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คำนำ 
 

  การจัดทำเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลเ ล่มนี้ จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็น
 แนวทางในการดำเน ินงานกลุ ่มบร ิหารงานบุคคล ของคณะกรรมการกลุ ่มบร ิหา รงานบุคคล 
 จากประสบการณ์การทำงาน  โดยมีวัตถุประสงค์เพื่ออำนวยความสะดวกให้ผู้มาใช้บริการได้รับทราบ
 และเข้าใจขั้นตอนของการปฏิบัติงาน ในกลุ่มบริหารงานบุคคล ไห้อย่างถูกต้อง ทั้งนี้ได้แนบเอกสาร
 แบบฟอร์มและตัวอย่างไว้ในคู่มือเล่มนี้แล้ว 

  คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ขั้นตอนรายละเอียดในคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงาน
 บุคคลเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่ท่านผู้ใช้บริการได้บ้างไม่มากก็น้อยและหากมีข้อเสนอแนะใด ๆ 
 เพิ่มเติมกลุ่มบริหารงานบุคคลยินดีน้อมรับและจักขอบพระคุณยิ่ง 

  กลุ่มบริหารงานบุคคลหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี้จะ
 เป็นข้อมูลสารสนเทศสำคัญในการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนสิเกาประชาผดุงวิทย์ 
 ให้มีคุณภาพดียิ่งขึ้นต่อไป 

 

 

       คณะผู้จัดทำ 

       กลุ่มบริหารงานบุคคล  
       โรงเรียนสิเกาประชาผดุงวิทย์ 
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คู่มือการปฏบิัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

แนวคิดหลักในการบริหารงานบุคคล 

 การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจสำคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน
แต่ละด้านให้เป็นไปตามขอบข่าย เพื่อตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา ตามนโยบายแผนกลยุทธ์และ
แผนปฏิบัติการประจำปีของโรงเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  มีประสิทธิภาพประสิทธิผล  ทำให้การ
ดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระ ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลัก 
ธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ 
ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการ พัฒนาคุณภาพการศึกษา
ของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อให้การดำเนินงานค้านการบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตาม  
     หลักธรรมาภิบาล         
 2. เพ ื ่อส ่งเสร ิมบ ุคลากร ให ้ม ีความร ู ้  ความสามารถและมีจ ิตสำน ึกในการปฏิบัต ิภารกิจ 
     ท่ีมีความรับผิดชอบให้เกิดผลสำเร็จตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์   
 3. เพื่อส่งเริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบ วินัย 
     จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ      
 4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับ การยกย่อง  
              เชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา
     ของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

ขอบข่ายภารกิจ 
 1. การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง  
 2. การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง  
 3. การรวบรวมข้อมูลและสารสนเทศของบุคลากร  
 4. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  
 5. วินัยและการรักษาวินัย  
 6. การออกจากราชการ 

งานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 1. งานจัดการองค์กร  
 2. งานบุคลากร  
 3. งานพัฒนาบุคลากร  
 4. งานทะเบียนประวัติ  
 5. งานวินัยและการรักษาวินัย  
 6. งานประเมินผลกลุ่มบริหารงานบุคคล 
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แนวปฏบิัตเิกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล 

1. งานจัดองค์กร 

 1) วิเคราะห์ จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาตาม   
     เกณฑ์ท่ีก.ค.ศ. กำหนด  

 2) วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการบริหารงานภายในสถานศึกษา 
     จัดโครงสร้าง การบริหารบุคลากร กำหนดบทบาทหน้าท่ีของบุคลากร 

 3) จัดทำระเบียบ กฎเกณฑ์ วิธ ีการประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยใช้กระบวนการมีส่วนร่วม 
     ของบุคลากร  

 4) ควบคุม กำกับ ติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถ และเป็นไปตาม      
     วัตถุประสงค์ของสถานศึกษา 

 5) ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และคณะกรรมการพิจารณา
     ความดีความชอบของข้าราชครูและบุคลากรในสถานศึกษา 

 6) ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

 7) ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการจัดสวัสดิการแก่บุคลากรในโรงเรียนในรูปแบบต่าง ๆ 

 8) จัดทำบันทึกการปฏิบัติการปฏิบัติงาน เสนอโครงการ และรายงานการปฏิบัติงาน 

 9) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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การจัดองค์กร 
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การวางแผนอัตรากำลัง  
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2. งานบุคลากร 

 1) วางแผนการดำเนินงานให้สอดคล้องกับระเบียบของทางราชการ 

 2) จัดทำระเบียนครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจำ ข้อมูลสารสนเทศด้านบุคลากร 
     เอกสารเกี่ยวกับการบรรจุแต่งตั้ง การลาศึกษาต่อ การโอน-ย้าย การปรับตำแหน่ง การเลื่อน        
     เงินเดือน การลาออก การเกษียณอายุราชการ การเปล่ียนชื่อตัว-ชื่อสกุล การขอพระราชทาน   
     เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 3) ประสานงานกับสำนักงานเขตพื้นท่ี และแจ้งข่าวสารให้ครูและบุคลากรภายในสถานศึกษา 

 4) ทำหลักฐานการลงเวลาปฏิบัติราซการของครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 5) การจ้างลูกจ้างช่ัวคราว 

 6) การนิเทศ กำกับ ติดตาม ประเมินผล การดำเนินงาน 

 7) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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การประเมินความดีความชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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การลาออกจากราชการ 
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การเกษียณอายุราชการ 
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การกำหนดตำแหน่งขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ  
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การจ้างลูกจ้างชั่วคราว โดยใช้เงินนอกงบประมาณ  
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การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  
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3. งานพัฒนาบุคลากร 

 1) จัดทำแผนงานหรือโครงการพัฒนาบุคลากรทางการศึกษา วางแผน กำกับ ติดตาม 

 2) ส่งเสริมการพัฒนาบุคลากรด้านการอบรม การศึกษาดูงาน การศึกษาต่อ 

 3) กำหนดและดำเนินการจัดการอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน สำหรับบุคลากรและนำเสนอส่งบุคลากร
     เข้ารับการอบรมตามที่มีหน่วยงานต่าง ๆ จัดและเห็นว่าเป็นประโยซน์ต่อการพัฒนาคุณภาพ     
     การศึกษาของโรงเรียน 

 4) รวบรวมการไปราชการ ฝึกอบรม ศึกษาคูงาน กำกับ ติดตาม 

 5) ดูแลการประเมินตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มของครูผู้ช่วยตลอดจนได้รับการแต่งตั้งให้
     ดำรงตำแหน่งครู 

 6) ติดตาม เล่มรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 

 7) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา  
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แผนหรือโครงการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
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การอบรม การศึกษาดูงาน  
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การศึกษาต่อ  
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การบรรจุแต่งต้ังครูผู้ช่วย  
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การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มครูผู้ช่วย 
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4. งานทะเบียนประวัติ 

 1) รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำส่ัง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 

 2) จัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างของโรงเรียนให้เป็น
     ปัจจุบัน 

 3) ดำเนินการแก้ไขข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยเสนอไปยังเขตพื ้นท่ี     
     การศึกษา 

 4) เสนอความเห็นเกี่ยวกับการจัดทำทะเบียนประวัติต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 

 5) จัดทำทะเบียนข้อมูลเกี ่ยวกับการขอ การต่อใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากร 
     ทางการศึกษาในโรงเรียน 

 6) จัดทำแบบฟอร์มเกี่ยวกับการขอ การต่อใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและ  บุคลากร  
     ทางการศึกษา 

 7) ประสานกับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนเพื่อการขอ การต่อใบประกอบ
     วิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  8) ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการขอ การต่อใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการครู และ 
     บุคลากรทางการศึกษา 

 9) เสนอความเห็นเกี่ยวกับการดำเนินการเกี่ยวกับใบประกอบวิชาชีพต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 

 10) จัดทำแบบฟอร์มการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐตามเขตพื้นการศึกษากำหนด 

 11) ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องและประสานกับเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบของเขตพื้นท่ีการศึกษา
       เพื่อทำการออกบัตร 

 12) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา  
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การขอมีหรือเปลี่ยนบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
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การเปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ  
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5. งานวินัยและการรักษาวินัย 

 1) กำหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานท่ีราชการตามระเบียบ 

 2) แต่งต้ังเวรยามครู/นักการการโรง ดูแลความเรียบร้อย รักษาความปลอดภัย และการจราจรภายใน
     โรงเรียน ประจำวัน วันหยุดราชการ เวรกลางวันและเวรกลางคืน 

 3) วางแผนการดำเนินงานและ จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานกำกับ ติดตามการทำงานของนักการ 
     ภารโรง 

 4) จัดทำสมุดบันทึกเวรยาม ของนักการภารโรง และบันทึกการปฏิบัติงาน 

 5) นิเทศ กำกับ ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานและสอบถามความพงึพอใจของผู้เกี่ยวข้อง 

 6) สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 

 7) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีให้รับมอบหมาย  
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การลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการครู  
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6. งานประเมินผลกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 1) ตรวจสอบ รวบรวม ติดตาม ประเมินผล การดำเนินงานตามแผนและโครงการ 

 2) เสนอผลงานการติดตามโครงการต่าง ๆ ให้หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพื่อรวบรวมเป็นสถิติ 

 3) จัดทำรายงานสรุปผลสำเร็จของแผนงานโครงการในแต่ละปีให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติราชการ
     ของโรงเรียน เพื่อปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสม 

 4) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 















 

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 



 
 

-2- 
 

 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.................................................................................................................................. 
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 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) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
-6- 

 

 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 
 
   

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

 

 
 



ส ำนกังำนเขตพืน้ท่ีกำรศกึษำมธัยมศกึษำตรงั กระบ่ี
ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน

กระทรวงศกึษำธิกำร

โรงเรียนสเิกาประชาผดุงวทิย์
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