
กลุ่มนโยบายและแผน

สถานศึกษายื่นหนังสือหรือแบบฟอร์มมายังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ขอรับรองวา่สถานศึกษามฐีานะเป�นนติิบุคคล

สถานศึกษาในสังกัดยื� นหนังสือราชการ

1

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา ตรวจสอบ รายชื่อโรงเรียน
สถานที่ตั้ งของโรงเรียน วัน/เดือน/ปีที่ก่อตั้ง ระดับชั้นที่เปิดสอน
และการเป็นสถานศึกษาที�จดัการศึกษาขั�นพื�นฐาน

2

หนังสอื สพฐ. ที� ศธ 04006/ว1537 ลงวนัที� 4 เมษายน 2561 เรื�อง แจง้แนวทางปฏิบติักรณีใบจดัตั�งโรงเรยีน หรอืใบเปลี�ยนชื�อโรงเรยีนสญูหาย
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 มาตรา 34(2) และมาตรา 35 
หนังสอืขอรบัรองการเป�นนิติบุคคลของสถานศึกษา

เอกสารหลักฐานประกอบ

5

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทำหนังสือรับรองโรงเรียน
เป็นนติิบุคคล

กลุ่มนโยบายและแผน

3

เสนอผู้มอํีานาจในสาํนักงานเขตพื�นที�การศึกษาพจิารณาอนุมติั
หนังสอืรบัรองวา่สถานศึกษามฐีานะเป�นนิติบุคคล

กลุ่มนโยบายและแผน

4

การขอหนังสอืรบัรองการเป�นนติิบุคคลของสถานศึกษา
คู่มอืหรอืแนวทางการใหบ้รกิารสาํหรบัผูร้บับรกิาร/ผูม้าติดต่อ

ระยะเวลา 25 นาที

ระยะเวลา 20 นาที

ระยะเวลา 30 นาที

ผู้รบัผดิชอบ นางสาวลลิตภัทร ถีราวุฒ ินักวเิคราะหน์โยบายและแผนปฏิบติัการ

สำนกังานเขตพื�นที�การศึกษาแจง้ผลการพจิารณาใหส้ถานศึกษาทราบ
สถานศึกษามารบัฉบบัจรงิ/ผา่นระบบ My Office

กลุ่มนโยบายและแผน

ระยะเวลา 15 นาที

ไม่มค่ีาธรรมเนียม

ช่องทางการให้บริการ กลุ่มนโยบายและแผน / ระบบ MY OFFICE



 

ชื่องาน : การขอหนังสือรับรองเงินเดือน กลุ่มงาน : กลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศกึษาสมุทรสาคร 
วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นคู่มือหรือแนวทางการให้บริการสำหรับผู้รับบรกิาร หรือผู้มาติดต่อ 

ท่ี วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาการ
ดำเนินการ 

ช่องทาง 
การ

ให้บริการ 
ค่าธรรมเนียม 

รายการเอกสาร
หลักฐาน 

1  ผู้รับบริการกรอกข้อมูลในแบบคำร้องขอ
หนังสือรับรองเงินเดือน 

- กลุ่ม
บริหารงาน
บุคคล 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

แบบคำร้องขอหนังสือ
รับรอง โดยมลีายเซ็น
จากการเงิน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 เจ้าหน้าที่ สพท. ตรวจสอบเอกสาร 5 นาท ี

3 เจ้าหน้าที่ สพท. ดำเนินการทำบันทึก
ข้อความเสนอ 

10 นาท ี

4 แจ้งให้ผู้รับบริการหรอืผูม้าติดต่อทราบ 
เมื่อดำเนินการแล้วเสร็จ 

- 

5 ผู้รับบริการรับเอกสารในรูปแบบหนังสือ
ภายนอก เจ้าหน้าที่เก็บคำร้องขอหนังสือ
รับรองเงินเดือนไว้เป็นหลักฐาน 

- 

ผู้รับบริการ 
กรอกข้อมูลในแบบคำร้อง 

สพท. ตรวจสอบข้อมูล 

สพท. ดำเนินการ 
ทำบันทึกข้อความเสนอ 

 

ผู้รับบริการรับเอกสาร 

แจ้งให้ผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อทราบ 
เม่ือดำเนินการแล้วเสร็จ 



 

  

ชื่องาน : การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ กลุ่มงาน : กลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศกึษาสมุทรสาคร 
วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นคู่มือหรือแนวทางการให้บริการสำหรับผู้รับบรกิาร หรือผู้มาติดต่อ 

ท่ี วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาการ
ดำเนินการ 

ช่องทาง 
การ

ให้บริการ 
ค่าธรรมเนียม 

รายการเอกสาร
หลักฐาน 

1  ผู้รับบริการยื่นคำขอมีบัตรพรอ้ม
เอกสารประกอบ 

- กลุ่ม
บริหารงาน
บุคคล 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

การยื่นเอกสารการขอมี
บัตรประจำตัวของรัฐ 
1.สำเนาบัตรประชาชน 
2.สำเนาทะเบียนบ้าน 
3.สำเนาคำสั่งบรรจ ุ
4.สำเนากรุ๊ปเลือด 
5.รูปถ่าย 1 นิ้ว 2 ใบ 
การเลี่ยนตำแหน่งหรือ
เลื่อนวิทยฐานะ 
1.สำเนาบัตรเก่า 
2.บัตรตวัจริง 
2.สำเนาคำสั่งเลื่อนวิทย
ฐานะ 
3.รูปถ่าย 2 ใบ 
 
 

 
 
 
 
 

2 เจ้าหน้าที่ สพท. ตรวจสอบเอกสาร 2 นาท ี

3 เจ้าหน้าที่ สพท. ดำเนินการออกบัตร 5 นาท ี

4 ผู้รับบริการตรวจสอบข้อมูลบนบัตร
และรับบัตร 

- 

ผู้รับบริการ 

ยื่นคำขอมีบัตร 

สพท. ตรวจสอบเอกสาร 

สพท. ดำเนินการทำบัตร 

 

ผู้รับบริการ 

รับบัตร 



 

  

ชื่องาน : การขอคัดลอกสำเนา กพ.7/ก.ค.ศ.16 กลุ่มงาน : กลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศกึษาสมุทรสาคร 
วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นคู่มือหรือแนวทางการให้บริการสำหรับผู้รับบรกิาร หรือผู้มาติดต่อ 

ท่ี วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาการ
ดำเนินการ 

ช่องทาง 
การให้บรกิาร 

ค่าธรรมเนียม 
รายการเอกสาร

หลักฐาน 
1  ผู้รับบริการกรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม

คัดลอกขอถ่ายสำเนา ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 
2 นาท ี กลุ่ม

บริหารงาน
บุคคล 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

1. กรณีมาขอด้วยตนเอง
ไม่ต้องใช้หลักฐาน 
2.กรณีมอบหมายให้ผู้อืน่
มาสำเนาแทน ต้องใช้ 
หนังสือมอบอำนาจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 เจ้าหน้าที่ สพท. ตรวจสอบเอกสาร 2 นาท ี

3 เจ้าหน้าที่ สพท. ดำเนินการค้นหาก.พ.
7/ก.ค.ศ.16 และส่งมอบ 

5 นาท ี

4 ผู้รับบริการ ส่งคืน ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 
และกรอกฟอร์มส่งคืน ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 
 

ไม่เกิน 16.30 น. 
ของวันนั้นๆ 

5 เจ้าหน้าที่จัดเก็บ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 
 

2 นาท ี

ผู้รับบริการ 

กรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม 

สพท. ตรวจสอบข้อมูล 

สพท. ดำเนินการค้นหา
และส่งมอบ 

 

สพท. จัดเก็บ ก.พ.7/
ก.ค.ศ.16 

รับ ก.พ.7/ก.ค.ศ.
16 

ผู้รับบริการ ส่งคืน ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 
และกรอกฟอร์มส่งคืน ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 

 



 

  

ชื่องาน : งานดำเนินการจ้างครูต่างชาติสอนในสถานศึกษา กลุ่มงาน : กลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศกึษาสมุทรสาคร 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวปฏิบัตกิารดำเนินการจ้างครูชาวต่างชาติสอนในสถานศึกษาที่ถูกต้อง ตอบสนองต่อความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

ท่ี วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาการ
ดำเนินการ 

ช่องทาง 
การให้บรกิาร 

ค่าธรรมเนียม รายการเอกสารหลักฐาน 

1  โรงเรียนจัดหาครูชาวตา่งชาต ิพรอ้มทั้ง
จัดทำโครงการและสัญญาจ้าง 

- กลุ่ม
บริหารงาน
บุคคล 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

หนังสือจาก รร.ถึง สพป.
สมุทรสาคร พร้อมเอกสาร
หลักฐานของครูชาวต่างชาต ิ
จำนวน 1 ฉบับ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 โรงเรียนทำหนังสือถึง สพป. เพื่อขอ
ความอนุเคราะห์ในการออกหนังสือขอ/
ต่อใบอนุญาตทำงาน/รับและเปลี่ยน
ประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 
ให้ครูชาวต่างชาต ิ

ก่อนหมดอายุ  
30 วัน 

3 สพป. ทำหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 1 - 3 วัน 

4 โรงเรียนดำเนินการต่อไป - 

โรงเรียนจัดหาครู
ชาวต่างชาต ิ

โรงเรียนทำหนังสือถึง สพป. 

สพป.ทำหนังสือถึง 
หน่วยงานภายนอก 

โรงเรียนดำเนินการต่อไป 



1 
 ชื่องาน : สรรหาพนักงานราชการ กลุ่มงาน : กลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศกึษาสมุทรสาคร 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการเลือกสรร สรรหาพนักงานราชการให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรวีา่ด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 

ท่ี วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาการ
ดำเนินการ 

ช่องทาง 
การ

ให้บริการ 
ค่าธรรมเนียม รายการเอกสารหลักฐาน 

1  ศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องและ
วิเคราะห์ตรวจสอบกรอบอัตรากำลัง
พนักงานราชการ ตรวจสอบงบประมาณ
ที่ได้รับจัดสรร เสนอ ผอ.สพป. พิจารณา 

- กลุ่ม
บริหารงาน
บุคคล 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

1. รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว 
2. หลักฐานการศกึษา 
พร้อมรับรองสำเนาถูกตอ้ง  
3. สำเนาบัตรประจำตวั
ประชาชน พร้อมรับรอง
สำเนาถูกต้อง  
4. สำเนาทะเบียนบ้าน 
พร้อมรับรองสำเนาถูกตอ้ง   
5. สำเนาหลักฐานเปลี่ยน
ชื่อ (ถ้ามี) พร้อมรับรอง
สำเนาถูกต้อง   
7. กรณีปฏิบัติหน้าที่สอน 
ให้แนบสำเนาหนังสือ
อนุญาตประกอบการสอน 
หรือสำเนาใบประกอบ
วิชาชพีคร ู
    พร้อมรับรองสำเนา
ถูกต้อง 
หลักฐานในการทำสัญญา
ค้ำประกัน 

1. ผู้ค้ำประกันต้อง
เป็นข้าราชการครู ระดับ 

2 ประกาศรับสมัครเลือกสรรพนักงาน
ราชการ โดยมีการกำหนดคุณสมบัติ 
หลักเกณฑ์ วิธกีารเลือกสรร สรรหา 

2 สัปดาห ์

3 แต่งตั้งคณะกรรมการเลือกสรร สรรหา 
ไม่น้อยกว่า 5 ราย 

1 - 3 วัน 

4 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ได้รับการ
ประเมินสมรรถนะและเลือกสรรด้วย
วิธีการประเมินสรรถนะ 

- 

5 ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเป็น
พนักงานราชการ จัดทำสัญญาจ้าง และ
ประสานผู้เกี่ยวข้อง 

- 

ตรวจสอบอัตรากำลังและ
งบประมาณที่ได้รับการจัดสรร 

ประกาศรับสมัครสรรหาและเลือกสรร 

คณะกรรมการตรวจสอบ
คุณสมบัติเลือกสรร 

ทำสัญญาจ้าง  
และประสานผู้เกี่ยวข้อง 

ดำเนินการเลือกสรรแตง่ตั้ง 



2 
 

 

คศ. ๒ ขึ้นไป หรือ
ข้าราชการระดับชำนาญ
การหรือชำนาญงานขึ้นไป 

2. สำเนาบัตร
ข้าราชการของผู้ค้ำประกนั 
พร้อมรับรองสำเนาถูกตอ้ง  

3. สำเนาทะเบียน
บ้านของผู้ค้ำประกัน 
พร้อมรับรองสำเนาถูกตอ้ง 

4. สำเนาหลักฐาน
เปลี่ยนชื่อ (ถ้ามี) พร้อม
รับรองสำเนาถูกต้อง 

5. กรณีผู้ค้ำประกัน
สมรสแล้ว ต้องได้รับการ
ยินยอมจากคู่สมรส พร้อม
แนบสำเนาบัตรประชาชน
ของคู่สมรส 

    พร้อมรับรอง
สำเนาถูกต้อง 
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