
 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวรังสิมาวดี  คำน้อย/นางสาวอนุธิดา มาลาเภา  



 

 

 

 

การดำเนินงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
โรงเรียนบ้านเชียงวิทยา 

รับหนังสือราชการจาก 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคล 
อ่านรายละเอียดหนังสือราชการและช้ีแจงรายละเอียด

ต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

ดำเนินการตามรายละเอียดแจ้งจากหนังสือราชการ 
ประสานงานกับผู้ท่ีเกี่ยวข้อง   

ทำหนังสือคำสั่ง / หนังสือส่ง 
ข้อมูลงานตามลายละเอียดให้ถูกต้อง 

ให้ผู้บริหารรับรอง 

ส่งหนังสือราชการไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
มอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบดำเนินการ 



 ขั้นตอนการยื่นขอบัตรต่อบัตรประจ าตัวข้าราชการ ในกรณีบัตรสูญหาย, บัตรหมดอายุ 

 

 

 

 

 

 

1. ข้าราชการครูยื่นค าร้องขอต่อบัตรประจ าตัวข้าราชการ 

2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบข้อมูลและเอกสารประกอบค า
ร้อง 

3. ประทับรับเรื่อง จัดท าหนังสือน าส่ง ตรวจสอบความถูกต้อง 

4. น าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนลงนามหนังสือน าส่ง 

5. โรงเรียนน าส่งหนังสือไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

6. ผู้ยื่นค าขอรับบัตรประจ าตัวข้าราชการที่ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา    



 ขั้นตอนการยื่นขอใบประกอบวิชาชีพครู 

 

1. ยื่นค าร้องขอใบประกอบวิชาชีพครูโดยกรอกข้อมูลใน 
คส.02.10 

2. ผู้ยื่นค าร้องเตรียมเอกสารประกอบการขอใบประกอบวิชาชีพ 

3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและเอกสาร
ประกอบ 

4. เจ้าหน้าที่กรอกข้อมูลลงในระบบ KSP School 

รอผลการพิจาณาภายใน 15 
วันท าการ 

กรณีข้อมูลถูกต้อง กรณีข้อมูลไมถู่กต้อง 

เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบส่งไฟล์ข้อมูลใบ
ประกอบวิชีพทางอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ยื่น
ขอ 

ผู้ยื่นขอด าเนินการแก้ไขข้อมูลหรือ
เอกสารตามที่คุรุสภาแจ้ง 


