
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คำนำ 

คู่มือปฏิบัติงานธุรการ เล่มนี้จัดทำขึ้นเพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่พนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรีเขต 1 ซึ่งได้ศึกษา 
รวบรวม พระราชบัญญัติระเบียบ กฎหมาย และแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง โดยสรุปสาระสำคัญกระบวนการปฏิบัติงาน
ของงาน แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ และเพ่ือให้บุคลากร          
ในสังกัด ได้รับความรู้ความเข้าใจและปฏิบัติถูกต้องเป็นแนวเดียวกัน เพ่ือนำไปสู่เป้าหมายความสำเร็จของการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือพัฒนาการบริหารงานบุคคล ในด้านงานบริการให้ได้รับความพึงพอใจในการรับบริการ                     
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

 

 

ผู้จัดทำ  
                                                                                                       นางสาวศิริพร  แสงศรี  
                                                                                                  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 

 

 

 

 

 

 

  
       คำนำ 
       สารบัญ 
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        งานดำเนินการจ้างครูชาวต่างชาติสอนในสถานศึกษา....................................... ๕๑ 
 



 ๑ 

ส่วนที่ 1 
บทนำ 

 

แนวคิด 

การบริหารงานบุคคลในเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นมาตรการจูงใจให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของหน่วยงานโดยยึดหลักการกระจายอำนาจ ระบบคุณธรรมและหลักธรรมาภิบาล 
เพ่ือให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัว เกิดความอิสระในการปฏิบัติงานภายใต้กฎหมาย ระเบียบปฏิบัติ ผู้ปฏิบัติ
ได้รับการพัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ นำไปสู่การบริการครูและบุคลากรทางการศึกษา             
ตามหลักการพัฒนาแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ ซึ่งจะส่งผลต่อคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนต่อไป 

วัตถุประสงค ์

๑. เพ่ือให้การดำเนินงานด้านการบริหารบุคคล ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล สนองตาม
ความต้องการของหน่วยงานในเขตพ้ืนที่ 
 ๒. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถ และมีติตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจ ที่รับผิดชอบให้
เกิดผลสำเร็จ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ๒ 

ส่วนที่ 2 
คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ 

 

 ❖ คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ กลุ่มงานบริหารบุคคลมีดังนี้ 

  ๑. งานรับหนังสือราชการ 

  ๒. งานส่งหนังสือราชการ 

  ๓. งานการจัดทำหนังสือราชการ 

  ๔. งานขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

  ๕. งานขอหนังสือรับรอง 

  ๖.  งานขออนุญาตลา และเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างลาในส่วนที่ลาเกิน ๖๐ วันทำการ 

  ๗. งานดำเนินการจ้างครูชาวต่างชาติสอนในสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ๓ 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

ชื่อเอกสาร        :  งานรับหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ภายใน 5 นาที) 

(ภายใน 10 นาที) 

(ภายใน 5 นาที) 



 ๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ๗ 

 

 

 

 

 

 

ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

ชื่อเอกสาร         :  งานส่งหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ๘ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ๙ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ภายใน 10 นาที) 

(ภายใน 10 นาที) 

(ตลอดเวลา) 

(ภายใน 10 นาที) 



 ๑๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ๑๑ 

 

 

 

 

 

 

ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

ชื่อเอกสาร         :  งานการจัดทำหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ๑๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ๑๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ตลอดเวลา) 

(ตลอดเวลา) 

(ภายใน 10 นาที) 

(ภายใน 10 นาที) 



 ๑๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ๑๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ๑๖ 

 

 

 

 

 

 

ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

ชื่อเอกสาร         :  งานขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ๑๗ 

๑. ชื่องาน  
 งานขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

๒. วัตถุประสงค์  

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  

๓. ขอบเขตของงาน  

การออกบัตรประจำตัวให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ข้าราชการบำนาญ พนักงาน
ราชการ และลูกจ้างประจำ ซึ่งเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ  

๔. คำจำกัดความ  

“เจ้าหน้าที่ของรัฐ” หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำและพนักงาน
ราชการ ข้าราชการบำนาญ สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๕ .๑ เจ้าหน้าที่ของรัฐหากประสงค์ขอมีบัตรประจำตัวให้ยื่นคำขอมีบัตร ตามพระราชบัญญัติ  
บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ พร้อมรูปถ่ายขนาด ๒.๕x๓ ซ.ม. จำนวน ๒ รูป จากสถานศึกษา        
ต้นสังกัด หรือมายื่นคำขอมีบัตร โดยตรง ณ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๕.๒ เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร จัดทำบัญชีควบคุมการออกบัตรโดยแยกเป็นข้าราชการ / 
ลูกจ้างประจำ/พนักงานราชการ ๑ ชุด และข้าราชการบำนาญ ๑ ชุด จัดพิมพ์บัตรด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์  
หรือรูปแบบอ่ืน ๆ ที่สามารถพิมพ์บัตรได้สะดวกรวดเร็ว และตรวจสอบความเรียบร้อย ติดรูปถ่าย ประทับตรา 
และมอบบัตรให้ผู้ยื่นขอมีบัตร (สำหรับกรณีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดำเนินการในรูปแบบ One Stop 
Service)  
 กรณีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใด ผู้รับมอบอำนาจไม่ได้ลงนามกำกับในบัตรฯ ต้องเสนอ ผู้มีอำนาจลง
นาม หรือผู้ได้รับมอบอำนาจลงนาม ก่อนมอบหรือจัดส่งบัตรฯ ให้แก่ผู้ขอมีบัตรฯ  

เอกสารประกอบการขอมีบัตร  
  ๑. บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ลูกจ้างประจำและพนักงานราชการ/สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชน (กรณีขอบัตรใหม่)  



 ๑๘ 

๒. คำสั่งย้ายและแต่งตั้ง/คำสั่งเปลี่ยนตำแหน่ง/คำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง/คำสั่งเลื่อนวิทยฐานะ/
สัญญาจ้าง  
 ๓. ใบแจ้งความ (กรณีบัตรหาย)  
 ๔. ใบแสดงกรุ๊ปเลือด (กรณีขอบัตรใหม่) 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้  
 แบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 ๘.๑ กฎกระทรวงออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒  
ลงวันที่ ๑๖ พฤศจิกายน ๒๕๔๒  
 ๘.๒ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๒๑๑๘/๒๕๖๒ สั่ง ณ วันที่ ๒๙พฤศจิกายน 
พ.ศ. ๒๕๖๒ เรื่อง มอบอำนาจการออกบัตร การจัดพิมพ์แบบบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ และแบบบัตร
ประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ผู้รับบำเหน็จบำนาญ 

 
ค่าธรรมเนียม  -ไม่มี- 



 ๑๙ 

 

 

 

 

 

 

ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

ชื่อเอกสาร         : งานขอหนังสือรับรอง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ๒๐ 

๑. ชื่องาน  

 งานขอหนังสือรับรอง  

๒. วัตถุประสงค์  

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการขอหนังสือรับรองบุคคลให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ 

ลูกจ้างประจำในสังกัด  

๓. ขอบเขตของงาน  

การดำเนินการรับรองรายละเอียดบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ 

เกี่ยวกับข้อมูล สถานที่ทำงาน ตำแหน่ง ประเภทอันดับ อัตราเงินเดือน เงินวิทยฐานะ เงินประจำตำแหน่ง และ

อ่ืนๆ ในการนำไปใช้ประโยชน์อ่ืนใด ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ .ศ. ๒๕๒๖ และ ที่

แก้ไขเพ่ิมเติม  

๔. คำจำกัดความ  

“การรับรอง” หมายถึง การรับรองรายละเอียดบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา / 

ลูกจ้างประจำ เกี่ยวกับข้อมูล สถานที่ทำงาน ตำแหน่ง ประเภทอันดับ อัตราเงินเดือน เงินวิทยฐานะเงินประจำ  

ตำแหน่ง และอ่ืน ๆ  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๕.๑ ข้าราชการ/ลูกจ้างประจำที่สังกัดโรงเรียน หากประสงค์ขอหนังสือรับรองให้ยื่นขอที่โรงเรียนต้นสังกัด 

สำหรับข้าราชการในสำนักงานหรือข้าราชการบำนาญยื่นคำขอได้ที่ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (กลุ่มงาน

บำเหน็จความชอบ และทะเบียนประวัติ กลุ่มบริหารงานบุคคล) ซึ่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ได้มอบอำนาจตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๕๔ /๒๕๔๖ สั่ง ณ วันที่ ๒๒ สิงหาคม 

พ.ศ. ๒๕๔๖  

๕.๒ เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร จัดทำบัญชีควบคุมการออกหนังสือ จัดพิมพ์หนังสือด้วย

โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ตรวจสอบ เสนอผู้มีอำนาจลงนาม ออกเลขหนังสือ และมอบหนังสือให้ผู้ยื่นต่อไป 



 ๒๑ 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้  

 - แบบขอหนังสือรับรอง  

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

 ๘.๑ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

 ๘.๒ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๔๕๔/๒๕๔๖ สั่ง ณ วันที่ ๒๒ สิงหาคม 

๒๕๔๖ เรื่อง มอบอำนาจการออกหนังสือรับรอง 

 

 

 

 

ค่าธรรมเนียม  -ไม่มี- 



 ๒๒ 

 

 

 

 

 

 

ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

ชื่อเอกสาร         :  งานขออนุญาตลา และเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างลา 

      ในส่วนที่ลาเกิน ๖๐ วันทำการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ๒๓ 

๑. ชื่องาน  

 งานขออนุญาตลา และเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างลาในส่วนที่ลาเกิน ๖๐ วันทำการ  

๒. วัตถุประสงค์  

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการขออนุญาตลา และเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างลาในส่วนที่ลาเกิน 

๖๐ วันทำการ  

๓. ขอบเขตของงาน  

ลักษณะงานเป็นการดำเนินการที่เกี่ยวข้องกับกฎระเบียบ คำสั่ง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินเดือน/ ค่าจ้าง

ระหว่างลา ซึ่งจะต้องถือปีงบประมาณในการตรวจสอบ โดยที่การลาป่วย (ยกเว้นผู้ป่วยที่ได้รับอันตรายหรือ

บาดเจ็บเพราะปฏิบัติราชการ) ในส่วนที่เกิน ๖๐ วันทำการจะต้องเสนอ ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่าย

เงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างลา  

๔. คำจำกัดความ  

“การอนุญาตการลา และการเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้าง ระหว่างลาในส่วนที่เกิน ๖๐ วันทำการ” หมายถึง 

“การอนุญาตการลาป่วยและอนุญาตให้เบิกจ่ายเงินเดือนส่วนที่เกิน ๖๐ วันทำการแต่ไม่เกิน ๑๒๐ วันทำการ เว้น

แต่การลาป่วยอันเนื่องมาจากได้รับอันตรายหรือป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่หรือถูกประทุษร้าย

เพราะเหตุกระทำการตามหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บ

เพราะเหตุปฏิบัติราชการ มีสิทธิได้รับเงินเดือนเต็มระหว่างลา”  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๕.๑ ให้ผู้ลาเสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตการลาตามแบบใบลาตาม

ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ และดำเนินการดังนี้  

  ๑) กรณีการลาของครูผู้สอนในสถานศึกษาและลูกจ้างประจำ รองผู้อำนวยการสถานศึกษาให้

 ผู้อำนวยการสถานศึกษาเป็นผู้พิจารณาอนุญาต  



 ๒๔ 

๒) กรณีผู้อำนวยการสถานศึกษา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจำใสำ

นักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุญาตส่วนผู้อำนวยการ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาอนุญาต  

๓) กรณีผู้ขอลาไม่สามารถลงลายมือชื่อในใบลาได้ ให้ดำเนินการดังนี้  

  (๑) ให้ผู้ขอลาพิมพ์ลายนิ้วมือแทนโดยมีผู้รับรองจำนวน ๒ คน ว่าเป็นลายพิมพ์นิ้วมือ 

ของผู้ลาจริง และผู้รับรองต้องลงลายมือชื่อพร้อมเขียนชื่อ –สกุล กำกับไว้ให้ชัดเจน หรือมอบให้ผู้อ่ืนลงชื่อ

ลาแทนแล้วหมายเหตุว่าลาแทน เมื่อผู้ป่วยสามารถลงชื่อได้แล้วต้องรีบส่งทันที  

  (๒) ใบลามีรอยแก้ไข ต้องให้ผู้ขอลาลงชื่อกำกับตรงที่มีรอยลบแก้ไข  

  (๓) หลักฐานการลาต่าง ๆ ที่สำเนาส่งต้องมีผู้รับรองตามระเบียบงานสารบรรณ  

  (๔) การลาป่วยตั้งแต่ ๓๐ วันขึ้นไป ต้องมี ใบรับรองแพทย์ที่แพทย์ลงความเห็นให้พัก

รักษาตัวครบตามจำนวนวันลาแนบไปด้วยโดยให้แพทย์ลงลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อ – สกุล กำกับให้ 

ชัดเจนทุกครั้ง และถ้ามีรอยลบแก้ไขต้องให้แพทย์ลงชื่อกำกับไว้ด้วย  

  (๕) การลาป่วยติดต่อกันตั้งแต่ก่อนปิดภาคเรียนจนถึงเปิดภาคเรียนที่ยังลาป่วยต่ออีก 

ด้วยเหตุเดียวกันต้องแนบใบลาและใบรับรองแพทย์ครบตามจำนวนเวลา (รวมช่วงปิดภาคเรียน) 

ประกอบการพิจารณา  

๕.๒ ผู้มีสิทธิที่จะขอเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างในระหว่างลาในกรณีผู้ลาป่วย ลาเกิน ๖๐ วันทำการผู้เสนอ

ขออนุญาตและดำเนินการ ดังนี้  

  ๑) จัดทำเรื่องขอเบิกเสนอผู้บังคับบัญชา (ผู้อำนวยการสถานศึกษา/ผู้อำนวยการสำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา)  

   (๑) จัดทำบันทึกข้อความเสนอผู้บังคับบัญชา  

   (๒) ใบลาทุกฉบับ  

   (๓) ใบรับรองแพทย์ที่ระบุจำนวนวันให้ลาทุกฉบับ ตั้งแต่เริ่มต้นลาในปีงบประมาณ  

   นั้น ๆ ด้วย  

(๔) เอกสารประกอบอ่ืน ๆ (ถ้าม)ี  



 ๒๕ 

๒) สถานศึกษาตรวจสอบและรับรอง จัดทำเรื่องเสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สำหรับ

ลูกจ้างประจำให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายค่าจ้างในระหว่างลาป่วยในปีหนึ่งเกิน 

๖๐ วันทำการ  

 ๓) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ (กลุ่มบริหารงานบุคคล) ตรวจสอบและเสนอเรื่องต่อผู้อำนวยการ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติ  

 ๔) ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายเงินเดือนในระหว่างลา  

๕) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติไปยังสถานศึกษา/หน่วย/กลุ่มของผู้

ขออนุญาตลาทราบ และกลุ่มบริหารงานการเงินฯ เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ เพื่อดำเนินการ  

๕.๓ การลาตามระเบียบการลา พ.ศ. ๒๕๕๕  

๑) การลาป่วย ลาได้ไม่เกิน ๖๐ วัน ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/ผู้อำนวยการ 

สถานศึกษา ได้ไม่เกิน ๑๒๐ วัน ถ้าเกิน ๑๒๐ วัน ขออนุญาตไปสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน  

 ๒) การลาคลอดบุตร ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/ผู้อำนวยการสถานศึกษาตาม

ตาราง  

 ๓) การลาไปช่วยเหลือหรือนัดคลอดบุตร  

 ๔) การลากิจส่วนตัว ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/ผู้อำนวยการสถานศึกษาลากิจ 

ส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร เสนอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 ๕) การลาพักผ่อน ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามคำสั่งสำนักงาน คณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ ๑๒๕๙/๒๕๕๕ เรื่อง มอบอำนาจพิจารณาอนุญาตการลาของ ข้าราชการ ลงวันที่ 

๓๑ กรกฎาคม ๒๕๕๕  

๖) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ ลาอุปสมบท ตามคำสั่งสำนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๑๒๖๑/๒๕๕๕ เรื่อง มอบอำนาจการลาอุปสมบท และการออก

หนังสือ พระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ข้าราชการลาอุปสมบท ลงวันที่ ๓๑ กรกฎาคม ๒๕๕๕ และ

การลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ เสนอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

 ๗) การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการ 



 ๒๖ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ ๑๔๓๑/๒๕๕๕ เรื่อง มอบอำนาจพิจารณาอนุญาตการลาเข้ารับการตรวจเลือก

หรือเข้ารับการเตรียมพล ลงวันที่ ๕ กันยายน ๒๕๕๕  

 ๘) การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ ๑๐๗๐/๒๕๕๗ ลงวันที่ ๒๘ กรกฎาคม ๒๕๕๗  

 ๙) การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ (สำนักนโยบายและแผน)  

 ๑๐) การลาติดตามคู่สมรส เสนอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน.  

 ๑๑) การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ  

หมายเหตุ       การมอบอำนาจให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา อนุญาตตัวเอง ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ ๑๒๕๙/๒๕๕๕ เรื่อง มอบอำนาจ พิจารณาอนุญาตการลาของข้าราชการ ลงวันที่ ๓๑ 

กรกฎาคม ๒๕๕๕ 
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 ๔๙ 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้  

 แบบมอบอำนาจพิจารณาการเบิกจ่ายเงินเดือน  

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

 ๘.๑ พระราชกฤษฎีกาการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญและเงินเดือนในลักษณะเดียวกัน  

พ.ศ. ๒๕๓๕ (มาตรา ๒๗) และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

 ๘.๒ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๑๐๘๓/๒๕๔๗ ลงวันที่ ๑๘ มนีาคม ๒๕๔๗ 

เรื่อง มอบอำนาจพิจารณาการเบิกจ่ายเงินเดือน  

 ๘.๓ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๔๐๔/๒๕๕๐ ลงวันที่ ๒๔ เมษายน ๒๕๕๐ 

เรื่อง มอบอำนาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับลูกจ้างประจำ  



 ๕๐ 

๘.๔ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๑๑๙๓/๒๕๕๓ ลงวันที่ ๓๐ สงิหาคม๒๕๕๓  

 ๘.๕ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลา พ.ศ. ๒๕๕๕ 

 ๘.๖ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/๔๒ ลงวันที่ ๒๒ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๕ เรื่อง การลาของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ตารางผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาต) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ๕๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

ชื่อเอกสาร         :  งานดำเนินการจ้างครูชาวต่างชาติสอนในสถานศึกษา  

 

 

 

 

 

 

 

 



 ๕๒ 

๑. ชื่องาน       

 งานดำเนินการจ้างครูชาวต่างชาติสอนในสถานศึกษา  

๒. วัตถุประสงค์  

เพ่ือคัดเลือกบุคคลทั่วไป ที่เป็นชาวชาติ เป็นครูสอนในสถานศึกษา ที่ถูกต้องตามกฎหมายที่กำหนด และ

เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  

๓. ขอบเขตของงาน  

การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศ เป็นอัตราจ้างทำหน้าที่ครูผู้สอนในสถานศึกษาตามสัญญาจ้างตาม

หลักเกณฑ์ท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด  

๔. คำจำกัดความ  

การจ้างชาวต่างประเทศ หมายถึง การจ้างให้ปฏิบัติหน้าที่การสอนในสถานศึกษาด้วยเงินงบประมาณหรือ

รายได้ของสถานศึกษา  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๕.๑ โรงเรียนจัดหาครูชาวต่างประเทศ พร้อมทั้งจัดทำโครงการ และสัญญาจ้าง โดยตรวจสอบ 

รายละเอียด ดังนี้  

 ๑) วุฒิปริญญาตรี หรือเทียบเท่า (ขั้นต่ำ) ในสาขาวิชาที่สอนหรือมีประกาศนียบัตรด้านการสอน  

  (๑) ในกรณีที่สอนภาษาต่างประเทศ ควรเป็นเจ้าของภาษาโดยตรง  

  (๒) ในกรณีที่ไม่ได้เป็นเจ้าของภาษา ต้องจบเอกภาษาที่จะปฏิบัติงานสอน และมีใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพครู  

 ๒) อายุไม่เกิน ๖๐ ปี (หากเกิน ให้ดูหลักเกณฑ์ในข้อที่ ๕) และ ๖))  

 ๓) สามารถเป็นที่ปรึกษา และวิทยากรของครูในหมวดวิชาได้  

 ๔) สามารถผลิตสื่อ และพัฒนาสื่อการเรียนการสอนได้  

 ๕) เข้าใจในวัฒนธรรม และวิถีชีวิตความเป็นอยู่ในไทยพอควร  

 ๖) ต้องทำการสอน/ร่วมกิจกรรมที่โรงเรียนอย่างน้อย ๑๕ คาบ/สัปดาห์  



 ๕๓ 

๕.๒ หลักเกณฑ์  

 ๑) ลูกจ้างชาวต่างประเทศเป็นลูกจ้างซึ่งมีสัญญาจ้าง มีสิทธิ และหน้าที่ตามที่กำหนดไว้ในสัญญาจ้าง  

 ๒) สัญญาจ้างชาวต่างประเทศเข้าปฏิบัติงาน ให้จ้างมีกำหนดระยะเวลาไม่เกิน ๒ ปี  

 ๓) การขอแก้ไขร่างสัญญาจ้างชาวต่างประเทศเข้าปฏิบัติงาน ต้องแก้ไขให้เป็นประโยชน์แก่ส่วนราชการ 

และไม่ผูกพันกับวงเงินงบประมาณเกินไปกว่าก่อนการแก้ไข  

 ๔) การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศทุกระดับ ให้จ้างในอัตราของตำแหน่งตามบัญชีที่กำหนด  

 ๕) การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศไม่ควรจ้างบุคคลที่มีอายุเกิน ๖๐ ปีบริบูรณ์เข้าปฏิบัติงานเว้นแต่กรณี

จำเป็นแท้จริงที่ไม่อาจหาจ้างบุคคลอื่นเข้าปฏิบัติงานแทนได้ ก็ให้จ้างโดย อายุไม่เกิน ๖๕ ปี โดยขอทำความตกลง

กับกรมบัญชีกลางอย่างช้าก่อนเริ่มจ้าง ๑ เดือน หากไม่ทันตามกำหนดอาจมีปัญหาการเบิกจ่าย ส่วนราชการต้อง

รับผิดชอบ  

 ๖) การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศที่มีอายุเกิน ๖๕ ปีบริบูรณ์ ให้ยึดหลักการพิจารณาเลือกสรรบุคคลมา

ดำรงตำแหน่ง ดังนี้  

  (๑) ผู้นั้นมีคุณสมบัติตรงตามความต้องการของตำแหน่งที่ต้องการ เลือกสรรบุคคลมาดำรง

ตำแหน่ง เช่น คุณสมบัติด้านความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และสุขภาพ เป็นต้น  

  (๒) ผู้นั้นเป็นผู้มีคุณสมบัติดีที่สุด หรือดีกว่าบุคคลอ่ืน ๆ ที่มีให้เลือก  

  (๓) ค่าตอบแทนที่จะจ่ายให้ผู้ได้รับการเลือกสรร มีความเหมาะสมกับความรับผิดชอบและ

คุณสมบัติของบุคคล  

  (๔) ผู้นั้นมีคุณสมบัติอื่น ๆ ไม่ขัดกับคุณสมบัติต่าง ๆ ที่ทางราชการกำหนด  

  (๕) ให้ผู้อำนวยการโรงเรียนหรือผู้ดำรงตำแหน่งเทียบเท่า เป็นผู้มีอำนาจอนุมัติการจ้างและทำ

สัญญาจ้างครูชาวต่างประเทศ  

 ๕.๓ โรงเรียนแจ้งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือทราบ และขอความอนุเคราะห์ อำนวยความสะดวก  

ในการขอ/ขอต่ออายุใบอนุญาตทำงาน และขอต่ออายุ /เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (วีซ่า)ก่อน

การตรวจลงตราหนังสือเดินทางจะหมดอายุลงอย่างน้อย ๑ เดือน โดยสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะมีหนังสือนำ

ถึงกรมการจัดหางาน/สำนักงานจัดหางานจังหวัด และสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง/ด่านตรวจคนเข้าเมือง เพ่ือขอ/

ขอต่ออายุใบอนุญาตทำงาน และขอต่ออายุ /เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (วีซ่า) ตามลำดับ  



 ๕๔ 

๕.๔ โรงเรียน/ครู รับหนังสือนำเพ่ือนำไปกรมการจัดหางาน/สำนักงานจัดหางานจังหวัดและสำนักงาน

ตรวจคนเข้าเมือง/ด่านตรวจคนเข้าเมือง เพ่ือขอ/ขอต่ออายุใบอนุญาตทำงาน และขอต่ออายุ / เปลี่ยนประเภท

การตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (วีซ่า) ซึ่งจะต้องติดต่อเป็นราย ๆ ไป  

๕.๕ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารายงานสถิติการจ้างครูชาวต่างประเทศไปที่สำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานทุก ๖ เดือน 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ท้ังนี้ ในกรณีที่จ้างครูชาวต่างประเทศโดยใช้เงินงบประมาณ โรงเรียนจะต้องดำเนินการขออนุมัติสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐานเป็นกรณีไป  

๗. แบบฟอร์มที่ใช้  

 ๗.๑ หนังสือขอความอนุเคราะห์อยู่ต่อในราชอาณาจักร  

 ๗.๒ หนังสือขอความอนุเคราะห์เปล่ียนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง  

 ๗.๓ หนังสือขอความอนุเคราะห์ออกใบอนุญาตทำงาน  

 ๗.๔ หนังสือขอความอนุเคราะห์ต่ออายุใบอนุญาตทำงาน  



 ๕๕ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

 ๘.๑ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน ท่ี ศธ ๐๔๐๐๖/๑๐๓๙ ลงวันท่ี ๑๗ กุมภาพันธ์ 

๒๕๔๗  

 ๘.๒ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ๑๗๖๕/๒๕๕๖ เรื่อง มอบอำนาจในการขอ

อนุญาตอยู่ในราชอาณาจักรไทย และขออนุญาตทำงานให้ครูชาวต่างประเทศ สั่ง ณ วันท่ี ๒๙ พฤศจิกายน พ.ศ. 

๒๕๕๖ 

 

 

 

 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ  

 ๑. ในกรณีท่ีการตรวจลงตราหนังสือเดินทางหมดลงแล้ว โรงเรียนจะต้องให้ครูชาวต่างประเทศไปต่ออายุการ

ตรวจลงตราหนังสือเดินทางและเสียค่าปรับให้ถูกต้องตามกฎหมายเสียก่อนแล้วจึงเสนอสำนักงานเขตพื้นที่ดำเนินการ

ได้  

 ๒. ในกรณีการตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวต่างประเทศ เป็ นประเภทท่องเท่ียว (Tourist Visa) 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจะต้องมีหนังสือถึงสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง/ด่านตรวจคนเข้าเมืองเพื่อขอเปล่ียน

ประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทางเป็นประเภทอยู่ชั่วคราว (Non-immigrant Visa)  

 ๓. ในกรณีท่ีการตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวต่างประเทศเป็นประเภท ผ.๓๐ (Visa on Arrival) 

โรงเรียนจะต้องให้ครูชาวต่างประเทศออกไปขอการตรวจลงตราหนังสือเดินทางจากสถานทูต/ สถานกงสุลไทย ณ 

ต่างประเทศ เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นท่ีดำเนินการได้ต่อไป  

๙. ข้อสังเกต  

 ๙.๑ การจ้างชาวต่างประเทศเป็นครูผู้สอนจะต้องมีใบอนุญาตประกอบอาชีพ หรือได้รับการยกเว้นจาก

สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา  

 ๙.๒ การตรวจเอกสารหลักฐานให้ถูกต้องตรงกันก่อนเสนอ สำนักงานจัดหางานจังหวัด และสำนักงานตรวจ

คนเข้าเมือง 



 ๕๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ๕๗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ๕๘ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนที่ 3 
คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ 

 

 

 

ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อ้างอิง 

1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 

2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 

3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 

4. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 

5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 25 



 ๕๙ 

 

 

 

 

 

 

 

 


