
คู่มือการปฏิบัติงาน

กลุ่มบริหารงานบุคคล
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธกิาร

นายสิริราช ชาวอินเอก
ลูกจ้างชั่วคราว

กลุ่มบริหารงานบุคคล

- งานขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- งานลาออกจากราชการของพนักงานราชการ  
- งานด าเนินการจ้างครูชาวต่างชาติในสถานศึกษา
- งานธุรการ



ค าน า 
 การจัดตั้งกลุ่มบริหารงานบุคคล มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 
5 สามารถบริหารจัดการภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบของส านกักานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 
5 ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน 

 ข้าพเจ้า นายสิริราช ชาวอินเอก ต าแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 ซึ่งรับผิดชอบภารกิจงาน งานสรรหาพนักงานราชการ งานด าเนินการ
จ้างครูชาวต่างชาติสอนในสถานศึกษา งานขอโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา งานขอช่วยราชการ
ของข้ าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  และงานธุ รการ  จึ ง ได้ จั ดท าคู่ มื อการปฏิบัติ ง าน  
“กลุ่มบริหารงานบุคคล” เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เพื่อให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์วิธีการและระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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1  ชื่อกระบวนงาน   
งานขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   

2.  วัตถุประสงค์ 
                    เพื่อเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตาม 
หลักธรรมาภิบาล 

3.  ขอบเขตของงาน 
                    ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในรายที่มีเหตุผลและความจ าเป็นต้องการช่วย
ราชการในหน่วยงานทางการศึกษาภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษา หรือขอช่วยราชการหน่วยงานทางการศึกษาอื่น หรือเป็นกรณีที่มีความจ าเป็นของ
หน่วยงานทางการศึกษาภายในเขตพื้นที่การศึกษา ที่ต้องการตัวบุคคลที่มีความรู้ความสามารถไปช่วยราชการ
เป็นกรณีพิเศษ และการขอช่วยราชการกรณีที่ เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี และกรณีจ าเป็น 5 กรณี         
ตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการที่ยกเว้นให้ช่วยราชการได้  ได้แก่   1) กรณีติดตามคู่สมรส  ซึ่งเป็น
ข้าราชการหรือพนักงานของรัฐ  2)  กรณีเจ็บป่วยร้ายแรงต้องรักษาตัว  3)  กรณีถูกคุกคามต่อชีวิต  4)  กรณี
ไปช่วยราชการในหน่วยงาน/สถานศึกษาที่ขาดอัตราก าลัง  5) กรณีไปช่วยราชการในหน่วยงานที่ปฏิบัติงาน/
โครงการพระราชด าริพระราชประสงค์   

4.  ค าจ ากัดความ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  หมายถึง  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาตามมาตรา 38 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร พ.ศ.2547 ทุกต าแหน่ง 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
             5.1  กรณีขอช่วยราชการภายในเขตพื้นที่การศึกษา 
                     1) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษา  รับค าร้องการขอช่วยราชการ ตรวจสอบข้อมูลเหตุผล และความจ าเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนดและเกิดประโยชน์ต่อราชการและข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาที่ขอช่วยราชการ เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา พิจารณาว่ามีเหตุผลและความจ าเป็น เสนอให้ 
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดเชียงใหม่พิจารณา 
                             2)  น าเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุญาต การขอช่วยราชการ 

               3)  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ออกค าสั่งอนุญาตให้ช่วยราชการ และส่ง
ค าสั่งให้โรงเรียนที่เกี่ยวข้องทราบ และด าเนินการ 

5.2  กรณีขอความช่วยเหลือราชการต่างเขตพื้นที่การศึกษา 
                      1)  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษา  พิจารณาตรวจสอบค าร้องขอย้าย ตรวจสอบข้อมูลเกณฑ์อัตราก าลังโรงเรียนต้นสังกัด และ
ความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษาในการขอไปช่วยราชการ 
                   2)  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาให้ความเห็นในการช่วยราชการ  
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                      3)  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษา เสนอส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานพิจารณาอนุญาตการขอช่วยราชการ 

                 4)  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษาแจ้งผลการพิจารณาอนุญาตของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ให้โรงเรียนต้นสังกัด
ทราบ เพื่อให้มอบหมายงานในหน้าที่ และส่งตัวไปปฏิบัติราชการทางส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ได้รับอนุญาต
ให้ช่วยราชการ 

6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  - 

8.  กฏหมายที่เก่ียวข้อง 
              8.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2  ( พ.ศ. 2551) มาตรา 69              

8.2   หนั งสือ สพฐ. ที่  ศธ 04009/ว2384  ลงวันที่  วันที่  12 มิถุนายน 2557  
เรื่อง ซักซ้อมการให้ข้าราชการครูช่วยราชการ  

8.3   หนั งสือส านักงาน ก .ค .ศ .ที่  ศธ 0206.4 /ว24 ลงวันที่  28  ธันวาคม 2559  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู สังกัด ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

8.4  เอกสารที่ต้องส่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานประกอบการพิจารณา 
 

สพป./สพม. ตรวจสอบข้อมูลตามค า
ร้องขอช่วยราชการ ( 1 วนั) 

เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นทีก่ารศกึษา 
(กรณีช่วยราชการภายในเขตฯ) (1 – 15 วัน) 

เสนอ ผอ.สพป/ผอ.สพม.ให้ความเห็น 
(กรณีช่วยราชการต่างเขตฯ) ( 1 วัน) 

สพป./สพท. อนุญาต ( 1 วัน) เสนอ สพฐ. ขอความเห็นชอบ (1 – 15 วัน) 

ส่งตัว/แจ้งผู้เกี่ยวข้อง ( 15 วัน) สพฐ. แจ้งผลการพิจารณา  
(อนุญาต/ไม่อนุญาต) ( 5- 10 วัน) 

ส่งตัว/แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ (15 วัน) 



 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติงาน 
             1.  ผู้ยื่นค าร้องขอช่วยราชการที่คุณสมบัติไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และ ก.ค.ศ.ก าหนด หลักฐานประกอบการพิจารณาไม่ชัดเจน 
             2.  ผู้ยื่นค าร้องขอช่วยราชการมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ แต่ผู้บริหารสถานศึกษามี
ความเห็นไม่สมควรอนุญาตให้ช่วยราชการด้วยเหตุผลต่างๆท าให้เกิดปัญหาความขัดแย้งในหน่วยงาน 
             3.  โรงเรียนที่ผู้ขอช่วยราชการระบุไปช่วยราชการมีอัตราก าลังครูพอดีเกณฑ์หรือ
เกินเกณฑ์ท าไม่สามารถอนุญาตช่วยราชการได้ 
             4.  มีข้าราชการครูหลายรายได้รับอนุญาตให้ช่วยราชการเป็นเวลานานแต่ไม่ได้รับ
การพิจารณาให้ย้ายหรือรับย้าย ท าให้เกิดปัญหาการบริหารอัตราก าลังในโรงเรียนเดิม 

     5.  ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน มีนโยบายไม่พิจารณาให้              
รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษา ย้าย
ติดตามคู่สมรสเน่ืองจากเป็นต าแหน่งผู้บริหารในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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1.   ช่ือกระบวนงาน   

งานลาออกจากราชการของพนักงานราชการ 

2. วัตถุประสงค์ 
                    เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการลาออกจากราชการของพนักงานราชการที่ถูกต้อง สนองต่อความ
ต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3.  ขอบเขตของงาน 
  การด าเนินการเกี่ยวกับการลาออกจากราชการของพนักงานราชการในหนว่ยงานทาง 
การศกึษา 

4.ค าจ ากัดความ 
“พนักงานราชการ”  หมายความว่า   บุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างโดยได้รับ

ค่าตอบแทนจากงบประมาณของราชการเพื่อเป็นพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงานให้กับส่วนราชการข้อ 29 
ของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.2547 ในระหว่างสัญญาจ้างพนักงานราชการ
ผู้ใด ประสงค์จะลาออกจะลาออกจากการปฏิบัติงานให้ยื่นหนังสือขอลาออกต่อหัวหน้าส่วนราชการตาม
หลักเกณฑ์ที่ส่วนราชการก าหนด 

5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
   5.1  พนักงานราชการยืน่หนังสือขอลาออกจากราชการต่อหัวหนา้หน่วยงาน 
         1)  ในสถานศึกษา ยื่นต่อ ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
         2)  ในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ยื่นตอ่ ผู้อ านวยส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
  5.2 หัวหน้าหน่วยงานพจิารณาอนุมัติลาออก 
  5.3  กรณีเป็นหน่วยงานสถานศึกษา ให้รายงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาทราบ เพื่อขอให้สรรหา หรือเรียกผู้ขึ้นบัญชีในล าดับต่อไป 
  5.4  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 
สรรหาหรือเรียกผู้ขึ้นบัญชีส่งไปให้สถานศึกษาด าเนินการท าสัญญาจ้างตามแบบที่คณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการก าหนด 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  - 
8.  กฏหมายที่เก่ียวข้อง 
  8.1  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 
          8.2  ค าสั่ง สพฐ.ที ่551/2559 สั่ง ณ วันที ่28 กันยายน 2559 เรือ่งการมอบอ านาจการ
ปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ 
ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 

1. การสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานราชการ เป็นอ านาจของเลขาธิการ  
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ซึ่งมอบอ านาจให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 

2. การลงนามในสัญญาจา้ง จึงแยกดังนี้     
-  สถานศึกษา ผู้มีอ านาจคือผู้อ านวยการสถานศกึษา 
-  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษา  

ผู้มีอ านาจ คือ  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 

พนักงานราชการยื่นหนังสือลาออกจากราชการตอ่ 
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น (ผอ.สพป./สพม./ผอ.สถานศกึษา) 

ผอ.สพป./สพม./ผอ.สถานศึกษา พิจารณาอนุมติัให้
ลาออก 

สถานศึกษารายงานการลาออกแจ้ง สพป./สพม. 
เพื่อให้สรรหาหรือเรียกผูข้ึ้นบัญชีในล าดับต่อไป 

ผู้ได้รับการสรรหาบรรจุและแต่งตั้งและท าสัญญา 
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9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 

ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานลาออกจากราชการของพนักงานราชการ สพป./สพม.………กลุ่ม บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
                       เพื่อเปน็แนวปฏิบัติการลาออกจากราชการของพนักงานราชการที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
ล าดับที ่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมาย

เหต ุ
1.  

 
 
 
  
 
 

พนักงานราชการยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ
ต่อหัวหน้าส่วนราชการ (ผอ.สพป./สพม./ผอ.
สถานศึกษา) 
 

1 วัน  พนักงาน
ราชการ 

 

2. หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาอนุมัติการลาออก 1 วัน  ผอ.สพป./ 
สพม./ 

ผอ.โรงเรียน 

 

3. กรณีสถานศึกษารายงาน สพป.สพม. เพื่อขอให้สรร
หาหรือเรียกผู้ขึ้นบัญชีในล าดับต่อไป 
 

1 - 3 วัน  สพป./สพม./
โรงเรียน 

 

4. สพป./สพม. ด าเนินการสรรหา หรือเรียกบรรจุผูข้ึ้น
บัญชีในล าดับต่อไป 
 

30 วัน  สพป./สพม.  

5. สพป./สพม.  ส่งตัวพนักงานราชการไปให้สถานศึกษา
ด าเนินการท าสัญญาจ้างตามแบบที่  คพร.ก าหนด 
 
 

1 วัน  สพป./สพม./ 
โรงเรียน 

 

เอกสารอ้างอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมที่เกี่ยวข้อง) 
1.  …………………………………………………………………………………..  2. ..................................................................................................................  

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ               ทิศทางหรอืการ
เคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑หน้า)  

ผูป้ระสงคย์ืน่หนงัสือลาออก 

สถานศึกษารายงาน สพป./สพม. เพ่ือขอให้
สรรหาหรือเรียกผูข้ึ้นบญัชีในล าดบัต่อไป 

หวัหนา้หน่วยงาน
พิจารณาอนุมติัการ

ลาออก 

สพป./สพม. ส่งตวัพนกังานราชการ
ใหส้ถานศึกษาจดัท าสญัญาจา้ง 
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1.  ชื่อกระบวนงาน  
งานด าเนินการจ้างครูชาวต่างชาติสอนในสถานศึกษา  

2. วัตถุประสงค์  
เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการจ้างครูชาวต่างชาติสอนในสถานศึกษา ที่ถูกต้องตอบสนอง 

ต่อความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  

3.   ขอบเขตของงาน  
ลูกจ้างชาวต่างประเทศ ต าแหน่งครูสอนชาวต่างประเทศ หมายความว่า บุคคลซึ่งได้รับ 

การจ้างตามสัญญาจ้างชาวต่างประเทศเข้าปฏิบัติงานตามสัญญาจ้าง มีก าหนดระยะเวลาไม่เกิน 2 ปี  
ตามหลักเกณฑ์ที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด สามารถปฏิบัติงานในสถานศึกษา 
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ได้อย่างต่อเน่ืองและมีประสิทธิภาพ  

4.  ค าจ ากัดความ  
  - 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1   มีคุณสมบัติ   

    5.1.1  วุฒิปริญญาตร ีหรือเทียบเท่า (ข้ันต่ า) ในสาขาวิชาทีส่อนหรือมี 
ประกาศนียบัตรดา้นการสอน 
          1) ในกรณีที่สอนภาษาตา่งประเทศ ควรเป็นเจ้าของภาษาโดยตรง  

2) ในกรณีที่ไม่ได้เป็นเจ้าของภาษา ต้องจบเอกภาษาที่จะปฏิบัติงานสอน 
และมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู  

      5.1.2  อายุไม่เกิน 60 ปี (หากเกิน ให้ดูหลักเกณฑ์ในข้อที่ 5.2.5 และ 5.2.6 )  
                   5.1.3  สามารถเป็นที่ปรึกษาและวิทยากรของครูในหมวดวชิาได้  

     5.1.4  สามารถผลิตสื่อและพัฒนาสื่อการเรียนการสอนได ้ 
       5.1.5  เข้าใจในวัฒนธรรมและวิถีชีวิตความเป็นอยู่ไทยพอควร  

                     5.1.6  ต้องท าการสอน / ร่วมกจิกรรมที่โรงเรียนอย่างน้อย 15 คาบ / สปัดาห์  
5.2   หลักเกณฑ์  
         5.2.1  ลูกจา้งชาวต่างประเทศเป็นลูกจ้างซ่ึงมีสัญญาจ้าง มสีิทธิและหน้าที่ตามที่  

ก าหนดไว้ในสัญญาจ้าง  
5.2.2  สัญญาจา้งชาวตา่งประเทศเข้าปฏิบัติงาน ให้จ้างมีก าหนดระยะเวลาไม่เกิน 2 ปี  
5.2.3  การขอแก้ไขร่างสัญญาจ้างชาวต่างประเทศเข้าปฏิบัติงาน ต้องแก้ไขให้เป็น 

ประโยชน์แก่ส่วนราชการ และไม่ผูกพันกับวงเงินงบประมาณเกินไปกว่าก่อนการแก้ไข  
5.2.4  การจ้างลกูจ้างชาวตา่งประเทศทุกระดับ ให้จ้างในอัตราของต าแหน่ง 

ตามบัญชีที่ก าหนด 
   5.2.5  การจ้างลกูจ้างชาวตา่งประเทศไม่ควรจ้างบุคคลที่มีอายุเกิน 60 ปีบริบูรณ์  

เข้าปฏบิัติงาน เว้นแต่กรณีจ าเป็นแท้จริงที่ไม่อาจหาจ้างบุคคลอื่นเข้าปฏิบัติงานแทนได้ กใ็ห้จ้างโดย 
อายุไม่เกิน 65 ปีบริบูรณ์ 
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5.2.6  การจ้างลกูจ้างชาวตา่งประเทศที่มีอายุเกนิ 65 ปีบริบูรณ์ ให้ยดึหลัก 
การพิจารณาเลือกสรรบคุคลมาด ารงต าแหน่ง ดังนี้  

1) ผู้นั้นมีคุณสมบัติตรงตามความต้องการของต าแหน่งที่ต้องการ 
เลือกสรรบุคคลมาด ารงต าแหน่ง เช่น คุณสมบัตดิ้านความรู้ความสามารถ ประสบการณ์และสุขภาพ เป็นต้น 

2) ผู้นั้นเป็นผู้มีคุณสมบัติดีที่สุด หรือดีกวา่บุคคลอื่น ๆ ที่มใีห้เลือก  
3) ค่าตอบแทนที่จะจ่ายให้ผู้ได้รับการเลือกสรร มีความเหมาะสมกับ 

ความรับผิดชอบและคุณสมบัติของบุคคล 
4) ผู้นั้นมีคุณสมบัติอื่น ๆ ไม่ขัดกับคุณสมบัติต่าง ๆ ที่ทางราชการก าหนด  
5) ให้ผู้อ านวยการโรงเรียนหรือผู้ด ารงต าแหน่งเทียบเท่า เป็นผู้มีอ านาจ 

อนุมัติการจ้างและท าสัญญาจ้างครูชาวตา่งประเทศ 
5.3 ขั้นตอนในการปฏิบัติ   

5.3.1  โรงเรียนจดัหาครูชาวต่างประเทศ พร้อมทั้งจัดท าโครงการและสญัญาจ้าง  
5.3.2 โรงเรียนแจ้งส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพื้นที่ 

การศกึษามัธยมศกึษาเพือ่ทราบและขอความอนุเคราะห์ อ านวยความสะดวกในการขอ / ขอต่ออายุใบอนุญาต
ท างาน และขอต่ออายุ / เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (วีซ่า) ก่อนการตรวจลงตราหนังสือ
เดินทางจะหมดอายุลงอย่างน้อย 1 เดือน โดยส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาจะมีหนังสือน าถึงกรมการจดัหางาน/ 
ส านักงานจัดหางานจังหวัด และส านักงานตรวจคนเข้าเมือง / ด่านตรวจคนเข้าเมือง เพื่อขอ / ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตท างาน และขอต่ออาย ุ/ เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (วีซ่า) ตามล าดับ  
 หมายเหตุ  (1) ในกรณีที่การตรวจลงตราหนังสือเดินทางหมดลงแล้ว โรงเรียนจะต้องให้ครู 
ชาวตา่งประเทศ ไปต่ออายุการตรวจลงตราหนังสือเดินทางและเสียค่าปรับให้ถูกต้องตามกฎหมายเสียก่อน 
แล้วจึงเสนอส านักงานเขตพื้นที่ด าเนินการได ้ 
         (2) ในกรณีที่การตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวตา่งประเทศ เป็นประเภท
ท่องเที่ยว (Tourist Visa) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาจะต้องมีหนังสือถึงส านักงานตรวจคนเข้าเมือง / ดา่น
ตรวจคนเข้าเมือง เพื่อขอเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทางเป็นประเภทคนอยู่ชั่วคราว (Non-
immigrant Visa)  
 

(3) ในกรณีที่การตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวตา่งประเทศเป็นประเภท  
ผ.30 (Visa on Arrival) โรงเรียนจะต้องให้ครูชาวต่างประเทศออกไปขอการตรวจลงตราหนังสือเดินทางจาก
สถานทูต / สถานกงสุลไทย ณ ต่างประเทศ ส านกังานเขตพื้นที่ด าเนินการได้ต่อไป    

5.3.3  โรงเรียน / คร ูรบัหนังสือน าเพื่อน าไปกรมการจดัหางาน / ส านักงาน 
จัดหางานจังหวดั และส านักงานตรวจคนเข้าเมือง / ดา่นตรวจคนเข้าเมือง เพื่อขอ / ขอต่ออายใุบอนุญาต
ท างานและขอต่ออาย ุ/ เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (วีซ่า) ซึ่งจะต้องติดต่อเป็นราย ๆ ไป  

5.3.4  ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
มัธยมศึกษา รายงานสถิติการจ้างครูชาวต่างประเทศไปที่ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐานทุก  
6 เดือน  
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6.   Flow Chart     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
ท้ังนี้   ในกรณีที่จา้งครูชาวตา่งประเทศโดยใช้เงินงบประมาณ โรงเรียนจะต้องด าเนินการขออนุมัตสิ านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเป็นกรณีไป 
7.   แบบฟอร์มที่ใช้  

7.1  หนังสือขอความอนุเคราะห์อยู่ต่อในราชอาณาจักร   
7.2 หนังสือขอความอนุเคราะห์เปลี่ยนแประเมทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 
7.3 หนังสือขอความอนุเคราะห์ออกใบอนุญาตท างาน 
7.4 หนังสือขอความอนุเคราะห์ต่ออายุใบอนุญาตท างาน  

(ตัวอย่างตามภาคผนวก) 

8. กฏหมายที่เก่ียวข้อง  
8.1  หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04006/1039 ลงวันที ่ 

17 กุมภาพันธ ์2547  
  8.2  ค าสั่ง สพฐ.ที ่383/2547  เรื่อง มอบอ านาจในการขออนุญาตอยู่ในราชอาณาจักรไทย  
และขอต่อใบอนุญาตท างานให้ครูชาวตา่งประเทศ สั่ง ณ วันที่ 28 มกราคม พ.ศ.2547   

โรงเรียน 
แจ้งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
เพื่อทราบและขอความอนุเคราะห์อ านวยความสะดวกในการขอ / ขอต่ออายุใบอนุญาต

ท างาน และขอต่ออายุ / เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
มีหนังสือน าถึงส านักงานตรวจคนเข้าเมืองและกรมการจดัหางาน / ส านักงานจัดหางาน
จังหวัด เพื่อขอต่ออายุ / เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง และขอต่ออายุ

ใบอนุญาตท างาน 
 

ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง / ด่านตรวจคนเข้าเมือง 
โรงเรียนน าครูชาวต่างประเทศพร้อมหนังสือน าจากส านักงานเขตพื้นที่ ไปขอต่ออายุ / 

เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง  

กรมการจัดหางาน / ส านักงานจัดหางานจังหวัด 
โรงเรียนน าครูชาวต่างประเทศพร้อมหนังสือน าจากส านักงานเขตพื้นที่ ไปขอ / ขอต่ออายุ

ใบอนุญาตท างาน  
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9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานด าเนินการจ้างครูชาวตา่งชาติสอนใน
สถานศึกษา 

สพป./สพม.………กลุ่ม บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
                       เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการจา้งครูชาวต่างชาตสิอนในสถานศึกษาที่ถูกต้อง สนองตอบต่อความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
ล าดับที ่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมาย

เหต ุ
1.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนจัดหาครูชาวตา่งประเทศ  พร้อมทั้งจดัท า
โครงการและสัญญาจา้ง 

30 วัน  โรงเรียน  

2. โรงเรียนแจ้ง สพป./สพม. เพื่อขอความอนุเคราะห์ใน
การขอ/ต่อใบอายใุบอนุญาตท างาน/เปลี่ยนประเภท
การตรวจตราหนังสือเดินทาง (วีซ่า) ก่อนหมดอายุ
อย่างน้อย 1 เดือน 

5 – 7 วัน  สพป./สพม./ 
โรงเรียน 

 

3. สพป./สพม. ท าหนังสือถึงกรมจัดหางาน/ส านักงาน
จัดหางานจังหวดั และส านักงานตรวจคนเข้าเมือง
เพื่อขอ/ต่อใบอนุญาตต่ออายุ/เปลี่ยนประเภทการ
ตรวจหนังสือเดินทาง (วซี่า) 

5 – 7 วัน  สพป./สพม.  

4. โรงเรียนด าเนินการตามที่ประสานกรมจดัหางาน 
 

5 – 7 วัน  โรงเรียน  

5. สพป./สพม. รายงานสถิตกิารจา้งครชูาวต่างชาตใิห้ 
สพฐ. รับทราบทุก 6 เดือน 
 

2 – 3 วัน  สพป./สพม. 
 

 

เอกสารอ้างอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมที่เกี่ยวข้อง) 
1.  …………………………………………………………………………………..  2. ..................................................................................................................  

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ               ทิศทางหรอืการ
เคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑หน้า)  

โรงเรียนแจง้ สพป./สพม. เพ่ือทราบ
และขออนุเคราะห์จดัท าหนงัสือ
ประสานกรมการจดัหางาน 

สพป./สพม.มีหนงัสือถึงส านกัตรวจคนเขา้เมืองและ
กรมการจดัหางาน/ส านกัจดัหางานจงัหวดัเพ่ือขอต่อ
อาย ุเปล่ียนประเภทการตรวจหนงัสือเดินทาง การขอ

ต่ออายใุบอนุญาต 

โรงเรียนน าครูชาวต่างชาติพร้อมหนงัสือจาก สพป.ท่ี
ขอต่ออาย ุเปล่ียนประเภทการตรวจตราหนงัสือ

เดินทาง/ขอต่ออนุญาตใบอนุญาตท างาน 

สพป./สพม. รายงาน สพฐ. 
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 1.ช่ือกระบวนงาน     

  งานรับหนงัสือราชการ 

2. วตัถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบติังานธุรการกลุ่ม ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ให้มี

มาตรฐานและถือปฏิบติัเป็นไปในแนวทางเดียวกนั 

3. ขอบเขตของงาน 
                        งานรับหนังสือราชการ ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับ – การส่งหนงัสือราชการ 

การวเิคราะห์เน้ือหา การมอบผูรั้บผดิชอบ การน าเสนอผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา    

4. ค าจ ากดัความ 
  4.1 เจา้หนา้ท่ี หมายถึง เจา้หนา้ท่ีพิมพดี์ด เจา้หนา้ท่ีธุรการ เจา้พนกังานธุรการ  

  4.2 ส านกังาน หมายถึง ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มธัยมศึกษา 

  4.3 ผูบ้ริหาร  หมายถึง ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา รองผูอ้  านวยการ

ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา และผูอ้  านวยการกลุ่ม 

4.4 เอกสารลบั หมายถึง  เอกสารท่ีไม่สามารถเปิดเผยได ้  

  4.5 เอกสาร  หมายถึง  เอกสาร พสัดุไปรษณีย ์และระบบ e-Filing , ระบบ AMSS++  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน              
  5.1 เจา้หน้าท่ีรับหนงัสือราชการจากกลุ่มอ านวยการ ตลอดจนเฝ้าระวงัและพิมพห์นงัสือ

ราชการจาก สพฐ.ทางเวปไซต์ ตรวจสอบความถูกตอ้งของหนงัสือราชการ/เอกสารกรณีไม่ถูกตอ้ง  ส่งคืน

กลุ่มอ านวยการ 

                 5.2 กรณีถูกตอ้ง น าเสนอเพื่อด าเนินการโดยให้เสนอผูอ้  านวยการกลุ่ม วิเคราะห์เน้ือหาเพื่อ

จ าแนกประเภท ผูรั้บผดิชอบ 

                    5.3 เจา้หนา้ท่ีธุรการบนัทึกรายการแจกหนงัสือตามกลุ่มงาน และผูรั้บผิดชอบเร่ือง  กรณีเป็น

หนงัสือลบั นายทะเบียนหนงัสือลบั ลงทะเบียนรับหนงัสือแลว้น าเสนอผูอ้  านวยการกลุ่มวิเคราะห์  เน้ือหา

เพื่อจ าแนกประเภท ผูรั้บผดิชอบ  เจา้หนา้ท่ีทะเบียนลบัลงทะเบียนแจกงานผูรั้บผิดชอบเร่ือง   

11



5.4   ผูรั้บผิดชอบเร่ือง บนัทึกเสนอผูอ้  านวยการส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพือ่ทราบ/ 

พิจารณาอนุมติั/เห็นชอบ/สั่งการ แลว้แต กรณี 
 

6. Flow Chart การปฏิบ ติงาน 
 
 
    
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 

7.1 ทะเบียนรับหนงัสือราชการ 
7.2 ทะเบียนรับเอกสารลบั 

 

8. กฏหมายที่เกีย่วข้อง 
 

ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี ว าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม

เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจากกลุ่มอ านวยการฯ (1ัช ว่โมง) 

ผู้อ านวยการกลุ่ม วิเคราะห์เนื้อหาเพื่อจ าแนกประเภท ผู้รับผิดชอบ (5ันาที) 

ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผู้อ านวยการเขตพื้นที่การศกึษา (30ันาที) 

ปฏิบัติตามที่ผู้อ านวยการเขตพื้นที่การศึกษาฯสั่งการ ( 1ัว น) 

ธุรการกลุ่ม ออกเลขหนังสือส่ง และส่งหนังสือผ่านระบบAMSS++ (5ันาที) 

ธุรการกลุ่ม เก็บส าเนาหนังสือ และคืนต้นฉบับให้กับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ (5ันาที) 
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9. รูปแบบ ขั้นตอน วธีิการลงทะเบียนรับหนังสือราชการ 

1. หนา้หลกัของโปรแกรม 

1.2  ใส่ Username  

1.3  ใส่ Password 

1.4  กด Login 

 
 

 

 

 

2. เขา้สู่หนา้หลกัของระบบAMSS++ ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

1 
2 

3 
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3. เลือกบริหารงานทัว่ไป        ทะเบียนหนงัสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. จะไดห้นา้จอดงัภาพ 
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5. เลือกทะเบียนหนงัสือรับ       คล๊ิกเลือกทะเบียนหนงัสือรับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. หลงัจากคล๊ิกเลือกทะเบียนหนงัสือรับแลว้ จะไดห้นา้จอดงัภาพ 
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7. คล๊ิกเลือกกลุ่มบริหารงานบุคคล         คล๊ิกเลือก 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. คล๊ิกเลือกจะไดห้นา้จอดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 1 

2 
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9. คล๊ิกคลุมแถบท าการคดัลอกจากเลขทะเบียนรับไปจนถึงเร่ือง ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. น าผลการคดัลอกมาวางไวใ้นตารางExcel แลว้ออกเลขทะเบียนคุมของกลุ่ม ดงัภาพ  

10.1 ปร้ินส์รายงาน Excel แลว้น าส่งเจา้ของเร่ือง เป็นอนัเสร็จส้ินขั้นตอนของการลงทะเบียนรับ

หนงัสือราชการ 
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วธีิการออกเลขหนงัสือส่ง 

1. เลือกบริหารงานทัว่ไป         คล๊ิกเลือกทะเบียนหนงัสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. จะไดห้นา้จอดงัภาพ 
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3. เลือกทะเบียนหนงัสือส่ง คล๊ิกเลือกทะเบียนหนงัสือส่ง ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. จะไดห้นา้จอ ดงัภาพ คล๊ิกเลือกลงทะเบียนหนงัสือส่ง 
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5. กรอกขอ้ความในช่องใหถู้กตอ้ง ถึง... เร่ือง.... กลุ่มปฏิบติั บุคคลปฏิบติั แลว้คล๊ิกท่ีปุ่ม ตกลง  

 

 

 

 

 

 

 

 

6. เม่ือกรอกขอ้มูลเรียบร้อยแลว้จะไดห้นา้จอ ดงัภาพ แลว้คล๊ิกท่ีปุ่ม “ตกลง” 
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7. ขั้นตอนสุดทา้ย จะไดเ้ลขทะเบียนหนงัสือส่ง น าเลขทะเบียนหนงัสือส่งท่ีได ้มาใส่ลงหนงัสือท่ีจะ

น าส่งต่อไป 
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วธีิการออกเลขค าสั่ง 

1. เลือกทะเบียนหนงัสือราชการ         คล๊ิกเลือกทะเบียนหนงัสือราชการ ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. จะไดห้นา้จอดงัภาพ         เลือกทะเบียนค าสั่ง         คล๊ิกเลือกทะเบียนค าสั่ง ดงัภาพ 
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3. จะไดห้นา้จอดงัภาพ         คล๊ิกลงทะเบียนค าสั่ง ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. จะไดห้นา้จอส าหรับเลขท่ีค าสั่ง ดงัภาพ  
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5. กรอกช่ือเร่ืองของค าสั่ง และช่องหมายเหตุใหใ้ส่ช่ือเจา้ของเร่ือง แลว้คล๊ิกเลือก เลือกไฟล ์ดงัภาพ 

ใหน้ าเลขค าสั่งท่ีไดใ้ส่ลงในหนงัสือท่ีจะส่ง แลว้น าหนงัสือไปสแกนเป็นไฟล ์PDF เพื่อน ามาอพั

โหลดในไฟลท่ี์เลือก  แลว้ท าการคล๊ิกเลือก ตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. จะเห็นหนา้จอดงัภาพ ใหค้ล๊ิก ตกลง  
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7. จะไดเ้ลขค าสั่ง ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. หากตอ้งการแกไ้ขค าสั่งใหค้ล๊ิเลือก รูปดินสอ หากตอ้งการลบค าสั่งหรือยกเลิกค าสั่งใหค้ล๊ิกเลือกท่ี

เคร่ืองหมายกากบาท ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

25



9. คล๊ิกเลือกยนืยนัท่ีจะลบค าสั่ง ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. การออกจากระบบ AMSS++ คล๊ิกเลือก ออกจากระบบ ดงัภาพ 
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11. ออกจากระบบ กลบัสู่หนา้จอหลกั ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

************************************เสร็จสมบูรณ์************************************** 
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