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คำนำ 
การจัดทำเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี้ จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทาง ในการ

ดำเนินงานกลุ่มบริหารบุคคล ของคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคลและจากประสบการณ์  การทำงาน โดยมี
วัตถุประสงค์เพื ่ออำนวยความสะดวกให้ผู ้มาใช้บริการได้รับทราบและเข้าใจขั้นตอนของ  การปฏิบัติงาน ในกลุ่ม
บริหารงานบุคคล ได้อย่างถูกต้อง  

คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ขั้นตอนรายละเอียดในคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล เล่มนี้จะเป็น
ประโยชน์แก่ท่านผู้ใช้บริการได้บ้างไม่มากก็น้อยและหากมีข้อเสนอแนะใดๆ เพิ่มเติม กลุ่ม บริหารงานบุคคลยินดีน้อม
รับและจักขอบพระคุณยิ่ง  

กลุ่มบริหารงานบุคคลหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู ่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี้จะเป็น  ข้อมูล
สารสนเทศสำคัญในการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนท่าฉางวิทยาคาร ให้มีคุณภาพดี ยิ่งขึ้นต่อไป  
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

แนวคิดหลักในการบริหารงานบุคคล  
การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจสำคัญที่มุ ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน เพื่อ

ตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา เพื่อดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระ ภายใต้กฎหมาย 
ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ พัฒนา มีความรู้ความสามารถ 
มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าใน วิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการ พัฒนาคุณภาพ
การศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ  
วัตถุประสงค ์ 

1. เพื ่อให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตามหลัก           
ธรรมาภิบาล  

2. เพื่อส่งเสริมบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่มีความ รับผิดชอบให้
เกิดผล สำเร็จตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  

3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบ  วินัย 
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  

4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับ การยกย่องเชิดชูเกียรติมี
ความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ของผู้เรียนเป็น สำคัญ 
ขอบข่ายภารกิจ 

1. การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
2. การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
4. วินัยและการรักษาวินัย 
5. งานออกจากราชการ 
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งานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1. งานบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล  
2. งานหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  
3. การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
4. งานสรรหา บรรจุ แต่งต้ัง ย้าย โอน และการออกจากราชการ 
5. งานทะเบียนประวัติ ใบประกอบวิชาชีพ เครื่องราชอิสริยาภรณ์  
6. งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
7. งานมาตรฐานวิชาชีพ คุณธรรมจริยธรรม และขวัญกำลังใจ  
8. งานวินัยและนิติการ  
9. งานมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงาน  
10. งานประเมินผลการปฏิบัติงานและเล่ือนขั้นเงินเดือน  
11. งานเลขานุการกลุ่มบริหารงานบุคคล  

 

1. งานบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล  
1. วิเคราะห์และวางแผนการดำเนินงานบริหารงานบุคคลตามแผนปฏิบัติการประจำปีและการ ดำเนินงานอื่นๆ 

ท่ีเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของโรงเรียน  
2. ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของโรงเรียน  
3. ให้คำแนะนำ นิเทศติดตามการดำเนินงานบริหารงานบุคคลให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ  บรรลุ

เป้าหมายท่ีได้กำหนดไว้  
4. กำหนดมาตรการ แนวปฏิบัติ ระเบียบ ข้อบังคับ เกี่ยวกับการดำเนินงานบริหารงานบุคคลของ โรงเรียนเพื่อ

เป็นแนวแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในโรงเรียน  
5. วิเคราะห์ วินิจฉัยปัญหาท่ีเกี่ยวกับงานบริหารบุคคลของโรงเรียนและเสนอแนวทางในการแก้ไข ปัญหานั้นๆ  
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

2. งานหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  
1. ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  
2. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของโรงเรียน 
3. รักษาราชการแทนผู้อำนวยการโรงเรียน ในกรณีท่ีผู้อำนวยการโรงเรียนเดินทางไป ราชการหรือไม่   
   สามารถปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้  
4. ปฏิบัติราชการแทนในงานท่ีผู้อำนวยการโรงเรียนมอบหมาย  
5. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลตามนโยบายของทางราชการ  
6. กำกับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตาม แผนปฏิบัติการ 
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   ของโรงเรียน  
7. ให้คำแนะนำนิเทศการดำเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ บรรลุ 
   เป้าหมาย  
8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

3. การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
         1. งานวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลัง  

   1.1 วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของโรงเรียน  
 1.2 จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรของโรงเรียน โดยความเห็นชอบของ    

        คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
             1.3 นำเสนอแผนอัตรากำลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา  
             1.4 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

2. งานกำหนดตำแหน่ง  
 2.1 จัดทำภาระงานสำหรับบุคลากรของโรงเรียน  
 2.2 นำเสนอแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ โรงเรียน 

                  ต่อผู้อำนวยการโรงเรียนเพื่อนำเสนอเขตพื้นท่ีการศึกษา  
 2.3 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
1) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  
- มาตรา 24 และมาตรา 25 กล่าวถึง “ตำแหน่ง” และ “การจัดอัตรากำลัง”  
- มาตรา 43 การบรรจุและแต่งต้ังในตำแหน่งต้องเป็นไปตาม อัตรากำลัง ท่ีได้รับอนุมัติจาก ก.ค.ศ. 

4. งานสรรหา บรรจุ แต่งต้ัง ย้าย โอน และการออกจากราชการ 
         1. การสรรหา บรรจุแต่งต้ัง  

1.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำส่ัง แนวปฏิบัติต่างๆ  
1.2 จัดทำแบบฟอร์มเกี่ยวกับการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการตามท่ีได้รับมอบอำนาจจาก  

                 ผู้บังคับบัญชา  
    1.3 จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการตามท่ีได้รับมอบหมายจาก

ผู้บังคับบัญชา  
            1.4 ดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อเข้าปฏิบัติงานในตำแหน่งท่ีได้รับมอบอำนาจจากผู้บังคับบัญชา  
            1.5 เสนอแนะความเห็นเกี่ยวกับการสรรหาต่อผู้อำนวยการโรงเรียน  

1.6 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 มาตรา 45 , 46 ,53  
และ 56 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551  

2. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ.0206/ว14 ลงวันท่ี 1 พฤษภาคม 2566 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
สอบแข่งขันเพื่อ บรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่ง
ครูผู้ช่วย สังกัดสำนักงาน คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
3. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.6/ว 16 ลงวันท่ี 26 พฤศจิกายน 2557 เรื่อง หลักเกณฑ์และ วิธีการ
และคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแตงต้ังเขารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษา ตําแหน่ง  
ครูผู้ช่วย กรณีมีความจําเป็นหรือมีเหตุพิเศษ   
4. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.6/ว 19 ลงวันท่ี 25 ตุลาคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเตรียม
ความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย  
5. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.6/ว 26 ลงวันท่ี 28 ธันวาคม 2561 เรื่อง แบบประเมินการเตรียม
ความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
 
2. การออกจากราชการ  
2.1 รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเกี่ยวข้อง  
2.2 ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเกี่ยวข้อง  
2.3 รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา  
2.4 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
1. พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
2. พระราชบัญญัติกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
3. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 

2) พ.ศ. 2551  มาตรา 53 มาตรา 107 มาตรา 108 มาตรา 133  
4. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
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3. การย้าย โอน  
3.1 จัดทำแบบฟอร์มเกี่ยวกับการย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

  3.2 เสนอคำร้องขอย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับข้ัน 
                 โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  

3.3 รายงานข้อมูลเกี่ยวกับการย้าย โอน ต่อหน่วยงานต้นสังกัด  
3.4 เสนอความเหน็เกี่ยวกับการย้าย โอน ต่อผู้อำนวยการโรงเรียน  
3.5 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
1) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2 551 มาตรา 59,133  
1) หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206/ว18 ลงวันท่ี 17 สิงหาคม 2565 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ  ย้าย

ข้าราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 
4. งานทะเบียนประวัติ ใบประกอบวิชาชีพ เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  

1. ทะเบียนประวัติ  
1.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำส่ัง แนวปฏิบัติต่างๆ  
1.2 จัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน  
1.3 ดำเนินการแก้ไขข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยเสนอไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา  
1.4 เสนอความเห็นเกี่ยวกับการจัดทำทะเบียนประวัติต่อผู้อำนวยการโรงเรียน  

2. ใบประกอบวิชาชีพ  
2.1 จัดทำเบียนข้อมูลเกี่ยวกับการขอ การต่อใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาใน     
     โรงเรียน  
2.2 จัดทำแบบฟอร์มเกี่ยวกับการขอ การต่อใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา  
2.3 ประสานกับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนเพื่อการขอ การต่อใบ ประกอบวิชาชีพของ  
    ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

        2.4 ประสานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับการการขอ การต่อใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการครู และบุคลากร 
             ทางการศึกษา  
        2.5 เสนอความเห็นเกี่ยวกับการดำเนินการเกี่ยวกับใบประกอบวิชาชีพต่อผู้อำนวยการโรงเรียน  
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 3. การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
 3.1 จัดทำแบบฟอร์มการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐตามเขตพื้นการศึกษากำหนด  
 3.2 ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องและประสานกับเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบของเขตพื้นท่ี การศึกษา 

           เพื่อทำการออกบัตร  
กฎหมายที่เก่ียวข้อง  

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 
4. การเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  

            4.1 ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างเพื่อเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์  

            4.2 ดำเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้าง
ตามหลักเกณฑ์ วิธีการท่ีกฎหมายกำหนด  

            4.3 จัดทำทะเบียนผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
กฎหมายที่เก่ียวข้อง/หลักเกณฑ์การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา  

 1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเป็นท่ีเชิดชูยิ่ง    
ช้างเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2564  
2. หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
ประจำปี 2568 สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ  
3. แนวปฏิบัติในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจำปี  2568 
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
 

5. การเสนอขอเลือ่นวิทยฐานะ       
    5.1 ดำเนินการเกี่ยวกับการขอมี เล่ือนวิทยฐานะ ตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  

      5.2 รวบรวมเอกสาร ระเบียบ คำส่ัง หลักเกณฑ์ ท่ีเกี่ยวกับการเล่ือนวิทยฐานะเพื่อเป็นเอกสาร ในการ
ดำเนินงาน  
     5.3 ดำเนินการทางธุรการและงานสารบรรณท่ีเกี่ยวกับการประเมินและเล่ือนวิทยฐานะ  
      5.4 รวบรวมข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนเพื่อเป็นข้อมูลในการดำเนินการ
เกี่ยวกับวิทยฐานะ  
     5.5 เสนอความเห็นเกี่ยวกับการขอมี/เล่ือนวิทยฐานะต่อผู้อำนวยการโรงเรียน  
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กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
1. พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 การกำหนดสิทธิและเงื่อนไข การเล่ือน

วิทยฐานะ  
2. กฎ ก.ค.ศ. ปี พ.ศ.2564 การปรับหลักเกณฑ์ใหม่โดยใช้ PA และ ระบบ DPA  
3. กฎ ก.ค.ศ. ปี พ.ศ. 2563 ว่าด้วยการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
4. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.3/ว 9 ลงวันท่ี 20 พฤษภาคม 2564 เรื่อง หลักเกณฑ์และ  วิธีการ

ประเมินตําแหน่งและวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่ง 
 

6. งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
1. วางแผนการดำเนินงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน  
2. ดำเนินงานธุรการ สารบรรณเกี่ยวกับการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน  
3. ดำเนินการประสานงานกับงานอื่นๆ เพื่อให้นักเรียนได้รับประโยชน์จากกระบวนการแนะแนว  
4. จัดทำทะเบียนคุมการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
5. สรุปรายงานผลการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อผู้อำนวยการโรงเรียน  
6. นำเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์และพัฒนางานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

          7. จัดทำข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรยีน  
8. ศึกษาวิเคราะห์ ความจำเป็นในการพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน  
9. ประสานกับเขตพื้นท่ีการศึกษาในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
10. ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษาต่อของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

7. งานมาตรฐานวิชาชีพ คุณธรรมจริยธรรม และขวัญกำลังใจ  
        1. วางแผนการดำเนินงานยกย่องเชิดชูและขวัญกำลังใจ  
        2. จัดทำข้อมูลของบุคลากรท้ังหมดของโรงเรียนเพื่อนำไปใช้ในการดำเนินงาน  

3. รวบรวมข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องเพื่อการดำเนินงานยกย่องเชิดชูและขวัญกำลังใจ  
4. จัดกิจกรรมเกี่ยวกับการยกย่องเชิดชูและขวัญกำลังใจ  
5. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการดำเนินงานยกย่องเชิดชูและขวัญกำลังใจ  
6. ส่งเสริมและให้ความความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติตนตามระเบียบ ขนบธรรมเนียม วิธีปฏิบัติแก้ ข้าราชการครู 

     และบุคลากรทางการศึกษา  
  7. กำหนดมาตรการในการส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติตนตามแบบแผนของ 
     ราชการ  

8. จัดกิจกรรมเพื่อยกย่องข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีอุทิศตนในการปฏิบัติงานและเป็น 
    แบบอย่างในการปฏิบัติงาน  
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9. จัดกิจกรรมเพื่อยกย่องข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีมีผลงานในการติดตามและ แก้ปัญหา     
   นักเรียนจนเป็นท่ีประจักษ์  

10. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการดำเนินงานวินัย คุณธรรมจริยธรรมและมาตรฐานวิชาชีพต่อ ผู้อำนวยการ   
   โรงเรียน  

11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   

8. งานวินัยและนิติการ  
1. รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการดำเนินการทางวินัยและนิติการ  
2. จัดกิจกรรมให้ความรู้เกี่ยวกับวินัยและนิติการแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน โรงเรียน  
3. ดำเนินการทางวินัยและนิติการภายใต้กรอบของอำนาจและกฎหมาย  
4. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการดำเนินงานวินัยและนิติการต่อผู้อำนวยการโรงเรียน  
5. ประสานกับหน่วยงานต้นสังกัดเกี่ยวกับการดำเนินการทางวินัยและนิติการ  
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

9. งานมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงาน  
1. วางแผนการดำเนินงานมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงาน  
2. แต่งต้ังคณะกรรมการในการจัดทำมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ บุคลากร   
   ทางการศึกษา  
3. จัดทำคู่มือและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ บุคลากร 

    ทางการศึกษา  
4. กำหนดปฏิทินในการสรุปและรายงานผลการปฏิบัติงาน  
5. รวบรวมเอกสาร สรุปและรายงานเกี่ยวกับมาตรฐานและรายงานผลการปฏิบัติงาน  
6. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการดำเนินการเกี่ยวกับมาตรฐานและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อ ผู้อำนวยการ     
    โรงเรียน  
7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

10. งานประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนขัน้เงินเดือน  
1. วางแผนการดำเนินงานประเมินผลการปฏิบัติงานและเล่ือนขั้นเงินเดือน  
2. แต่งต้ังคณะกรรมการในการจัดทำองค์ประกอบ ตัวชี้วัดและหลักเกณฑ์การประเมินผลการ ปฏิบัติงานของ 
   ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
3. จัดทำคู่มือและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลาการทางการศึกษา  
4. เป็นคณะกรรมการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ  ศึกษาให้

สอดคล้องกับแนวทางและหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด  
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  5. เสนอความเห็นเกี ่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ  ศึกษาต่อ
ผู้อำนวยการโรงเรียน  

6. ประสานกับหน่วยงานต้นสังกัดในการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนเงินเดือน ของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา  

7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
11. งานเลขานุการกลุ่มบริหารงานบุคคล  

1. ดูแลความเรียบร้อย ความสะอาด ความเป็นระเบียบของสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  
2. รวบรวมโครงการ งานท่ีเกี่ยวข้องอืน่ๆ เพื่อเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาและให้ความ เห็นชอบ  
3. กรอกแบบรายงาน ข้อมูลสถิติต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคลของโรงเรียนเพื่อรายงาน  
    ผู้เกี่ยวข้องหรือหน่วยงานต้นสังกัด  
4. ติดตาม สรุป รายงาน การดำเนินการบริหารงานบุคคลของโรงเรียนตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
5. รวบรวมสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานบริหารบุคคลเพื่อเป็นข้อมูลในการตัดสินใจของคณะกรรมการ ชุดต่างๆ  
   หรือผู้อำนวยการโรงเรียน  
6. ดำเนินงาน โครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปีท่ีเกี่ยวข้องกับงานท่ีได้รับมอบหมาย  
7. ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล 
1. การลงชื่อปฏิบัติราชการ 

1.1 ข้าราชการครูทุกคน ลงช่ือปฏิบัติงานหน้าห้องธุรการก่อนเวลา 08.00 น. 
1.2 หลังจากเวลา 08.10 น. งานบุคคลจะทำการสรุปการมาปฏิบัติราชการ และแจ้งไปยังกลุ่มงานท่ี   
     เกี่ยวข้องเพื่อดำเนินการจัดสอนแทนได้ทันตามเวลาท่ีนักเรียนเข้าห้องเรียนในคาบท่ี 1 (เวลา 08.30 น.) 
1.3 งานบุคคลบันทึกการมาปฏิบัติราชการลงในระบบสารสนเทศออนไลน์ของโรงเรียน เสนอผู้อำนวยการ      
     โรงเรียน เพื่อทราบก่อนเวลา 09.00 น. 
1.4 กรณีท่ีข้าราชการครูมาลงช่ือภายหลังเวลา 09.00 น. ดังนี้ 

1.4.1 เขียนบันทึกข้อความ “ขออนุญาตลงเวลาปฏิบัติราชการ” 
1.4.2 เสนอหัวหน้ากลุ่มสาระ/กลุ่มงาน ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อทราบและอนุญาต 
1.4.3 เสนอผู้อำนวยการโรงเรียน เพื่อทราบและอนุญาต 
1.4.4 นำบันทึกข้อความ “ขออนุญาตลงเวลาปฏิบัติราชการ” มาลงช่ือท่ีงานบุคคล 

1.5 การบันทึกการปฏิบัติราชการลงในระบบสารสนเทศออนไลน์ของโรงเรียน มีหลักปฏิบัติ ดังนี้ 
1.5.1 เมื่อข้าราชการครู ลากิจ ลาป่วย ไปราชการ บันทึกเป็น “ลากิจ ลาป่วย ไปราชการ” 
1.5.2. เมื่อข้าราชการครู ไม่ลงช่ือปฏิบัติราชการโดยไม่ทราบสาเหตุ และไม่แจ้งให้งานบุคคล 
       ทราบ บันทึกเป็น “ไม่ทราบสาเหตุ” 
1.5.3 เมื่อข้าราชการครู ยื่นใบลา งานบุคคลจะทำการแก้ไขข้อมูลในระบบ 

2. การขอมีบัตรข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ขั้นตอนการขอมีบัตร 

1. จัดเตรียมเอกสาร/หลักฐานประกอบการขอ 
2. กรอกแบบคำขอตามแบบฟอร์ม (รับได้ท่ีกลุ่มบริหารงานบุคคล) 
3. ยื่นต่อฝ่ายบุคลากร 
4. ฝ่ายงานบุคคลทำหนังสือนำส่งเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5. รอรับบัตร พร้อมลงลายมือช่ือ 

เอกสารที่ใช้ประกอบในการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐกรณีบัตรหมดอายุ/เปลี่ยนตำแหน่ง, ย้ายที่ทำงาน/
เปลี่ยนชือ่ตัวชื่อสกุล 

(1) แบบคำขอมีบัตร กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน สมบูรณ์ทุกช่อง 
(2) รูปถ่าย 1 นิ้ว ไม่เกิน 6 เดือน 2 รูป 
(3) สำเนาทะเบียนบ้าน/บัตรประชาชน 1 ฉบับ 
(4) บัตรเดิม 
(5) กรณีเปล่ียนบัตร เนื่องจากเปล่ียนช่ือ เปล่ียนสกุล คำนำหน้านามให้แนบเอกสารแสดงการเปล่ียนแปลง 
(6) กรณีเปล่ียน วิทยฐานะหรือตำแหน่ง ย้ายท่ีทำงาน ให้แนบคำส่ังด้วย 
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กรณีบัตรหาย 
(1) แบบคำขอมีบัตร กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน สมบูรณ์ ทุกช่อง 
(2) ใบแจ้งความบัตรหาย 
(3) ใบรับรองหมู่โลหิต 
(4) รูปถ่าย 2 รูป 
(5) สำเนาทะเบียนบ้าน/บัตรประชาชน อย่างละ 1 ฉบับ 

กรณีทำบัตรใหม่(บรรจุใหม่) 
(1) แบบคำขอมีบัตร กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน สมบูรณ์ ทุกช่อง 
(2) รูปถ่าย 1 นิ้ว ไม่เกิน 6 เดือน 2 รูป 
(3) คำส่ังบรรจุ 
(4) ใบแสดงกรุ๊ปเลือด 

บัตรข้าราชการบำนาญ 
(1) แบบคำขอมีบัตร กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน สมบูรณ์ ทุกช่อง 
(2) รูปถ่าย ท่ีมีเครื่องหมาย อักษร นก ติดท่ีคอเส้ือด้านหน้าข้างขวา 2 รูป 
(3) บัตรเดิม 
(4) สำเนาทะเบียนบ้าน 
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. จัดเ ตรียม
เอกสาร/หลักฐาน 

                                                     ประกอบก 
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3. เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
3.1 การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

     1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

          1. ชั้น ต.ม. เป็นข้าราชการระดับปฏิบัติการ หรือเป็นข้าราชการครูผู้ช่วยหรือครูอันดับ คศ.1 และมีเวลารับ
ราชการท่ีติดต่อกันไม่น้อยกว่าปีบริบูรณ์ 5 ปี นับต้ังแต่วันท่ีบรรจุ 

          2. ชั้น ต.ม. เป็นข้าราชการ.อันดับ คศ. 2 รับเงินเดือนไม่ต่ำกว่าขั้นต่ำระดับชำนาญการและเงินเดือนไม่ถึงขั้น
ต่ำของระดับชำนาญการพิเศษ 

          3. ช้ัน ท.ม. เป็นข้าราชการระดับชำนาญการ หรือเป็นข้าราชการครูอันดับ คศ. 2 และรับเงินเดือนไม่ต่ำกว่าขั้น
ต่ำของระดับชำนาญการพิเศษ 

4. ชั้น ท.ช. ต้องเป็นข้าราชการระดับชำนาญการ หรือเป็นข้าราชการครูอันดับ คศ. 2 และ รับเงินเดือนไมต่่ำ
กว่าขั้นต่ำของระดับชำนาญการพิเศษมาแล้ว 5 ปี บริบูรณ์ หรือเป็นข้าราชการระดับชำนาญการพิเศษข้าราชการอัน 
ดับคศ. 3 

5. ช้ันสายสะพาย ประถมาภรณ์มงกุฎไทย (ป.ม.) (ตำแหน่ง ผอ.โรงเรียน เท่านั้น ) 
    ก. ข้าราชการระดับ 8 อันดับ (คศ.3) 
           1. ต้องได้รับเงินเดือนเต็มข้ันของระดับ คศ.3 

           2. ได้รับเครื่องราชฯ ช้ัน ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ 

           3. ถ้ามีคุณสมบัติ ตามข้อ-2 ให้เสนอขอ ฯ ก่อนวันท่ี 1 ตุลาคม ท่ีจะเกษียณอายุ   
                ราชการของปี 

6. กรณีที่ข้าราชการครูถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดอาญา อยู่ระหว่างการสอบสวนของเจ้าหน้าที่ตำรวจหรือ
ระหว่างดำเนินคดีทางศาล หรือถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัย อยู่ระหว่างการสืบสวนหรือสอบสวน ก่อนการเสนอขอ
พระราชทานแม้ผู้นั้นยังไม่ได้ช่ือว่าเป็นผู้กระทำผิดจริงตามท่ีถูกกล่าวหาทางอาญาให้รอการขอพิจารณาพระราชทานไว้
ก่อน 

    7. กรณีท่ีมีข้าราชการในสังกัดได้รับการเล่ือนและแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้นให้การขอพระราชทาน 

ประจำปีแล้วให้รวบรวมเสนอขอในปีถัดไป 

        8. ตรวจสอบรายช่ือจากราชกิจจานุเบกษา หรือบัญชีเสนอขอพระราชทานย้อนหลังว่าเคยขอพระราชทานในช้ัน
ตรานั้น ๆ แล้วหรือยัง ท้ังนี้เพื่อมิให้เกิดการขอซ้ำ 
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เกณฑ์การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

ชั้นตรา เกณฑ์การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
ชั้นต่ำกว่าสายสะพาย 
            ต.ม. เป็นข้าราชการอันดับ คศ.1 หรือครูผู้ช่วยและมีอายุราชการครบ5 ปีบริบูรณ์ 
            ท.ม. เป็นข้าราชการระดับ ชำนาญการ หรือข้าราชการครูอันดับ คศ.2 รับเงินเดือนไม่

ต่ำกว่าขั้น 22,140 บาท 
            ต.ช. เป็นข้าราชการอันดับ คศ. 2 รับเงินเดือนไม่ต่ำกว่าขั ้น 15,050 แต่ไม่ถึงขั้น 

22,140 บาท 
            ท.ช. 1. เป็นข้าราชการระดับชำนาญการ หรือข้าราชกาครูอันดับ คศ.2 รับเงินเดือน 

22,140 บาท มาแล้วครบ 5 ปีบริบูรณ์หรือ 

2. เป็นข้าราชการระดับชำนาญการพิเศษ หรือข้าราชการครูระดับ คศ.3 
ชั้นสายสะพาย 
ป.ม. ข้าราชการระดับ 8 (ตำแหน่งผู้อานวยการโรงเรียนเท่านั้น) 

1. ได้รับเงินเดือนเต็มขั้นสูงของระดับ 8 / คศ.3 /อันดับชำนาญการพิเศษ ขั้น 
58,390 บาท 

2. ได้ ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ 

3. ขอในปีท่ีเกษียณอายุราชการ 
 

ข้าราชการระดับ 9 

1. ได้ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปีบริบูรณ์ 

2. ได้ท.ช. มาแล้วในปีที่เกษียณอายุราชการให้ขอ ป.ม. ได้(กรณีนี้ให้ขอปีติดกัน
ได้) 

ป.ช. 1. เป็นข้าราชการระดับ 9 หรือระดับ 10 หรือระดับ 11 ได้ป.ม. มาแล้วไม่น้อย
กว่า 3 ปีบริบูรณ์ 

2. เป็นข้าราชการระดับ 9 หรือระดับ 10 หรือระดับ 11 ได้ป.ม. มาแล้ว 

ในปีท่ีเกษียณอายุราชการให้ขอ ป.ช. ได้(กรณีนี้ให้ขอปีติดกันได้) 
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3.2 การขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา(ร.จ.พ.) 
      1. ผู้มีสิทธิ์ขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา จะต้องเป็นผู้ท่ีได้รับราชการมาด้วยดีครบ 25 ปีบริบูรณ์ 

(นับถึงวันท่ี 27 กรกฎาคม ของปีท่ีจะเสนอขอพระราชทาน) 
2. การนับเวลาครบ 25 ปีให้นับเฉพาะเวลาท่ีเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญเท่านั้น และให้นับเวลาราชการต้ังแต่วัน

อายุครบ 18 ปีบริบูรณ์เวลาราชการขณะท่ีเป็นครูประชาบาล ตามระเบียบครูประชาบาล จะเอามานับรวมด้วย
ไม่ได้ 

3. สำหรับผู้ท่ีเคยออกจากราชการไปแล้ว และได้กลับเข้ารับราชการใหม่ ให้นับเวลาโดยคำนวณเวลา รับราชการ
ครั้งแรกและครั้งหลังมารวมกันได้และการนับเวลาต้องให้ครบ 25 ปีบริบูรณ์นับถึงวันท่ี 27 กรกฎาคม 

          ของปีท่ีจะขอพระราชทาน 

      4. ผู้ท่ีจะขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา จะขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ตามสิทธิในปีเดียวพร้อม
กันได้ 

5. ผู้ถูกลงโทษทางวินัยหรือผู้เคยถูกลงโทษทางวินัยจะไม่มีสิทธิ์ขอเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) 
 3.3 การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ลูกจ้างประจำ 

1. ให้ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ท่ีจะเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ถูกต้อง ตามระเบียบ 

สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที ่เชิดชูยิ ่งช้างเผือกและ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 และบัญชี15 แนบท้ายโดยเคร่งครัด 

2. ลูกจ้างประจำท่ีจะเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์จะต้องมีคุณสมบัติตามระเบียบฯ ดังนี้ 
    2.1 ต้องเป็นลูกจ้างประจาของส่วนราชการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำของส่วนราชการ 

         2.2 ต้องเป็นลูกจ้างประจาท่ีมีช่ือและลักษณะงานเป็นลูกจ้างประจำโดยตรง หมวดฝีมือ หรือลูกจ้างประจำท่ีม ี    
     ช่ือและลักษณะเหมือนข้าราชการ 

         2.3 ต้องปฏิบัติงานติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 8 ปีบริบูรณ์นับต้ังแต่วันเริ่มรับการจ้าง 

         2.4 เป็นผู้ประพฤติดีและปฏิบัติงานราชการหรืองานท่ีเป็นประโยชน์ต่อสาธารณชนด้วยความอุตสาหะวิริยะ 

              ซื่อสัตย์และเอาใจใส่ต่อหน้าท่ีอย่างดียิ่ง 

    2.5 เป็นผู้ไม่เคยมีพระบรมราชานุญาตให้เรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์หรือต้องรับโทษจาคุก 

      โดยพิพากษาถึงที่สุดให้จาคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุ    
โทษ 

2.6 ลูกจ้างประจาหมวดแรงงาน/หมวดกึ่งฝีมือ หากภายหลังได้รับการแต่งต้ังให้ดารงตำแหน่งในหมวดฝีมือ       
      ให้นับระยะเวลาการปฏิบัติงานติดต่อกัน ต้ังแต่วันเริ่มบรรจุจนถึงก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา 

      ของปีท่ีขอ ไม่น้อยกว่า60 วัน (ต้องปฏิบัติงานติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 8 ปีบริบูรณ์) 
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เกณฑ์การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ของลูกจ้างประจำ 

ชั้นตราที่ขอ เกณฑ์การขอพระราชทาน หมายเหตุ 

บ.ม. เป็นลูกจ้างประจำ ได้รับค่าจ้างต้ังแต่อัตราเงินเดือนขั้นต่ำ  

ระดับปฏิบัติการแต่ไม่ถึงขั้นต่ำของอัตราเงินเดือนขอพลเรือน ระดับชำนาญการ  

บ.ช. 1.ได้ บ.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า5 ปีบริบูรณ์ 

2.ได้รับค่าจ้างต้ังแต่อัตราเงินเดือนของข้าราชการพลเรือนชำนาญการ 
 

จ.ม. ได้ บ.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์  

จ.ช. ได้ จ.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์  

 

3.4 การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ให้พนักงานราชการ 

      1. ต้องเป็นพนักงานราชการตามสัญญาจ้างของส่วนราชการตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงาน
ราชการ พ.ศ. 2547 

      2. ต้องพนักงานราชการที่มีชื่อและลักษณะงานเป็นพนักงานที่เทียบเท่ากับลูกจ้างประจาหมวดฝีมือขึ้นไป ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจาของส่วนราชการ 

      3. ต้องปฏิบัติงานในตำแหน่งพนักงานราชการ ติดต่อกันมา เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์นับต้ังแต่วันเริ่ม
จ้างจนถึงวันก่อนพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาของปีท่ีขอพระราชทานไม่น้อยกว่า 60 วัน 

      4. เป็นผู้ประพฤติดีและปฏิบัติงานราชการหรืองานท่ีเป็นประโยชน์ต่อสาธารณชนด้วยความอุตสาหะวิริยะซื่อสัตย์
และเอาใจใส่ต่อหน้าท่ีอย่างดียิ่ง 

      5. ให้ตรวจสอบคุณสมบัติการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่พนักงานราชการ จากบัญชี32 ประกาศ
คณะปฏิรูปการปกครองในระบบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข ฉบับที่ 33 เรื่องแก้ไขเพิ่มเติม
ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที ่เชิดชูยิ ่งช้างเผือกและ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.2536 
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เกณฑ์การขอพระราชทานพนักงานราชการ 

กลุ่มงานบริการ กลุ่มงานเทคนิค และกลุ่มงานบริหารท่ัวไป 

ชั้นตราที่ขอ เกณฑ์การขอพระราชทาน หมายเหตุ 

บ.ม. กลุ่มงานบริการปฏิบัติงานติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ขอ บ.ม.  

บ.ช. กลุ่มบริหารท่ัวไปปฏิบัติงานติดต่อกันไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ได้ บ.ม. มาแล้ว 
ไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ขอ บ.ช. 

 

จ.ม. ได้ บ.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ ขอ จ.ม.  

จ.ช. ได้ จ.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ ขอ จ.ช.  

ต.ม. ได้ จ.ช มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ ขอ ต.ม.  

เอกสารหลักฐานการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

1.ช้ันต่ำกว่าสายสะสาย 

1.1. สำหรับข้าราชการ ช้ันตรา จ.ช. ต.ม. ต.ช. ท.ม.และช้ัน ท.ช. และสำหรับพนักงานราชการ 

ช้ันตรา บ.ม. บ.ช. จ.ม. จ.ช. ต.ม. ให้ดาเนินการและจัดส่งเอกสารดังนี้ 
-กรอกแบบ ร.ร.1 จำนวน 1 ชุด / คน 

-สำเนา ก.พ.7 จำนวน 2 ชุด / คน 

-สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน 2 ชุด / คน 

-กรอกแบบ สพท.2 สรุปช้ันตรา จำนวน 1 ชุด / โรงเรียน 

-ให้ศึกษารายละเอียดจากแนวปฏิบัติการเสนอขอ ประจาปี2561 และตัวอย่าง 

1.2. สำหรับลูกจ้างประจา ช้ันตรา บ.ม. บ.ช. จ.ม. และ จ.ช.ให้ดำเนินการและจัดส่งเอกสาร ดังนี้ 
-กรอกแบบ ร.ร.1 จำนวน 1 ชุด / คน 

-สำเนา ก.พ.7 จำนวน 2 ชุด / คน 

-สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน 2 ชุด / คน 

1.3.สำหรับพนักงานราชการ ช้ันตรา บ.ม. บ.ช. จ.ม. จ.ช. ต.ม. ให้ดาเนินการและจัดส่งเอกสาร ดังนี้ 
-กรอกแบบ ร.ร.1 จำนวน 1 ชุด / คน 

-สำเนาสัญญาจ้าง ทุกฉบับต้ังแต่เริ่มปฏิบัติงานพนักงานราชการ จำนวน 2 ชุด / คน 

-สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน 2 ชุด / คน 

2. ช้ันสายสะพาย ช้ัน ป.ม. (ประถมาภรณ์มงกุฎไทย) ต้องเป็นข้าราชการท่ีดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียน 
 

 

 

 

 



 
 

 
      กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนท่าฉางวิทยาคาร 

และรับเงินเดือนเต็มข้ันของอันดับ คศ.3 ขั้น 58,390 บาท และเป็นผู้จะเกษียณอายุราชการ 

-แบบ ร.ร.1 จำนวน 1 ชุด (ให้พิมพ์จากเครื่องคอมพิวเตอร์) 
-แบบสำเนา ก.พ.7 จำนวน 4 ชุด 

-สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน 4 ชุด 

-สำเนาบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ จำนวน 4 ชุด 

-คำส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือน ครั้งท่ี 2 จำนวน 4 ชุด 

-ประกาศราชกิจจานุเบกษาหรือประกาศใบกากับเครื่องราชท่ี ได้ช้ัน ท.ช. จำนวน 4 ชุด 

3. การเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) ให้จัดพิมพ์แบบกรอกประวัติของตนเองเรียงลำดับ
ต้ังแต่บรรจุและลงรายการในบรรทัดต่อมาในช่อง วัน เดือน ปีท่ีรับราชการว่า (จนถึงปัจจุบัน) จัดทำแบบกรอกประวัติ
ให้อยู่ในหนึ่งหน้ากระดาษ เอ 4 และกรอกรายละเอียดให้ครบทุกปีให้เจ้าของประวัติลงลายมือช่ือด้วยตนเองด้วยปากกา
สีน้ำเงินเท่านั้น ส่งจานวน 4 ชุด (ห้ามสําเนาส่ง) 

-แบบ ร.ร.1 จำนวน 1 ชุด / คน 

-แบบกรอกประวัติสำหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา จำนวน 4 ชุด / คน 

-แบบสำเนา ก.พ. 7 จำนวน 2 ชุด / คน 

-สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน 2 ชุด / คน 

-แบบ ร.จ.พ. 1 และ ร.จ.พ.2 จำนวน 1 ชุด / โรงเรียน 

-ให้ศึกษารายละเอียดจากแนวปฏิบัติการเสนอขอ 

ขั้นตอนการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
1. ศึกษารายละเอียดตามข้อ 1-3 และยื่นขอพร้อมส่งรายละเอียดของข้อมูลและแนบเอกสารดังท่ีกำหนดใน

รายละเอียด 

2. ฝ่ายงานบุคคลตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

3. ฝ่ายงานบุคคลดำเนินการเสนอต่อผู้อำนวยการ 

4. ฝ่ายงานบุคคลดำเนินการส่งเอกสารท้ังหมดเพื่อใช้ในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และ
เหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
สุราษฎร์ธานี ชุมพร 
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4. ขั้นตอนการยื่นคำขอตออายใุบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาผานระบบอิเล็กทรอนิกส ์  
ผู้ท่ีไดรับการอนุมัติใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ท่ีมีความประสงค์ยื่นคำขอต่ออายุ ใบอนุญาตประ

กอวิชาชีพ สามารถย่ืนคำขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพก่อนใบอนุญาตหมดอายุ 180 วัน (6 เดือน) ผ่านระบบ
บริการอิเล ็กทรอนิกส  (KSP Self-Service และ KSP School) เพ ื ่อเป็นหลักฐาน ในการประกอบวิชาชีพ ตาม
พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 โดยมีข้ันตอนดังนี้ 
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ขั้นตอนการขอต่ออายใุบอนุญาตประกอบวิชาชีพผานระบบอิเล็กทรอนิกส 
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5. แนวปฏิบัติเก่ียวกับงานวิทยฐานะ 
การดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งครู ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 9 ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 2564 
1. การจัดทำข้อตกลงในการพัฒนางาน (PA) 

1.1. ข้าราชการครูทุกคนเขียนข้อตกลงในการพัฒนางาน ตามตำแหน่งและวิทยฐานะของตนเอง ลงในแบบ
ข้อตกลงในการพัฒนางาน หรือ PA1/ส.  

1.2. โรงเรียนแต่งต้ังคณะกรรมการกล่ันกรองและตรวจสอบข้อมูลการจัดทำข้อตกลงในการพัฒนางาน และกำหนด
ปฏิทินการกล่ันกรองฯ ประจำป ี

1.3. คณะกรรมการฯ ดำเนินการกล่ันกรองและตรวจสอบข้อมูลตามปฏิทิน และบันทึกผลการประเมินตาม
ตำแหน่งและวิทยฐานะของผู้ถูกประเมินลงในแบบประเมินเพื่อกล่ันกรองข้อตกลงในการพฒันางาน 

1.4. โรงเรียนแจ้งผลการกล่ันกรอง ฯ ให้ข้าราชการครูทุกราย ทราบ 
1.4.1.กรณี สอดคล้อง ให้ดำเนินการในข้อ 1.6 
1.4.2.กรณี ไม่สอดคล้อง ให้ดำเนินการในข้อ 1.5 

1.5. ข้าราชการครูปรับปรุงข้อตกลงในการพัฒนางาน ตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการกล่ันกรองและ
ตรวจสอบข้อมูล ฯ  

1.6. ผู้อำนวยการสถานศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 

หมายเหตุ :  1. ดำเนินการตามข้อท่ี 1.1– 1.6 ก่อนวันท่ี 1 ตุลาคม ทุกปีงบประมาณ 
 2. กรณีท่ีข้าราชการย้ายระหว่างปีงบประมาณ ให้จัดทำข้อตกลงในการพัฒนางานกับ

ผู้อำนวยการสถานศึกษาคนใหม่ 
 

2. การประเมินข้อตกลงในการพัฒนางาน (PA) 
2.1. โรงเรียนขอความอนุเคราะห์คณะกรรมการประเมนิข้อตกลงในการพัฒนางาน โดยให้มีคณะกรรมการประเมิน 

3 คน ต่อผู้รับการประเมิน 1 ราย  
2.2. โรงเรียนออกประกาศแต่งต้ังคณะกรรมการประเมนิข้อตกลงในการพัฒนางาน และกำหนดปฏิทินการประเมิน

ประจำปี 
2.3. คณะกรรมการประเมินดำเนินการประเมนิตามปฏิทินการประเมิน และบันทึกผลการประเมินตามตำแหน่ง

และวิทยฐานะของผู้ถูกประเมินลงในแบบประเมินผลการพัฒนางานตามข้อตกลง หรือ PA2/ส. และสรุปลงใน
แบบสรุปผลการประเมินการพัฒนางานตามข้อตกลง หรือ PA3/ส. 

2.4. โรงเรียนแจ้งผลการประเมินให้ข้าราชการครูทุกราย ทราบ 
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2.4.1.กรณีผ่านการประเมิน ให้ดำเนินการในข้อ 2.5 
2.4.2.กรณีไม่ผ่านการประเมิน ให้ดำเนินการปรับปรุงและดำเนินการตามข้อ 2.3 อีกครั้ง 

2.5. ผู้รับผิดชอบระบบ DPA ของโรงเรียน นำผลการประเมินข้อตกลงในการพัฒนางานของข้าราชการครูแต่ละ
รายเข้าสู่ระบบ DPA ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

2.6. ข้าราชการครูนำผลการประเมินไปใช้  
- กรณีท่ี 1 ใช้เป็นคุณสมบัติในการขอรับการประเมินเพื่อให้มีวิทยฐานะหรือเล่ือนวิทยฐานะ 
- กรณีท่ี 2 ใช้เพื่อคงวิทยฐานะ ดำรงไว้ซึง่ความรู้ ความสามารถ ความชำนาญการ หรือความเช่ียวชาญ

ในตำแหน่งและวิทยฐานะท่ีได้รับการบรรจุและแต่งต้ัง  
- กรณีท่ี 3 ใช้เป็นองค์ประกอบในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานในการ

พิจารณาเล่ือนเงินเดือน 
หมายเหตุ :  1. ประเมินปีงบประมาณละ 1 ครั้ง เมื่อส้ินปีงบประมาณ หลังวันท่ี 1 ตุลาคม 

2. ผู้ถูกประเมินจะต้องมีผลประเมินผ่านเกณฑ์ ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 70 
3. การประเมินเพื่อขอมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 

3.1. ข้าราชการครูท่ีมีคุณสมบัติครบตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด จัดทำแบบคำขอมีวิทยฐานะหรือเล่ือนวิทยฐานะ ของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู (ทุกวิทยฐานะ) และยื่นคำขอต่อสถานศึกษาได้ตลอดปี
การศึกษา ภาคเรียนละ 1 ครั้ง โดยต้องแนบเอกสาร ดังนี้ 

3.1.1.ผลการประเมินข้อตกลงในการพัฒนางาน (PA) ย้อนหลัง รูปแบบไฟล์ PDF จำนวน 1 ไฟล์ 
3.1.2.ข้อมูลของห้องเรียนวิชาสามัญหรือวิชาพื้นฐานเพื่อรับการประเมิน 2 ด้าน (ชำนาญการและชำนาญการ

พิเศษ), 3 ด้าน (เช่ียวชาญและเช่ียวชาญพิเศษ) 
ด้านท่ี 1 ด้านทักษะการจัดการเรียนรู้และการจัดการช้ันเรียน ต้องแนบเอกสาร (1) แผนการจัดการ

เรียนรู้ จัดทำในรูปแบบไฟล์ PDF จำนวน 1 ไฟล์ (2) ไฟล์วิดีทัศน์ท่ีสอดคล้องกับแผนการจัดการเรียนรู้ ในข้อ 
(1) จำนวน 2 ไฟล์ ประกอบด้วย ไฟล์บันทึกการสอน จำนวน 1 ไฟล์, ไฟล์แสดงสภาพปัญหา/แรงบันดาลใจฯ 
จำนวน 1 ไฟล์  

ด้านท่ี 2 ด้านผลลัพธ์การเรียนรู้ของผู้เรียน ให้แสดงผลท่ีเกิดขึ้นภายหลังจัดการเรียนการสอนตามไฟล์
บันทึกการสอน จัดทำในรูปแบบไฟล์วิดีทัศน์ ไฟล์ภาพ ไฟล์ PDF ได้ไม่เกิน 3 ไฟล์ 

ด้านท่ี 3 ด้านผลงานทางวิชาการ จัดทำในรูปแบบ ไฟล์ PDF จำนวน 1 ไฟล์ 
3.2. ผู้อำนวยการสถานศึกษารับรองและตรวจสอบคุณสมบัติ 
3.3. สถานศึกษานำข้อมูลเข้าสู่ระบบ DPA 
3.4. ประเมินผ่านระบบ DPA 



 
 

 
      กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนท่าฉางวิทยาคาร 

                                                 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กรอบแนวคิดใน

การกำหนด
หลักเกณฑ์และ

วิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู 
ที่มา : คู่มือการดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 9 ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 2564 
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6. การขออนุญาตไปราชการ 

1. ทำบันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการ 
2. ส่งเอกสารดังกล่าว ณ กลุ่มบริหารงานบุคคล โดยต้องแนบเอกสารดังนี้ 

- สำเนาหนังสือเชิญ , โครงการ , กำหนดการ , คำส่ัง หรือโครงการจากหน่วยงานต้นเรื่อง  
   - แนบเอกสารสอนแทน (ณ กลุ่มบริหารงานวิชาการ) 

3. กลุ่มบริหารงานบุคคล เสนอต่อผู้อำนวยการเพื่อขออนุญาต 
4. เมื่อได้รับอนุญาตให้เดินทางไปราชการแล้ว ผู้เดินทางไปราชการสามารถยืมเงินเพื่อใช้สำรองจา่ย

เป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้โดยกรอกแบบฟอร์มใบยืมเงินท่ีกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
5. ฝ่ายงานบุคคลออกคำส่ังการไปราชการ 
6. ฝ่ายงานบุคคลดำเนินการเสนอผู้อำนวยการเซ็นอนุมัติคำส่ังไปราชการ 
7. ฝ่ายงานบุคคลสำเนาเอกสารคำส่ังให้ผู้ไปราชการ 
8. เมื ่อการเดินทางไปราชการเสร็จสิ้นแล้ว ให้ผู ้เดินทางไปราชการจัดทำสรุปรายงานการประชุม 

อบรม สัมมนาดังกล่าว ณ กลุ่มบริหารงานบุคคล 
9. กลุ่มบริหารงานบุคคล เสนอสรุปรายงานการประชุม อบรม สัมมนาต่อผู้อำนวยการ 
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7. การแจ้งขอเพิ่มและปรับปรุงข้อมูลบุคลากรภาครัฐ 
การแจ้งขอปรับปรุงข้อมูลบุคลากรภาครัฐ มีหลายประเภท เช่น การขอเพิ่มวุฒิการศึกษาใน ก.ค.ศ.16 การเพิ่ม

ข้อมูลสมาชิกในครอบครัวเพื่อใช้สิทธิการรักษาพยาบาล ฯ ให้แนบเอกสาร ดังนี้  
เอกสารอ้างอิงประกอบการบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ 
   ผู้มีสิทธิ ให้แนบเอกสารพร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง (ทุกฉบับ) 

(ก) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือ สำเนาบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
(ข) สำเนาทะเบียนบ้าน 
(ค) สำเนาหนังสือสำคัญแสดงการเปล่ียนช่ือตัว/ช่ือสกุล (ถ้ามี) 

   บุคคลในครอบครัว ให้แนบเอกสารพร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง (ทุกฉบับ) 
1. บิดา 
(ก) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบ้านของบิดา 
(ข) สำเนาใบสำคัญการสมรสของบิดา หรือสำเนาใบสำคัญการหย่า (ในกรณีท่ีมีการหย่าร้างกับมารดาของผู้มี 
สิทธิ) หรือสำเนาการจดทะเบียนรับรองบุตรว่าผู้มีสิทธิเป็นบุตรโดยชอบด้วยกฎหมายของบิดา (แบบ คร.11) 

หรือสำเนาคำส่ัง 
ศาล หรือสำเนาคำพิพากษาของศาลถึงท่ีสุดว่าผู้มีสิทธิเป็นบุตรโดยชอบด้วยกฎหมายของบิดา 
(ค) สำเนาหนังสือสำคัญแสดงการเปล่ียนช่ือ-สกุลของบิดา (ถ้ามี) 
(ง) สำเนาใบมรณะบัตร 
2. มารดา 
(ก) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบ้านของมารดา 
(ข) สำเนาสูติบัตรของผู้มีสิทธิหรือสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีสิทธิ 
(ค) สำเนาหนังสือสำคัญแสดงการเปล่ียนช่ือ-สกุลของมารดา (ถ้ามี) 
(ง) สำเนาใบสำคัญการสมรสของมารดา หรือสำเนาใบสำคัญการหย่า (ในกรณีท่ีมีการหย่าร้างกับบิดาของผู้มี 
สิทธิ) 
(จ) สำเนาใบมรณะบัตร 
3. คู่สมรส 
(ก) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบ้านของคู่สมรส 
(ข) สำเนาใบสำคัญการสมรสของผู้มีสิทธิกับคู่สมรส หรือสำเนาใบสำคัญการหย่า (ในกรณีท่ีมีการหย่าร้างกับผู้ 
มีสิทธิ) 
(ค) สำเนาหนังสือสำคัญแสดงการเปล่ียนช่ือ-สกุลของคู่สมรส (ถ้ามี) 
(ง) สำเนาใบมรณะบัตร 
4. บุตร 
4.1 กรณีผู้มีสิทธิเป็นหญิง 
(ก) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบ้านของบุตร 
(ข) สำเนาสูติบัตรของบุตร 
(ค) สำเนาหนังสือสำคัญแสดงการเปล่ียนช่ือ-สกุลของบุตร (ถ้ามี) 



 
 

 
      กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนท่าฉางวิทยาคาร 

(ง) สำเนาคำส่ังศาล หรือสำเนาคำพิพากษาของศาลถึงท่ีสุดว่าบุตรของผู้มีสิทธิเป็นบุคคลไร้ความสามารถ หรือ 
เสมือนไร้ความสามารถ (ในกรณีท่ีบุตรของผู้มีสิทธิเป็นบุคคลไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถ) 
(จ) สำเนาการรับ/ยกเป็นบุตรบุญธรรม 
4.2 กรณีผู้มีสิทธิเป็นชาย 
(ก) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบ้านของบุตร 
(ข) สำเนาสูติบัตรของบุตร 
(ค) สำเนาหนังสือสำคัญแสดงการเปล่ียนช่ือ-สกุลของบุตร (ถ้ามี) 
(ง) สำเนาใบสำคัญการสมรสของผู้มีสิทธิหรือสาเนาการจดทะเบียนรับรองบุตรว่าเป็นบุตรโดยชอบด้วย 
กฎหมายของผู้มีสิทธิหรือสำเนาคำส่ังศาล หรือสำเนาคำพิพากษาว่าบุตรเป็นบุตรโดยชอบด้วยกฎหมายของผู้มี 
สิทธิหรือสำเนาใบมรณะบัตร 
(จ) สำเนาการรับ/ยกเป็นบุตรบุญธรรม 
ขั้นตอนการแจ้งขอเพิ่มและปรับปรุงข้อมูลบุคลากรภาครัฐ 

1. กรอกรายละเอียดในแบบคำขอปรับปรุงข้อมูลบุคลากรภาครัฐ 
2. ส่งแบบคำขอและแนบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
3. ฝ่ายงานบุคคลตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร 
4. ฝ่ายงานบุคคลดำเนินการเสนอให้ผู้อำนวยการรับทราบ 
5. ฝ่ายงานบุคคลดำเนินการส่งเอกสารต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี 

ชุมพร 
เรื่อง 
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ขั้นตอนการแจ้งขอเพิ่มและปรับปรุงข้อมูลบุคลากรภาครัฐ 
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8. การขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา 
ขั้นตอนการขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา 
         1. ทำบันทึกข้อความขออนุญาตออกนอกสถานศึกษาในเวลาราชการพร้อมแนบเอกสารแสดงความจำเป็นใน 
การออกนอกสถานศึกษาในเวลาราชการ 
         2. ส่งเอกสารท่ีฝ่ายงานบุคคล 
         3. ฝ่ายงานบุคคลดำเนินการเสนอผู้อำนวยการอนุญาต 
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ขั้นตอนการขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา 
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9. การลากิจ 
1. เขียนใบลา ใบมอบหมายงาน และใบสอนแทน 
2. เสนอหัวหน้ากลุ่มสาระ/กลุ่มงาน ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อทราบและอนุญาต 
3. นำใบลายื่นท่ีงานบุคคลก่อนวันลา อย่างน้อย 3 วันทำการ เพื่อตรวจสอบข้อมูลการลา  
4. งานบุคคลเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน เพื่อทราบและอนุญาต 

10. การลาป่วย 
 1. ให้แจ้งงานบุคคลเป็นการเบ้ืองต้นทางกลุ่มไลน์ “โรงเรียท่าฉางวิทยาคาร.” เท่านั้น 
 2. เขียนใบลาป่วยในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 
 3. เสนอหัวหน้ากลุ่มสาระ/กลุ่มงาน ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อทราบและอนุญาต 
 4. นำใบลายื่นท่ีงานบุคคลเพื่อตรวจสอบข้อมูลการลา  
 5. งานบุคคลเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน เพื่อทราบและอนุญาต 
11. การขอหนังสือรับรองเงินเดือน 
 1. ยื่นแบบคำร้องขอหนังสือรับรองเงินเดือน 
 2. รับหนังสือรับรองได้ภายหลังการยื่นแบบคำร้องแล้ว 2 วันทำการ 
12. การแต่งกายประจำวันของบุคลากร  
      ตามมติในท่ีประชุมโรงเรียนท่าฉางวิทยาคาร ได้กำหนดให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แต่งกาย
ประจำวัน ดังนี้  
       1.วันจันทร์ สวมชุดเครื่องแบบสีกากีคอพับแขนยาว หรือแขนส้ัน  
       2.วันอังคาร สวมชุดผ้าไทย  
       3.วันพุธ สวมชุดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน (ชุดผู้กำกับลูกเสือเนตรนารีสามัญรุ่นใหญ่ ชุดผู้กำกับ ลูกเสือวิสามัญ ชุด 
         ผู้กำกับนักศึกษาวิชาทหาร และชุดสุภาพสำหรับครูท่ีรับผิดชอบกิจกรรมส่งเสริมวิชาการ 
       4.วันพฤหัสบดีสวมชุดสีส้ม สีประจำจังหวัด 
       5.วันศุกร์ สวมชุดผ้าไทย หรือชุดสุภาพ ตามความเหมาะสม 
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