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1. ขั้นตอนการต,อใบประกอบวิชาชีพครู แบบออนไลน< 

 
 

 

เข%าสู)ระบบ KSP e-service: เข%าเว็บไซต= https://selfservice.ksp.or.th/ 

สมัครสมาชิก: หากยังไม)มีบัญชีผู%ใช% ให%ทำการสมัครสมาชิก โดยกรอกข%อมูลส)วนตัวให%
ครบถ%วนและอัปโหลดรูปถ)าย 

เข%าสู)ระบบ: หลังจากสมัครสมาชิกแล%ว ให%เข%าสู)ระบบด%วยชื่อผู%ใช%และรหัสผ)านที่ได%
ลงทะเบียนไว% 

เลือกเมนูใบอนุญาต: เมื่อเข%าสู)ระบบแล%ว ให%เลือกเมนู "ใบอนุญาต" 

เลือกประเภทการต)ออายุ: เลือกประเภทการต)ออายุใบอนุญาตที่ตรงกับคุณ เช)น ครู 
ผู%บริหารสถานศึกษา เปhนต%น 

กรอกข%อมูลและอัปโหลดเอกสาร: กรอกข%อมูลส)วนบุคคลให%ถูกต%องและอัปโหลดเอกสารที่
ระบบกำหนด เช)น สำเนาบัตรประชาชน รูปถ)าย เปhนต%น 

ตรวจสอบข%อมูลและยืนยัน: ตรวจสอบข%อมูลให%ถูกต%องครบถ%วนอีกครั้งก)อนยืนยันการขอต)อ
อาย ุ

ชำระค)าธรรมเนียม: ชำระค)าธรรมเนียมการต)ออายุใบอนุญาตตามที่ระบบแจ%ง 

รอผลการดำเนินการ: หลังจากชำระค)าธรรมเนียมแล%ว ระบบจะดำเนินการตรวจสอบ
เอกสารและแจ%งผลการอนุมัติให%ทราบ 
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ระยะเวลา : การต,ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพจะต9องย่ืนภายใน 180 วันก,อนวันท่ีใบอนุญาตจะหมดอายุ ย่ืน

คำขอผ+านระบบอิเล็กทรอนิกส7และแนบเอกสารหลักฐานและต=องชำระค+าธรรมเนียมก+อนเสนอคณะกรรมการมาตรฐาน

วิชาชีพพิจารณาอนุมัติ 
 

กฎหมายท่ีเก่ียวข9อง : ข=อบังคับคุรุสภา ว+าด=วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2565 

 
 

ราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันท่ี 15 ธันวาคม 2565 เผยแพร+ข=อบังคับคุรุสภา ว+าด=วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 

2565 ซ่ึงยกเลิกข=อบังคับฯ ฉบับเดิม ปW พ.ศ. 2559 และท่ีแก=ไข (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2562 เพ่ือให=เหมาะสมและ

สอดคล=องกับการประกอบวิชาชีพทางการศึกษาในป]จจุบัน ให=ใช=บังคับเม่ือพ=นกำหนด 90 วัน นับแต+วันประกาศใน

ราชกิจจานุเบกษาเป_นต=นไป  

ท่ีมา https://ratchakitcha2.soc.go.th/pdfdownload/?id=139D292S0000000002400 
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2. ขั้นตอนการขอมีบัตรข?าราชการ 
 

 
 

ระยะเวลา : การย่ืนขอมีบัตรข9าราชการ 

1.1 การย่ืนคาขอมีบัตรประจำตัวใหม+ให=ย่ืนภายใน 30 วัน กรณีดังน้ี 

 - บัตรหาย ถูทำลาย หรือชํารุดในสาระสำคัญ 

 - บัตรประจำตัวหมดอายุ 

 - การเปล่ียนช่ือตัวหรือช่ือสกุล 

 - เปล่ียนตำแหน+งหรือย=ายสังกัด 

กฎหมายท่ีเก่ียวข9อง : 

• พระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ=าหน=าท่ีของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ 

• พระราชกฤษฎีกากำหนดเจ=าหน=าท่ีของรัฐและผู=มีอำนาจออกบัตรประจำตัวเจ=าหน=าท่ีของรัฐตาม

พระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ=าหน=าท่ีของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ (ฉบับท่ี ๗) พ.ศ. ๒๕๔๕ 

• พระราชกฤษฎีกากำหนดเจ=าหน=าท่ีของรัฐและผู=มีอำนาจออกบัตรประจำตัวเจ=าหน=าท่ีของรัฐตาม

พระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ=าหน=าท่ีของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ (ฉบับท่ี ๘) พ.ศ. ๒๕๔๖ 

• พระราชกฤษฎีกากำหนดเจ=าหน=าท่ีของรัฐและผู=มีอำนาจออกบัตรประจำตัวเจ=าหน=าท่ีของรัฐตาม

พระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ=าหน=าท่ีของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ (ฉบับท่ี ๙) พ.ศ. ๒๕๔๗ 

• แบบคำขอมีบัตร: สามารถขอได4จากหน9วยงานที่สังกัด 

• รูปถ9าย: ขนาด 1 นิ้ว ถ9ายไม9เกิน 6 เดือน 

• สำเนาทะเบียนบ4าน 

• สำเนาบัตรประชาชน 

• บัตรประจำตัวข4าราชการเดิม (ถ4ามี) 

• เอกสารอื่นๆ ที่หน9วยงานกำหนด เช9น คำสั่งบรรจุ คำสั่งแต9งตั้ง เปMนต4น 

1. เตรียมเอกสาร 

• กรอกข4อมูลส9วนตัวให4ครบถ4วนถูกต4อง เช9น ชื่อ-นามสกุล ตำแหน9ง  
หมู9โลหิต 

• ลงลายมือชื่อ ในช9องที่กำหนด 

2. กรอกแบบคำขอ 

• นำเอกสารทั้งหมดไปยื่นที่ห4องกลุ9มบริหารบุคคล 

• กลุ9มบริหารบุคคลทำเอกสารนำส9ง สำนักงานเขตพื้นที ่
3. ย่ืนเอกสาร 

• สำนักงานเขตพื้นที่ดำเนินการตรวจสอบเอกสาร และจัดทำบัตร
ประจำตัวให4 

• เมื่อบัตรพร4อมจะแจ4งให4มารับ หรือส9งทางไปรษณียU 

4. รอรับบัตร 
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• พระราชกฤษฎีกากำหนดเจ=าหน=าท่ีของรัฐและผู=มีอำนาจออกบัตรประจำตัวเจ=าหน=าท่ีของรัฐตาม

พระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ=าหน=าท่ีของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ (ฉบับท่ี ๑๐) พ.ศ. ๒๕๔๙ 

• พระราชกฤษฎีกากำหนดเจ=าหน=าท่ีของรัฐและผู=มีอำนาจออกบัตรประจำตัวเจ=าหน=าท่ีของรัฐตาม

พระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ=าหน=าท่ีของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ (ฉบับท่ี ๑๑) พ.ศ. ๒๕๕๒ 

• กฎกระทรวง (พ.ศ. ๒๕๔๒) ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ=าหน=าท่ีของรัฐ พ.ศ.๒๕๔๒ 
 

3. ข้ันตอนการขอใบรับรองเงินเดือนสำหรับครู 
 

 
 

ระยะเวลา : การย่ืนขอใบรับรองเงินเดือนสำหรับครู 1 วัน นับจากวันท่ีย่ืน 
 

กฎหมายท่ีเก่ียวข9อง : 

• พระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจำตำแหน+งข=าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

พ.ศ. 2547 

• หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0427.6/ว 31 ลงวันท่ี 26 เมษายน 2542 

 

• แบบคำขอ:  

• บัตรประจำตัวข4าราชการ: หรือเอกสารที่ระบุตัวตนว9าคุณเปMน
ข4าราชการครู 

• เอกสารอื่นๆ ที่หน9วยงานกำหนด: เช9น หนังสือเดินทาง (หากต4องการ
ใช4ใบรับรองเพื่อยื่นวีซ9า) 

1.เตรียมเอกสาร: 

• กรอกข4อมูลส9วนตัวให4ครบถ4วนถูกต4อง เช9น ชื่อ-นามสกุล ตำแหน9ง 
วิทยฐานะ 

• ระบุวัตถุประสงคUในการขอใบรับรอง เช9น เพื่อยื่นกู4เงิน เพื่อยื่นขอวีซ9า 
เปMนต4น 

2. กรอกแบบคำขอ: 

• นำเอกสารที่เตรียมไว4ไปยื่นต9อเจ4าหน4าที่ที่รับผิดชอบ ณ ห4องกลุ9ม
บริหารงานบุคคล 

3. ยื่นเอกสาร: 

• เจ4าหน4าที่ดำเนินการตรวจสอบเอกสารและจัดทำใบรับรองให4 

• ระยะเวลาในการออกใบรับรอง 1 วัน นับจากวันที่ยื่น 
4. รอรับใบรับรอง: 
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4. ข้ันตอนการย่ืน DPA (ประเมินวิทยฐานะดิจิทัล) 
 

 
 

ระยะเวลา : การประเมินผลงานผ,านระบบ DPA 

1. ประชุม อ.ก.ค.ศ. แต+ละเขตพ้ืนท่ีรูปข=อมูลผู=ขอย่ืน 

2. แต+ละเขตพ้ืนท่ีกดสุ+มคณะกรรมการประเมินผ+านระบบ DPA 

3. คณะกรรมการในระบบ DPA ได=รับ E-mail กดยืนยันภายใน 3 วัน ถ=าไม+กดระบบจะกลับคืนมาสถานะ "คัดเลือก

กรรมการ" เหมือนเดิม 

4. คณะกรรมการประเมินในระบบ DPA ประเมินภายใน 15 วัน แล=วส+งข=อมูลกลับคืนมาท่ีเขตพ้ืนท่ีผ+านระบบ DPA 

5. แต+ละเขตพ้ืนท่ีจัดทำระเบียบวาระฯ เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติ "คำส่ังแต+งต้ังฯ" รายท่ีผ+านการ 

ประเมินฯท้ังน้ีข้ึนอยู+กับการดำเนินการของแต+ละเขตพ้ืนท่ี และการกดรับ/การตรวจของคณะกรรมการ

ประเมิน 

กฎหมายท่ีเก่ียวข9อง : 

• ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.3/ว 9 ลงวันท่ี 20 พฤษภาคม 2564 

• ว22/2565 แนวปฏิบัติการลงทะเบียนผู=ดูแลระบบของสถานศึกษาในระบบ DPA 

 

• เจ4าหน4าที่กลุ9มบริหารบุคคลนำเข4าสู9ระบบ DPA ผ9านเว็บไซตUของ 
ก.ค.ศ. โดยใช4บัญชีผู4ใช4และรหัสผ9านที่ได4รับมอบหมาย 

• ตรวจสอบข4อมูลส9วนบุคคลให4ถูกต4องและครบถ4วน 

1.เข?าสู,ระบบ: 

• เจ4าหน4าที่กลุ9มบริหารงานบุคคล และผู4ยื่น กรอกข4อมูลตามที่
ระบบกำหนด เช9น ผลงานการปฏิบัติงาน ผลการประเมินจาก
ผู4บังคับบัญชา การพัฒนาตนเอง เปMนต4น 

• อัปโหลดเอกสารประกอบ เช9น ใบประกาศเกียรติบัตร รายงานผล
การปฏิบัติงาน เปMนต4น 

2.กรอกข?อมูล: 

• ตรวจสอบความถูกต4องของข4อมูลที่กรอกอีกครั้งก9อนบันทึก 

• ระบบอาจมีการตรวจสอบความถูกต4องของข4อมูลเบื้องต4น หากพบ
ข4อผิดพลาดให4แก4ไข 

3.บันทึกและตรวจสอบ: 

• เมื่อตรวจสอบข4อมูลครบถ4วนแล4ว ให4ยื่นขออนุมัติการประเมิน 4.ยื่นขออนุมัติ: 

• หน9วยงานที่เกี่ยวข4องจะดำเนินการตรวจสอบและประเมินผลการ
ยื่นขอ 

• ระบบจะแจ4งผลการประเมินให4ทราบผ9านทางระบบ 

5.รอผลการประเมิน: 
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• 277/2567 ซักซ=อมแนวปฏิบัติในการนำผลการประเมินข=อตกลงในการพัฒนางานและการย่ืนคำขอผ+าน

ระบบประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (Digital Performance Appraisal : DPA) 
 

5. ข้ันตอนการขออนุญาตจ9างเจ9าหน9าท่ีของโรงเรียน 

 
 

ระยะเวลา : ระยะเวลาในการได=รับหนังสืออนุมัติจากเขต 10 – 15 วัน และระยะเวลาในการประกาศและรับสมัคร, 

สอบคัดเลือก, ประกาศผล และรายงานตัว 10 – 15 วัน 

 

• ตรวจสอบระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการ: ศึกษาข4อกำหนดและ
ระเบียบที่เกี่ยวข4องกับการรับบุคคลเข4าทำงานในสถานศึกษา 

• ตรวจสอบระเบียบของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา: ตรวจสอบ
ระเบียบเพิ่มเติมที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาได4กำหนดไว4 

• ตรวจสอบระเบียบของโรงเรียน: ตรวจสอบระเบียบภายในของ
โรงเรียนเกี่ยวกับการรับบุคคลเข4าทำงาน 

1. ศึกษาข?อกำหนดและระเบียบ: 

• แบบคำขอ: ขอแบบคำขอจากหน9วยงานที่เกี่ยวข4อง 

• เอกสารประกอบ: 

• รายละเอียดตำแหน9งที่ต4องการจะรับสมัคร 

• เหตุผลความจำเปMนในการรับสมัคร 

• งบประมาณในการจ4าง 

• คุณสมบัติของผู4สมัคร 

• เอกสารอื่นๆ ที่หน9วยงานกำหนด เช9น แผนการใช4จ9าย 

2. เตรียมเอกสาร: 

• ยื่นคำขอต9อผู4บริหารโรงเรียน: นำเอกสารที่เตรียมไว4ยื่นต9อผู4บริหาร
โรงเรียนเพื่อพิจารณา 

• ยื่นคำขอต9อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา: หลังจากได4รับอนุมัติจาก
ผู4บริหารโรงเรียนแล4ว นำเอกสารที่เกี่ยวข4องไปยื่นต9อสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษาเพื่อขออนุมัติขั้นต9อไป 

3. ย่ืนคำขอ: 

• สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจะดำเนินการตรวจสอบเอกสาร: และ
พิจารณาความเหมาะสมของการรับสมัคร 

• แจ4งผลการพิจารณา: สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจะแจ4งผลการ
พิจารณาให4โรงเรียนทราบ 

4. รอการพิจารณา: 

• หากได4รับอนุมัติ: โรงเรียนสามารถดำเนินการรับสมัครและคัดเลือก
บุคคลเข4าทำงานได4 

• หากไม9ได4รับอนุมัติ: โรงเรียนต4องปรับปรุงเอกสารและยื่นคำขอใหม9 

5. ดำเนินการตามขั้นตอนต,อไป: 
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กฎหมายท่ีเก่ียวข9อง : 

• ระเบียบกระทรวงการคลังว+าด=วยการจ=างลูกจ=างโดยใช=จ+ายจากเงินนอกงบประมาณ พ.ศ.2562 

• ศธ 04009/ว 3042 ด+วนท่ีสุด (สพร.) เร่ือง : การขออนุมัติการจ=างลูกจ=างช่ัวคราวโดยใช=จ+ายจากเงินนอก

งบประมาณ ปWงบประมาณ พ.ศ. 2567 

 

6. ข้ันตอนการส,งคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณZ 

 
 

ระยะเวลา : ผู=ส+งคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ7 เขียนแบบฟอร7มขอส+งคืน 3 นาที ,  

               เจ=าหน=าท่ีทำหนังสือนำส+งเขตพ้ืนท่ี 1-2 วัน 
 

กฎหมายท่ีเก่ียวข9อง : 

• ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เร่ือง การกำหนดราคาชดใช=แทนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ7ท่ีไม+สามารถส+งคืนตาม

กฎหมาย ประจำปWงบประมาณ พ.ศ. 2567 – 2569 

 

 

 

• หนังสือแจ%งความประสงค=: เขียนหนังสือแจ4งความประสงคUที่จะ
ส9งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณU ระบุชื่อ-นามสกุล ชั้นและตรา
เครื่องราชอิสริยาภรณUที่ได4รับพระราชทาน และเหตุผลในการส9งคืน 

• เครื่องราชอิสริยาภรณ=: เตรียมเครื่องราชอิสริยาภรณUที่ได4รับ
พระราชทานให4พร4อม 

• เอกสารอื่นๆ: อาจมีเอกสารอื่นๆ ที่หน9วยงานกำหนดให4เพิ่มเติม เช9น 
สำเนาบัตรประชาชน 

1. เตรียมเอกสาร: 

• ส)งมอบให%กับหน)วยงานที่เกี่ยวข%อง: ส9งคืนไปยังสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

• ตรวจสอบเอกสาร: เจ4าหน4าที่จะตรวจสอบเอกสารและ
เครื่องราชอิสริยาภรณUที่ส9งมอบมา 

• ออกใบรับรอง: หลังจากดำเนินการเสร็จสิ้น เจ4าหน4าที่จะออก
ใบรับรองการส9งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณUให4 

2. ส,งมอบเคร่ืองราชอิสริยาภรณZ: 

• หน)วยงานที่รับผิดชอบ: เจ4าหน4าที่กลุ9มบริหารงานบุคค บันทึกข4อมูล
การส9งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณUไว4ในระบบ เพื่อเปMนหลักฐาน 

3. บันทึกข9อมูล: 
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7. ข้ันตอนการขอเพ่ิมสิทธิบุคคลในครอบครัว กรมบัญชีกลาง 

 
 

ระยะเวลา : ผู=ขอเพ่ิมสิทธิบุคคลในครอบครัว กรมบัญชีกลาง เขียนแบบฟอร7มขอส+งคืน 3 นาที ,  

               เจ=าหน=าท่ีทำหนังสือนำส+งเขตพ้ืนท่ี 1-2 วัน 
 

กฎหมายท่ีเก่ียวข9อง : 

• พระราชบัญญัติการก าหนดหลักเกณฑ7เก่ียวกับการจ+ายเงินบางประเภทตาม งบประมาณรายจ+าย  

พ.ศ. 2518 

• พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 และท่ีแก=ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2)  

พ.ศ. 2555 

• หลักเกณฑ7กระทรวงการคลังว+าด=วยวิธีการเบิกจ+ายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 

• ศึกษาคู)มือ: ศึกษาระเบียบและคู9มือเกี่ยวกับการเพิ่มสิทธิสมาชิกใน
ครอบครัวของกรมบัญชีกลาง 

• เตรียมเอกสาร: เตรียมเอกสารให4พร4อมตามที่ระบุในคู9มือ เช9น แบบ
คำขอ (แบบ 7127), สำเนาทะเบียนบ4าน, สำเนาบัตรประชาชน, 
สำเนาสูติบัตร, สำเนาใบสำคัญการสมรส เปMนต4น 

1.ตรวจสอบระเบียบและ
เอกสาร: 

• กรอกข%อมูลให%ถูกต%อง: กรอกข4อมูลส9วนบุคคลของคุณและบุคคลที่จะ
เพิ่มเข4าไปในระบบให4ถูกต4องและครบถ4วน เช9น ชื่อ-นามสกุล วันเดือน
ปhเกิด ที่อยู9 

• ระบุความสัมพันธ=: ระบุความสัมพันธUระหว9างคุณกับบุคคลที่จะเพิ่ม 
เช9น บิดา มารดา คู9สมรส บุตร 

• แนบเอกสาร: แนบเอกสารที่เตรียมไว4ตามที่ระบุในแบบคำขอ 

2.กรอกแบบคำขอ: 

• ยื่นต)อหน)วยงาน: นำแบบคำขอและเอกสารที่เตรียมไว4ไปยื่นต9อ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

• รอการตรวจสอบ: สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทำการตรวจสอบ
เอกสาร 

3.ยื่นแบบคำขอ: 

• รอแจ%งผล: หน9วยงานจะแจ4งผลการพิจารณาให4คุณทราบทางช9องทาง
ที่คุณได4แจ4งไว4 เช9น อีเมล หรือระบบภายใน 

• อัปเดตข%อมูล: หากได4รับอนุมัติ ข4อมูลของบุคคลที่เพิ่มจะถูกอัปเดตใน
ระบบ และบุคคลนั้นจะได4รับสิทธิประโยชนUตามที่กำหนด 

4.รอผลการพิจารณา: 
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8. ข้ันตอนการขอเพ่ิมเติมข9อมูลใน กพ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 

 
 

ระยะเวลา : ผู=ขอเพ่ิมเติมข=อมูลใน กพ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 เขียนแบบฟอร7ม 3 นาที ,  

               เจ=าหน=าท่ีทำหนังสือนำส+งเขตพ้ืนท่ี 1-2 วัน 

กฎหมายท่ีเก่ียวข9อง : ว 28/2518 ก.พ.7 แบบใหม+ และแฟ�มประวัติข=าราชการ 

• ศึกษาคู)มือ: ศึกษาระเบียบและคู9มือที่เกี่ยวข4องกับการขอเพิ่มเติม
ข4อมูลใน กพ.7 ของหน9วยงานที่สังกัดอยู9 

• สอบถามข%อมูล: สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมจากฝjายบุคคลหรือ
หน9วยงานที่รับผิดชอบ 

1.ตรวจสอบระเบียบ: 

• แบบคำขอ: ขอแบบคำขอจากฝjายบุคคลหรือหน9วยงานที่เกี่ยวข4อง 

• เอกสารหลักฐาน: เตรียมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข4อง เช9น  

• สำเนาใบรับรองวุฒิการศึกษา 

• สำเนาใบประกาศเกียรติคุณ 

• สำเนาใบรับรองการอบรม 

• สำเนาทะเบียนบ4าน 

• สำเนาบัตรประชาชน 

• เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข4องกับข4อมูลที่ต4องการเพิ่มเติม 

2.เตรียมเอกสาร: 

• กรอกข%อมูลให%ถูกต%อง: กรอกข4อมูลส9วนบุคคลและข4อมูลที่ต4องการ
เพิ่มเติมให4ถูกต4องและครบถ4วน 

• แนบเอกสาร: แนบเอกสารหลักฐานที่เตรียมไว4ตามที่ระบุในแบบคำขอ 

3.กรอกแบบคำขอ: 

• ยื่นต)อหน)วยงานที่รับผิดชอบ: นำแบบคำขอและเอกสารที่เตรียมไว4ไป
ยื่นต9อฝjายบุคคลของหน9วยงานที่สังกัดอยู9 

• รอการตรวจสอบ: หน9วยงานจะทำการตรวจสอบเอกสารที่คุณยื่นมา 

4.ยื่นแบบคำขอ: 

• รอแจ%งผล: หน9วยงานจะแจ4งผลการพิจารณาให4คุณทราบทางช9องทาง
ที่คุณได4แจ4งไว4 เช9น อีเมล หรือระบบภายใน 

• อัปเดตข%อมูล: หากได4รับอนุมัติ ข4อมูลของบุคคลที่เพิ่มจะถูกอัปเดตใน 
กพ.7 และระบบที่เกี่ยวข4อง 

5.รอผลการพิจารณา: 
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9. ข้ันตอนการขออนุญาตไปต,างประเทศสำหรับข9าราชการครู 

 
 

ระยะเวลา : ผู=ขออนุญาตไปต+างประเทศ เขียนแบบฟอร7ม 3 นาที พร=อมเอกสารประกอบ,  

               เจ=าหน=าท่ีทำหนังสือนำส+งเขตพ้ืนท่ี 1-2 วัน 

 

 

• แบบคำขอ: ขอแบบคำขออนุญาตไปต9างประเทศ ภายใน 30 วันก9อนเดินทาง 

• เอกสารแสดงความจำเปhน: เตรียมเอกสารที่แสดงเหตุผลในการเดินทาง เช9น  

• หนังสือเชิญจากหน9วยงานต9างประเทศ 

• โปรแกรมการเดินทาง 

• แผนการใช4จ9าย 

• เอกสารส)วนบุคคล: เตรียมเอกสารส9วนบุคคล เช9น  

• สำเนาบัตรประชาชน 

• สำเนาทะเบียนบ4าน 

• สำเนาหนังสือเดินทาง 

• เอกสารอื่นๆ: เอกสารอื่นๆ ที่หน9วยงานกำหนด เช9น ใบรับรองแพทยU 

1. เตรียมเอกสาร: 

• ยื่นต)อผู%บังคับบัญชา: นำเอกสารที่เตรียมไว4ยื่นต9อผู4บังคับบัญชาโดยตรง หรือส9งผ9าน
หัวหน4างาน 

• รอการพิจารณา: ผู4บังคับบัญชาจะพิจารณาความเหมาะสมของการเดินทาง และลง
นามอนุมัติ 

2. ย่ืนคำขอ: 

• ยื่นต)อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา: นำเอกสารที่ได4รับอนุมัติจากผู4บังคับบัญชายื่นต9อ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

• รอการอนุมัติ: สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจะพิจารณาและอนุมัติตามระเบียบ 

3. ย่ืนคำขอต,อ
หน,วยงานที่เกี่ยวข?อง: 

• รอแจ%งผล: สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจะแจ4งผลการพิจารณาให4ทราบ 

• ดำเนินการตามขั้นตอนต)อไป: หากได4รับอนุมัติ สามารถดำเนินการเตรียมเอกสารเพื่อ
เดินทางได4 

4. แจ?งผลการอนุมัติ: 
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กฎหมายท่ีเก่ียวข9อง :  

• ระเบียบว+าด=วยการลาของข=าราชการ พ.ศ.2535 หลักเกณฑ7และแนวปฏิบัติการขออนุญาตเดินทางไป

ต+างประเทศ  

• สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ด+วนท่ีสุด ท่ี ศธ 04009/14186 ลงจันท่ี 20 ธันวาคม 2549 

• สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ด+วนท่ีสุด ท่ี ศธ 04009/294 ลงจันท่ี 16 มกราคม 2522 

คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นที่ฐาน ที่ 33/2556 ลงวันที่ 3 มกราคม พ.ศ. 2556 เรื่อง มอบอำนาจ

อนุญาตให=ข=าราชการครู บุคลากร และนักเรียนไปต+างประเทศเฉพาะงบประมาณที่ไม+ผูกพันกับทางราชการ อาศัย

อำนาจตามมาตรา 45(3) แห+งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  ระเบียบ

สำนักนายกรัฐมนตรีว+าด=วยการลาของข=าราชการ พ.ศ.2555 ข=อ 8 และข=อ 13 จึงมอบอำนาจให=ผู=อำนวยการ

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน ในการพิจารณาอนุญาต

ให=ข=าราชการครู บุคลากร และนักเรียนในสังกัดเดินทางไปต+างประเทศได=ทุกประเทศ (เฉพาะงบท่ีไม+ผูกพันกับทาง

ราชการ) ในกรณีการไปศึกษา ฝ�กอบรม ปฏิบัติการวิจัย 
 

10. ข้ันตอนการขออนุญาตไปราชการ 
 

 
 

ระยะเวลา : ผู=ขออนุญาตไปราชการ เขียนแบบฟอร7ม 3 นาที พร=อมเอกสารประกอบ,  

               เจ=าหน=าท่ีกลุ+มบริหารงานบุคคล นำส+งผู=บังคับบัญชาตามลำดับ และแจ=งผล 1 – 2 วัน 

กฎหมายท่ีเก่ียวข9อง : คำส่ังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 1365/2560 เร่ือง มอบอำนาจอนุมัติ

การเดินทางไปราชการ 

• แบบคำขอ: ขอแบบคำขออนุญาตไปราชการจากกลุ9มบริหารงานบุคคล 

• เอกสารแสดงความจำเปhน: เตรียมเอกสารที่แสดงเหตุผลในการเดินทาง เช9น  

• หนังสือเชิญจากหน9วยงานที่จัดกิจกรรม (ถ4ามี) 

• โปรแกรมการเดินทาง 

1. เตรียมเอกสาร: 

• ยื่นต)อผู%บังคับบัญชาโดยตรง: มอบเอกสารให4กับผู4บังคับบัญชา เช9น หัวหน4ากลุ9ม
สาระ หรือผู4อำนวยการโรงเรียน 

• รอการพิจารณา: ผู4บังคับบัญชาจะพิจารณาความเหมาะสมของการเดินทาง และ
ลงนามอนุมัติ 

2. ย่ืนคำขอ: 

• รอแจ%งผล: ผู4บังคับบัญชาจะแจ4งผลการพิจารณาให4ทราบ 

• ดำเนินการตามขั้นตอนต)อไป: หากได4รับอนุมัติ สามารถดำเนินการเตรียมตัว
เดินทางได4 

3. แจ9งผลการอนุมัติ: 
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11. ข้ันตอนการขออนุญาตลาศึกษา 

 
 

ระยะเวลา : ผู=ขอเพ่ิมเติมข=อมูลใน กพ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 เขียนแบบฟอร7ม 3 นาที ,  

               เจ=าหน=าท่ีทำหนังสือนำส+งเขตพ้ืนท่ี 1-2 วัน 

กฎหมายท่ีเก่ียวข9อง :  

• คำส่ัง สพฐ. ท่ี 660-2555 เร่ืองมอบอำนาจการอนุญาตลาไปศึกษาต+อ ฝ�กอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย 

ภายในประเทศ  

• แบบคำขอ: ขอแบบคำขออนุญาตลาศึกษาต9อจากหน9วยงานที่สังกัดอยู9 

• เอกสารแสดงความจำเปhน: เตรียมเอกสารที่แสดงเหตุผลในการศึกษาต9อ เช9น  

• หนังสือตอบรับจากสถาบันการศึกษาที่ต4องการเข4าศึกษา 

• แผนการศึกษา 

• เอกสารส)วนบุคคล: เตรียมเอกสารส9วนบุคคล เช9น  

• สำเนาบัตรประชาชน 

• สำเนาทะเบียนบ4าน 

• สำเนาหนังสือเดินทาง (ถ4าศึกษาต9อต9างประเทศ) 

• เอกสารอื่นๆ: เอกสารอื่นๆ ที่หน9วยงานกำหนด เช9น ใบรับรองแพทยU 

1. เตรียมเอกสาร: 

• ยื่นต)อผู%บังคับบัญชา: นำเอกสารที่เตรียมไว4ยื่นต9อผู4บังคับบัญชาโดยตรง หรือ
ส9งผ9านหัวหน4างาน 

• รอการพิจารณา: ผู4บังคับบัญชาจะพิจารณาความเหมาะสมของการลาศึกษาต9อ 
และลงนามอนุมัติ 

2. ย่ืนคำขอ: 

• ยื่นต)อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา: นำเอกสารที่ได4รับอนุมัติจากผู4บังคับบัญชายื่น
ต9อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

• รอการอนุมัติ: สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจะพิจารณาและอนุมัติตามระเบียบ 

3. ย่ืนคำขอต,อ
หน,วยงานที่เกี่ยวข?อง: 

• รอแจ%งผล: สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจะแจ4งผลการพิจารณาให4ทราบ 

• ดำเนินการตามขั้นตอนต)อไป: หากได4รับอนุมัติ สามารถดำเนินการเตรียมตัว
เดินทางไปศึกษาต9อได4 

4. แจ?งผลการอนุมัติ: 
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• ประกาศ สพฐ. กำหนดหลักเกณฑ7และแนวทางให=ข=าราชการ ฯ ไปศึกษาต+อ ฯ ภายในประเทศ  

• ระเบียบ กคศ.ว+าด=วยการส+งเสริม สนับสนุน ให=ข=าราชการครู ฯ ไปศึกษา ฝ�กอบรม ฯ 2552  

• ระเบียบกระทรวงการคลังว+าด=วยการทำสัญญาและการชดใช=เงิน  

• ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว+าด=วยการไปศึกษาเพ่ิมเติม ฯ พ.ศ. 2559  

• แนวปฏิบัติการเล่ือนข้ันเงินเดือนระหว+างลาศึกษาต+อ ฯ หนังสือ กคศ.ท่ี ศธ 0206.3-ว8 ลงวันท่ี 28 

มิถุนายน 2554  

• คำส่ัง สพฐ. ท่ี 307-2551มอบอำนาจการพิจารณาอนุมัติการผ+อนชำระหน้ี กรณีผิดสัญญารับทุนลาศึกษา 

ฝ�กอบรม ปฏิบัติการวิจัย  

 




