
คู่มือการ
ให้บริการสำหรับ

ผู้ที่มารับบริการหรือผู้มาติดต่อ

โรงเรียนสตรีประเสริฐศิลป์
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา

จันทบุรีตราด



ไอติม

2

4

สำรวจผู้ขอมีบัตรประจำตัวข้าราชการใช้ระยะเวลา 1 วัน

กลุ่มงานบริหารงานบุคคล

1

แผนผังการให้บริ การ
งานขอมีบัตรประจำตัวของเจ้า

หน้าที่ของรัฐ

2 แจ้งรายชื่อและรับเอกสารผู้ข้อมีบัตรใช้ระยะเวลา  1 วัน

ตรวจสอบข้อมูลใช้ระยะเวลา  1 วัน

นำส่ง - รับจาก (รับจากสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา)
ใช้ระยะเวล1 วัน

3

4

5 แจ้งบุคลากรรับบัตร

ไม่มีค่าธรรมเนียม

โรงเรียนสตรีประเสริฐศิลป์



แบบบันทึกการ
แจ้งเตือน

เสนอผู้อำนวย
การลงนาม

บุคลากรลงเวลา
ปฏิบัติงาน

จำนวน ขาด / ลา
(6 ครั้ง หรือ 22 วัน)

กลุ่มงานข้อมูลการปฏิบติงานข้าราชการกลุ่มงานข้อมูลการปฏิบติงานข้าราชการ
แผนผังการให้บริการแผนผังการให้บริการ

ไม่มีค่าธรรมเนียมไม่มีค่าธรรมเนียม

1.ขาด 
2. สาย

3. ลาป่วย (Line)
4. ลากิจ

5. ไปราชการ

1 ชั่วโมง

สรุปวันลา 1 ชั่วโมง

เสนอผู้อำนวยการ 1 ชั่วโมง

เก็บแฟ้มงานบุคคล 1 ชั่วโมง

เสนอประกอบการพิจาร
รณาการประเมินความดี

ความชอบ

แจ้งบุคลากร 

สำเนา

กลุ่มงานบริหารงานบุคคล



ตรวจสอบข้อมูลครู

แผนผังการให้บริการ
งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์

ลงข้อมูลครูบรรจุใหม่
3 วัน

รายชื่อครูที่มีสิทธิขอ
เครื่องราช ฯ

1 วัน

หนังสือแจ้งบุคลากร
ตามรายชื่อ

1 วัน

ผู้สนใจยืนเอกสาร
งานบุคคล

1 วัน

เอกสาร และ กพ.7

ส่ง สพม.จมตร.

ติดตามและรับเครื่องราช
อิสริยาภรณ์

แจ้งบุคลากรเพื่อทำพิธี
มอบเครื่องราชฯ

ข้อ ก.พ 7 (ออนไลน์)

งานทะเบียน
ประวัติบุคลากร

1 วัน

1 วัน

ติดตาม และรับ
ก.พ 7

1 วัน

7 วัน

กลุ่มบริหารงานบุคคล
โรงเรียนสตรีประเสริฐศิลป์



การต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูขึ้นสูง
( A License)

1.ตรวจสอบคุณสมบัติผู้มีสิทธิ์ต่อใบ A

1. ข้าราชการครูมีวิทยฐานะชำนาญขึ้นไปหรือเทียบเท่า

   (ครู คศ.2/ ครู คศ.3/ ครู คศ.4) ก่อนวันที่ 15 มีนาคม 2566

2. ผู้ประสงค์ปรพกอบวิชาชีพครู ได้แก่

   2.1 ครูศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ที่มีวิทยฐานะชำนาญการขึ้นไปหรือเทียบเท่า 

ก่อนวันที่ 15 มีนาคม 2566

   2.2 ข้าราชการบำนาญครูบำนาญ ที่ได้วิทยฐานะชำนาญถาวร 

ก่อนวันที่ 15 มีนาคม 2566

  2.3 ผู้ที่ปัจจุบันประกอบวิชาชีพในตำแหน่ง ผู้บริหารสถานศึกษา 

รองผู้บริหารสถานศึกษา และศึกษานิเทศน์ ได้วิทยาฐานะชำนาญการขณะเป็นครู 

ก่อนวันที่ 15 มีนาคม 2566

3. ขั้นตอนการต่ออายุ

1. ล็อกอินเข้าสู่ระบบ

2. เลือกเมนูใบอนุญาต >> ขอต่อใบอนุญาต(PBA License)

>> ขอต่อใยอนุญาตขั้นสูง (A License)

3. เลือกกลุ่มวิชา

4. กรอกข้อมูลตามที่ระบบกำหนด 

 โดยผู้มีสิทธิ์ต่อไป A ตามหัวข้อ 1 (1) ให้เลือกหน่วยงานสถานศึกษาที่สังกัด

และกรอกกิจกรรม 3 เรื่อง กิจกรรมที่ใช้จะต้องมีระยะเวลาในการทำกิจกรรม

อยู่ในช่วงวันออก และไม่เกินวันหมดอายุของใบอนุญาตฉบับปัจจุบัน

  ส่วนผู้มีสิทธิ์ต่อใบ A ตามหัวข้อ 1 (2.1-2.3) ให้เลือกสังกัด ผู้ประสงค์ประกอบ

วิชาชีพทางการศึกษา และติ๊กช่อง มิได้ประกอบวิชาชีพ 

และไม่ต้องกรอกกิจกรรมใดๆ

5. แนบไฟล์หลักฐานลงในช่องที่เป็นตาราง

6. กดบันทึกส่งตรวจสอบ และสั่งพิมพ์ใบชำระเงงินค่าธรรมเนียม จากในระบบ

และนำใบไปจ่ายเงินได้ที่เคาน์เตอร์เซอร์วิส (7-11) โดยเร็วที่สุด หากพ้น 45 วัน

ยังไม่ชำระเงิน คำขอต่อฯ จะถูกลบออกจากระบบอัตโนมัติ *เจ้าหน้าที่จะไม่

สามารถตรวจคำขอต่อได้หากไม่ชำระเงิน*(เก็บใบเสร็จไว้ที่ตนเอง)

7. เข้าระบบเช็คสถานะการตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่เป็นระยะ ว่าผ่าน หรือมีการ

ขอเอกสารเพิ่มเติม หากมี ให้แก้ไขและส่งตรวจสอบใหม่จนกว่าจะผ่าน

2. ช่องทางในการต่ออายุ

1. เข้าเว็บครุสภา www.ksp.or.th

2. เลือกระบบบริการอิเล็กทรอนิกส์

ชื่อระบบ KSP SELF - SERVICE

(ใช้ระบบนี้เท่านั้นต้องสมัครสมาชิกก่อนจึงจะ

สามารถเข้าระบบได้)

4. หลักฐานที่ใช้แนบในระบบ

1. บัตรประชาชนที่สแกนจากฉบับจริงหรือสำเนา PDF

2. รูปถ่ายสุภาพ หน้าตรง ไม่ยิ้มเห็นฟัน ไม่มีลายพื้นหลัง

ไม่มีแสงกระทบ หรือเงาด้านหลัง ไม่สวมแว่นตา ตัดชอบ

รูปแบบบบพอดีกรอบ (.jpeg)

3. ใบรายงานผลการศึกษา (ป.ตรี) หรือ ตารางสอน

หรือหนังสือรับรองวิชาที่สอนจากหน่วยงานหรือสถาน

ศึกษาที่ตรงกันหรือสอดคล้องกับกลุ่มวิชาที่เลือก (.pdf)

4.  คำสั่งเลื่อนวิทยฐานะหรือ สำเนา กพ. 7 หรือสำเนา

ก.ค.ศ.16 (.pdf)

5. หลักฐานของกิจกรรมที่ได้กรอกรายละเอียดไว้ เช่น

เกียรติบัตร วุฒิบัตร คำสั่ง บันทึก/หนังสือสั่งการเป็นต้น

สแกนจากฉบับจริง หรือฉบับสำเนา โดยแนบไฟล์ให้ตรง

ตามข้อที่กรอก (.pdf)

6. หลักฐานเปลี่ยนชื่อ - นามสกุล (ถ้ามี) ให้แนบช่องเอก

สารอื่นๆ(.pdf)

7. กรณีต่ออายุหลังใบอนุญาตหมดอายุ ต้องแนบบันทึก

ชี้แจงเหตุผลในระบบ(ให้ติดต่อเจ้าหน้าที่คุรุสภาจังหวัด

เพื่อขอรับแบบฟอร์มการบันทึก)

หมายเหตุ : ผู้ที่มีสิทธิ์ต่อใบ A ตามข้อ 1 (2.1 - 2.3) ไม่

ต้องแนบเอกสารหลักฐานตาม ข้อ 5

ระยะเวลาในการอนุมัติใบอนุญาตโดยประมาณ
20 - 30 วัน. สามารถดาวโหล่ดใบอนุญาตที่อนุมัติแล้ว
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์จัดทำโดย กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนสตรีประเสริฐศิลป์

สังกัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยบศึกษา จันทบุรี ตราด

สอบถามข้อมูลเพิ่มเติม
06-5531-9168 (ครูกาญจนาพร)

 (พ.ร.บ.) พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 มาตรา 43 
 กำหนดให้ “วิชาชีพครู” เป็นวิชาชีพควบคุม ผู้ที่ประสงค์จะประกอบวิชาชีพครู    
 ต้องมี “ใบอนุญาต ผู้ประสงค์ประกอบวิชาชีพครู” จึงจะเป็น “ครู” 



1.ตรวจสอบคุณสมบัติผู้มีสิทธิ์ต่อใบ B

1. ข้าราชการครูที่มีวิทยฐานะไม่ถึงชำนาญการ (ครูผู้ช่วย/ครู คศ.1)

2. ข้าราชการครูได้วิทยฐานะชำนาญการ หลัง 15 มีนาคม 2567

3. พนักงานราชการ (ครู)

4. ครูเอกชน / ครู กศน. ตำบล

5. ครูอัตราจ้าง

6. ผู้ประสงค์ประกอบวิชาชีพครู

    6.1 ผู้ที่ปัจจุบันไม่ได้เป็นครู

    6.2 ครูศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก (ที่ไม่มีวิทยฐานะ)

    6.3 ผู้บริหารสถานศึกษา รองผู้บริหารสถานศึกษา ศึกษานิเทศน์ 

ที่ได้รับวิทยฐานะชำนาญการ

3. ขั้นตอนการต่ออายุ

1. ล็อกอินเข้าสู่ระบบ

2. เลือกเมนูใบอนุญาต >> ขอต่อใบอนุญาต(PBA License)

>> ขอต่อใยอนุญาตขั้นสูง (A License)

3. เลือกกลุ่มวิชา

4. กรอกข้อมูลตามที่ระบบกำหนด >> ให้เลือกหน่วยงานสถานที่ศึกษา

กิจกรรม 3 กิจกรรมที่อยู่ในช่วงวันออกใบประกอบและไม่หมดอายุใบประกอบ

5. แนบไฟล์หลักฐานลงในช่องที่เป็นตาราง

6. กดบันทึกส่งตรวจสอบ และสั่งพิมพ์ใบชำระเงงินค่าธรรมเนียม 

จากในระบบและนำใบไปจ่ายเงินได้ที่เคาน์เตอร์เซอร์วิส (7-11) โดยเร็วที่สุด

หากพ้น 45 วันยังไม่ชำระเงิน คำขอต่อฯ จะถูกลบออกจากระบบอัตโนมัติ

*เจ้าหน้าที่จะไม่สามารถตรวจคำขอต่อได้หากไม่ชำระเงิน

*(เก็บใบเสร็จไว้ที่ตนเอง)

7. เข้าระบบเช็คสถานะการตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่เป็นระยะ ว่าผ่าน หรือมี

การขอเอกสารเพิ่มเติม หากมี ให้แก้ไขและส่งตรวจสอบใหม่จนกว่าจะผ่าน

2. ช่องทางในการต่ออายุ

1. เข้าเว็บครุสภา www.ksp.or.th

2. เลือกระบบบริการอิเล็กทรอนิกส์

ชื่อระบบ KSP SELF - SERVICE

(ใช้ระบบนี้เท่านั้นต้องสมัครสมาชิกก่อนจึงจะ

สามารถเข้าระบบได้)

4. หลักฐานที่ใช้แนบในระบบ

1. บัตรประชาชนที่สแกนจากฉบับจริงหรือสำเนา PDF

2. รูปถ่ายสุภาพ หน้าตรง ไม่ยิ้มเห็นฟัน ไม่มีลายพื้น

หลัง ไม่มีแสงกระทบ หรือเงาด้านหลัง ไม่สวมแว่นตา

ตัดชอบรูปแบบบบพอดีกรอบ (.jpeg)

3. ใบรายงานผลการศึกษา (ป.ตรี) หรือ ตารางสอน

หรือหนังสือรับรองวิชาที่สอนจากหน่วยงานหรือสถาน

ศึกษาที่ตรงกันหรือสอดคล้องกับกลุ่มวิชาที่เลือก (.pdf)

4.  คำสั่งเลื่อนวิทยฐานะหรือ สำเนา กพ. 7 หรือสำเนา

ก.ค.ศ.16 (.pdf)

5. หลักฐานของกิจกรรมที่ได้กรอกรายละเอียดไว้ เช่น

เกียรติบัตร วุฒิบัตร คำสั่ง บันทึก/หนังสือสั่งการเป็นต้น

สแกนจากฉบับจริง หรือฉบับสำเนา โดยแนบไฟล์ให้

ตรงตามข้อที่กรอก (.pdf)

6. หลักฐานเปลี่ยนชื่อ - นามสกุล (ถ้ามี) ให้แนบช่อง

เอกสารอื่นๆ(.pdf)

7. กรณีต่ออายุหลังใบอนุญาตหมดอายุ ต้องแนบบันทึก

ชี้แจงเหตุผลในระบบ(ให้ติดต่อเจ้าหน้าที่คุรุสภาจังหวัด

เพื่อขอรับแบบฟอร์มการบันทึก)

หมายเหตุ : ผู้ที่มีสิทธิ์ต่อใบ B ตามข้อ 1 (2.1 - 2.3) 

ไม่ต้องแนบเอกสารหลักฐานตาม ข้อ 5

ระยะเวลาในการอนุมัติใบอนุญาตโดยประมาณ 20 - 30 วัน. สามารถดาวโหล่ดใบอนุญาตที่อนุมัติแล้ว ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์

จัดทำโดย กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนสตรีประเสริฐศิลป์
สังกัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยบศึกษา จันทบุรี ตราด

สอบถามข้อมูลเพิ่มเติม
06-5531-9168 (ครูกาญจนาพร )

การต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูขึ้นสูง
( B License)

 (พ.ร.บ.) พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 มาตรา 43 
 กำหนดให้ “วิชาชีพครู” เป็นวิชาชีพควบคุม ผู้ที่ประสงค์จะประกอบวิชาชีพครู    
 ต้องมี “ใบอนุญาต ผู้ประสงค์ประกอบวิชาชีพครู” จึงจะเป็น “ครู” 



ฝ่ายบริหารงานบุคคล โรงเรียนสตรีประเสริฐศิลป์

กฏหมายที่เกี่ยวข้องกฏหมายที่เกี่ยวข้อง

กฎหมายที่เกี่ยวข้องสำหรับผู้รั บบริการ

1.พระราชบัญญัติ
พระราชบัญญัติสภาครูทางการศึกษา พ.ศ 2546

กำหนดมาตรฐานและระเบียบการปฏิบัติงานครูและบุคลากร
ทางการศึกษา รวมถึงการจัดการเกี่ยวกับบริหารงาน
บุคคลในโรงเรียน

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ 2547กำหนดหลักเกณฑ์และระเบียบที่
เกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคลข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษารวมถีงสิทธิและหน้าที่ของข้าราช
การครู

พระราชกฤษฎีกา

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ 2546 กำหนดการบริหาร

กิจการของรัฐให้มีประสิทธิภาพรวมถึงการบริหารงานบุคคล
ในองค์กรภาครัฐ เช่น โรงเรียน


