
 



 
 

ค ำน ำ 
การจัดท าเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มน้ี จัดท าขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทาง ในการ

ด าเนินงานกลุ่มบริหารบุคคล ของคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคลและจากประสบการณ์  การท างาน โดยมี
วัตถุประสงค์เพื่ออ านวยความสะดวกให้ผู้มาใช้บริการได้รับทราบและเข้าใจขั้นตอนของ  การปฏิบัติงาน ในกลุ่ม
บริหารงานบุคคล ได้อย่างถูกต้อง ทั้งน้ีได้แนบเอกสารแบบฟอร์มและตัวอย่างไว้ในคู่มือ เล่มน้ีแล้ว  

คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างย่ิงว่า ขั้นตอนรายละเอียดในคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล เล่มน้ีจะเป็น
ประโยชน์แก่ท่านผู้ใช้บริการได้บ้างไม่มากก็น้อยและหากมีข้อเสนอแนะใดๆ เพิ่มเติม กลุ่ม  บริหารงานบุคคลยินดีน้อม
รับและจักขอบพระคุณย่ิง  

กลุ่มบริหารงานบุคคลหวังเป็นอย่างย่ิงว่า คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มน้ีจะเป็น  ข้อมูล
สารสนเทศส าคัญในการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนโนนสะอาดวิทยา ให้มีคุณภาพดี ย่ิงขึ้นต่อไป  

 
 

คณะผู้จัดท า 
กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนสุราษฎร์พิทยา 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

 
แนวคิดหลักในกำรบริหำรงำนบุคคล  

การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน เพ่ือ
ตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา เพ่ือด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระ ภายใต้กฎหมาย 
ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ พัฒนา มีความรู้ความสามารถ 
มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าใน วิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการ พัฒนาคุณภาพ
การศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ  
วัตถุประสงค ์ 

1. เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่ างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตามหลัก           
ธรรมาภิบาล  

2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจที่มีความ รับผิดชอบให้
เกิดผล ส าเร็จตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  

3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบ  วินัย 
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  

4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับ การยกย่องเชิดชูเกียรติมี
ความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ของผู้เรียนเป็น ส าคัญ 
ขอบข่ำยภำรกิจ 

1. การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
4. วินัยและการรักษาวินัย 
5. งานออกจากราชการ 

งำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
1. งานบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล  
2. งานหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  
3. การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
4. งานสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย โอน และการออกจากราชการ 
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5. งานทะเบียนประวัติ ใบประกอบวิชาชีพ เครื่องราชอิสริยาภรณ์  
6. งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
7. งานมาตรฐานวิชาชีพ คุณธรรมจริยธรรม และขวัญก าลังใจ  
8. งานวินัยและนิติการ  
9. งานมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงาน  
10. งานประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนขั้นเงินเดือน  
11. งานเลขานุการกลุ่มบริหารงานบุคคล  

 

1. งำนบริหำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
1. วิเคราะห์และวางแผนการด าเนินงานบริหารงานบุคคลตามแผนปฏิบัติการประจ าปีและการ ด าเนินงานอื่นๆ 

ที่เก่ียวกับงานบริหารงานบุคคลของโรงเรียน  
2. ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของโรงเรียน  
3. ให้ค าแนะน า นิเทศติดตามการด าเนินงานบริหารงานบุคคลให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ บรรลุ

เป้าหมายที่ได้ก าหนดไว้  
4. ก าหนดมาตรการ แนวปฏิบัติ ระเบียบ ข้อบังคับ เกี่ยวกับการด าเนินงานบริหารงานบุคคลของ โรงเรียนเพ่ือ

เป็นแนวแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในโรงเรียน  
5. วิเคราะห์ วินิจฉัยปัญหาที่เก่ียวกับงานบริหารบุคคลของโรงเรียนและเสนอแนวทางในการแก้ไข ปัญหานั้นๆ  
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

2. งำนหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
1. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  
2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของโรงเรียน  
3. รักษาราชการแทนผู้อ านวยการโรงเรียนล าดับที่ 4 ในกรณีที่ผู้อ านวยการโรงเรียนเดินทางไป ราชการหรือไม ่  
   สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้  
4. ปฏิบัติราชการแทนในงานที่ผู้อ านวยการโรงเรียนมอบหมาย  
5. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลตามนโยบายของทางราชการ  
6. ก ากับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตาม แผนปฏิบัติการ 
   ของโรงเรียน  
7. ให้ค าแนะน านิเทศการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ บรรลุ 
   เป้าหมาย  
8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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3. กำรวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง 

1. งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลัง  
1.1 วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของโรงเรียน  
1.2 จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรของโรงเรียน โดยความเห็นชอบของ    
     คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
1.3 น าเสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา  
1.4 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

2. งานก าหนดต าแหน่ง  
2.1 จัดท าภาระงานส าหรับบุคลากรของโรงเรียน  
2.2 น าเสนอแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ โรงเรียน 
     ต่อผู้อ านวยการโรงเรียนเพ่ือน าเสนอเขตพ้ืนที่การศึกษา  
2.3 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

4. งำนสรรหำ บรรจุ แต่งตั้ง ย้ำย โอน และกำรออกจำกรำชกำร 
1. การสรรหา บรรจุแต่งตั้ง  

1.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
1.2 จัดท าแบบฟอร์มเกี่ยวกับการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการตามที่ได้รับมอบอ านาจจาก  
     ผู้บังคับบัญชา  
1.3 จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการตามที่ได้รับมอบหมายจาก  
    ผู้บังคับบัญชา  
1.4 ด าเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือเข้าปฏิบัติงานในต าแหน่งที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้บังคับบัญชา  
1.5 เสนอแนะความเห็นเกี่ยวกับการสรรหาต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  
1.6 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

2. การออกจากราชการ  
2.1 รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง  
2.2 ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง  
2.3 รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา  
2.4 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

3. การย้าย โอน  
3.1 จัดท าแบบฟอร์มเกี่ยวกับการย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
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3.2 เสนอค าร้องขอย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ ขั้น 
     โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
3.3 รายงานข้อมูลเกี่ยวกับการย้าย โอน ต่อหน่วยงานต้นสังกัด  
3.4 เสนอความเห็นเกี่ยวกับการย้าย โอน ต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  
3.5 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

4. การบรรจุกลับเข้ารับราชการ  
4.1 จัดท าแบบฟอร์มเกี่ยวกับการบรรจุเข้ารับราชการ   
4.2 การลาออกจากราชการ (มาตรา 64) เสนอค าร้องของผู้มีความประสงค์ไปยังเขตพ้ืนที่ การศึกษา 
     เพ่ือขออนุมัติตามข้ันตอน  
4.3 การลาออกจากราชการ (มาตรา 65) เสนอค าร้องของผู้มีความประสงค์ไปยังเขตพ้ืนที่ การศึกษา    
     เพ่ือขออนุมัติตามข้ันตอนภายในเวลาที่ก าหนด  
4.4 การลาออกเพ่ือไปรับราชการทหารให้ยื่นค าร้องขอกลับเข้ารับราชการภายใน 180 วัน เพ่ือให้ผู้มี 

                          อ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง  
4.5 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

5. งำนทะเบียนประวัติ ใบประกอบวิชำชีพ เครื่องรำชอิสริยำภรณ์  
1. ทะเบียนประวัติ  

1.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
1.2 จดัท าทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างของโรงเรียนให้เป็น 
     ปัจจุบัน  
1.3 ด าเนินการแก้ไขข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยเสนอไปยังเขตพ้ืนที่  
     การศึกษา  
1.4 เสนอความเห็นเกี่ยวกับการจัดท าทะเบียนประวัติต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  

2. ใบประกอบวิชาชีพ  
2.1 จัดท าเบียนข้อมูลเกี่ยวกับการขอ การต่อใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากร ทาง 
     การศึกษาในโรงเรียน  
2.2 จัดท าแบบฟอร์มเกี่ยวกับการขอ การต่อใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากร ทาง 
     การศึกษา  
2.3 ประสานกับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนเพ่ือการขอ การต่อใบ ประกอบ 
     วชิาชีพของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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2.4 ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการการขอ การต่อใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการครู และ 
     บุคลากรทางการศึกษา  
2.5 เสนอความเห็นเกี่ยวกับการด าเนินการเกี่ยวกับใบประกอบวิชาชีพต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  

3. การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
3.1 จัดท าแบบฟอร์มการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐตามเขตพ้ืนการศึกษาก าหนด  
3.2 ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องและประสานกับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของเขตพ้ืนที่ การศึกษา 

                          เพ่ือท าการออกบัตร  
4. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
           4.1 ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างเพ่ือเสนอขอ  
                 พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
           4.2 ด าเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ  
                ศึกษา ลูกจ้างตามหลักเกณฑ์ วิธีการที่กฎหมายก าหนด  

4.3 จัดท าทะเบียนผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
5. การเสนอขอเลื่อนวิทยฐานะ  

5.1 ด าเนินการเกี่ยวกับการขอมี เลื่อนวิทยฐานะ ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
5.2 รวบรวมเอกสาร ระเบียบ ค าสั่ง หลักเกณฑ์ ที่เก่ียวกับการเลื่อนวิทยฐานะเพ่ือเป็นเอกสาร ในการ 
     ด าเนินงาน  
5.3 ด าเนินการทางธุรการและงานสารบรรณที่เก่ียวกับการประเมินและเลื่อนวิทยฐานะ  
5.4 รวบรวมข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนเพ่ือเป็นข้อมูลในการ  
     ด าเนินการเกี่ยวกับวิทยฐานะ  
5.5 เสนอความเห็นเกี่ยวกับการขอมี/เลื่อนวิทยฐานะต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  

6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
6. งำนพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  

1. วางแผนการด าเนินงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน  
2. ด าเนินงานธุรการ สารบรรณเก่ียวกับการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน  
3. ด าเนินการประสานงานกับงานอ่ืนๆ เพ่ือให้นักเรียนได้รับประโยชน์จากกระบวนการแนะแนว  
4. จัดท าทะเบียนคุมการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
5. สรุปรายงานผลการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  
6. น าเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์และพัฒนางานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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7. จัดท าข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน  
8. ศึกษาวิเคราะห์ ความจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน  
9. ประสานกับเขตพ้ืนที่การศึกษาในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
10. ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษาต่อของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

7. งำนมำตรฐำนวิชำชพี คุณธรรมจริยธรรม และขวัญก ำลังใจ  
1. วางแผนการด าเนินงานยกย่องเชิดชูและขวัญก าลังใจ  
2. จัดท าข้อมูลของบุคลากรทั้งหมดของโรงเรียนเพ่ือน าไปใช้ในการด าเนินงาน  
3. รวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้องเพ่ือการด าเนินงานยกย่องเชิดชูและขวัญก าลังใจ  
4. จัดกิจกรรมเก่ียวกับการยกย่องเชิดชูและขวัญก าลังใจ  
5. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการด าเนินงานยกย่องเชิดชูและขวัญก าลังใจ  
6. ส่งเสริมและให้ความความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติตนตามระเบียบ ขนบธรรมเนียม วิธีปฏิบัติแก้ ข้าราชการครู 
     และบุคลากรทางการศึกษา  
7. ก าหนดมาตรการในการส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติตนตามแบบแผนของ 
    ราชการ  
8. จัดกิจกรรมเพ่ือยกย่องข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่อุทิศตนในการปฏิบัติงานและเป็น 
    แบบอย่างในการปฏิบัติงาน  
9. จัดกิจกรรมเพ่ือยกย่องข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีผลงานในการติดตามและ แก้ปัญหา     
   นักเรียนจนเป็นที่ประจักษ์  
10. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการด าเนินงานวินัย คุณธรรมจริยธรรมและมาตรฐานวิชาชีพต่อ ผู้อ านวยการ   
   โรงเรียน  

11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   

8. งำนวินัยและนิติกำร  
1. รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้องกับการด าเนินการทางวินัยและนิติการ  
2. จัดกิจกรรมให้ความรู้เกี่ยวกับวินัยและนิติการแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน โรงเรียน  
3. ด าเนินการทางวินัยและนิติการภายใต้กรอบของอ านาจและกฎหมาย  
4. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการด าเนินงานวินัยและนิติการต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  
5. ประสานกับหน่วยงานต้นสังกัดเกี่ยวกับการด าเนินการทางวินัยและนิติการ  
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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9. งำนมำตรฐำนและรำยงำนกำรปฏิบัติงำน  

1. วางแผนการด าเนินงานมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงาน  
2. แต่งตั้งคณะกรรมการในการจัดท ามาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ บุคลากร   
   ทางการศึกษา  
3. จัดท าคู่มือและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ บุคลากร 
    ทางการศึกษา  
4. ก าหนดปฏิทินในการสรุปและรายงานผลการปฏิบัติงาน  
5. รวบรวมเอกสาร สรุปและรายงานเกี่ยวกับมาตรฐานและรายงานผลการปฏิบัติงาน  
6. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการด าเนินการเกี่ยวกับมาตรฐานและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อ ผู้อ านวยการ     
    โรงเรียน  
7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

10. งำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำนและเลื่อนขั้นเงินเดือน  
1. วางแผนการด าเนินงานประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนขั้นเงินเดือน  
2. แต่งตั้งคณะกรรมการในการจัดท าองค์ประกอบ ตัวชี้วัดและหลักเกณฑ์การประเมินผลการ ปฏิบัติงานของ 
   ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
3. จัดท าคู่มือและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลาการ ทาง 
   การศึกษา  
4. เป็นคณะกรรมการด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาให้ 
    สอดคล้องกับแนวทางและหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด  
5. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาต่อ 
    ผู้อ านวยการโรงเรียน  
6. ประสานกับหน่วยงานต้นสังกัดในการด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนเงินเดือน ของ 
    ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

11. งำนเลขำนุกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
1. ดูแลความเรียบร้อย ความสะอาด ความเป็นระเบียบของส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  
2. รวบรวมโครงการ งานที่เกี่ยวข้องอ่ืนๆ เพ่ือเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาและให้ความ เห็นชอบ  
3. กรอกแบบรายงาน ข้อมูลสถิติต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคลของโรงเรียนเพ่ือรายงาน  
    ผู้เกี่ยวข้องหรือหน่วยงานต้นสังกัด  
4. ติดตาม สรุป รายงาน การด าเนินการบริหารงานบุคคลของโรงเรียนตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
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5. รวบรวมสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานบริหารบุคคลเพื่อเป็นข้อมูลในการตัดสินใจของคณะกรรมการ ชุดต่างๆ  
   หรือผู้อ านวยการโรงเรียน  
6. ด าเนินงาน โครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีที่เกี่ยวข้องกับงานท่ีได้รับมอบหมาย  
7. ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนบริหำรงำนบุคคล 
1. กำรลงช่ือปฏิบัติรำชกำร 

1.1 ข้าราชการครูทุกคน ลงชื่อปฏิบัติงานหน้าห้องส านักงานบริหารงบประมาณก่อนเวลา 08.15 น. 
1.2 หลังจากเวลา 08.15 น. งานบุคคลจะท าการสรุปการมาปฏิบัติราชการ และแจ้งไปยังกลุ่มสาระ/กลุ่มงานที ่  
     เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการจัดสอนแทนได้ทันตามเวลาที่นักเรียนเข้าห้องเรียนในคาบท่ี 1 (เวลา 08.30 น.) 
1.3 งานบุคคลบันทึกการมาปฏิบัติราชการลงในระบบสารสนเทศออนไลน์ของโรงเรียน เสนอผู้อ านวยการ      
     โรงเรียน เพื่อทราบก่อนเวลา 09.00 น. 
1.4 กรณีท่ีข้าราชการครูมาลงชื่อภายหลังเวลา 09.00 น. ดังนี้ 

1.4.1 เขียนบันทึกข้อความ “ขออนุญาตลงเวลาปฏิบัติราชการ” 
1.4.2 เสนอหัวหน้ากลุ่มสาระ/กลุ่มงาน ที่เกี่ยวข้อง เพื่อทราบและอนุญาต 
1.4.3 เสนอผู้อ านวยการโรงเรียน เพ่ือทราบและอนุญาต 
1.4.4 น าบันทึกข้อความ “ขออนุญาตลงเวลาปฏิบัติราชการ” มาลงชื่อที่งานบุคคล 

1.5 การบันทึกการปฏิบัติราชการลงในระบบสารสนเทศออนไลน์ของโรงเรียน มีหลักปฏิบัติ ดังนี้ 
1.5.1 เมื่อข้าราชการครู ลากิจ ลาป่วย ไปราชการ บันทึกเป็น “ลำกิจ ลำป่วย ไปรำชกำร” 
1.5.2. เมื่อข้าราชการครู ไม่ลงชื่อปฏิบัติราชการโดยไม่ทราบสาเหตุ และไม่แจ้งให้งานบุคคล 
       ทราบ บันทึกเป็น “ไม่ทรำบสำเหตุ” 
1.5.3 เมื่อข้าราชการครู ยื่นใบลา งานบุคคลจะท าการแก้ไขข้อมูลในระบบ 

2. กำรขอมีบัตรข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ขั้นตอนการขอมีบัตร 

1. จัดเตรียมเอกสาร/หลักฐานประกอบการขอ 
2. กรอกแบบค าขอตามแบบฟอร์ม (รับได้ที่กลุ่มบริหารงานบุคคล) 
3. ยื่นต่อฝ่ายบุคลากร 
4. ฝ่ายงานบุคคลท าหนังสือน าส่งเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5. รอรับบัตร พร้อมลงลายมือชื่อ 

เอกสำรที่ใช้ประกอบในกำรขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐกรณีบัตรหมดอำยุ/เปลี่ยนต ำแหน่ง, ย้ำยที่ท ำงำน/
เปลี่ยนชื่อตัวชื่อสกุล 

(1) แบบค าขอมีบัตร กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน สมบูรณ์ทุกช่อง 
(2) รูปถ่าย 1 นิ้ว ไม่เกิน 6 เดือน 2 รูป 
(3) ส าเนาทะเบียนบ้าน/บัตรประชาชน 1 ฉบับ 
(4) บัตรเดิม 
(5) กรณีเปลี่ยนบัตร เนื่องจากเปลี่ยนชื่อ เปลี่ยนสกุล ค าน าหน้านามให้แนบเอกสารแสดงการเปลี่ยนแปลง 
(6) กรณีเปลี่ยน วิทยฐานะหรือต าแหน่ง ย้ายที่ท างาน ให้แนบค าสั่งด้วย 



10 
กรณีบัตรหำย 

(1) แบบค าขอมีบัตร กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน สมบูรณ์ ทุกช่อง 
(2) ใบแจ้งความบัตรหาย 
(3) ใบรับรองหมู่โลหิต 
(4) รูปถ่าย 2 รูป 
(5) ส าเนาทะเบียนบ้าน/บัตรประชาชน อย่างละ 1 ฉบับ 

กรณีท ำบัตรใหม่(บรรจุใหม่) 
(1) แบบค าขอมีบัตร กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน สมบูรณ์ ทุกช่อง 
(2) รูปถ่าย 1 นิ้ว ไม่เกิน 6 เดือน 2 รูป 
(3) ค าสั่งบรรจุ 
(4) ใบแสดงกรุ๊ปเลือด 

บัตรข้ำรำชกำรบ ำนำญ 
(1) แบบค าขอมีบัตร กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน สมบูรณ์ ทุกช่อง 
(2) รูปถ่าย ที่มีเครื่องหมาย อักษร นก ติดที่คอเสื้อด้านหน้าข้างขวา 2 รูป 
(3) บัตรเดิม 
(4) ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. ยื่นต่อฝ่ำยงำนบุคคล 

4. ฝ่ำยงำนบุคคลท ำหนังสือน ำสง่เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

5. รอรับบัตร พร้อมลงลำยมือชื่อ 
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ขั้นตอนกำรขอมีบัตรข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 
 

                                             1. จัดเตรียมเอกสำร/หลักฐำน 

                                                     ประกอบกำรขอ 

 
 
                                                   
 
                                                   
                                               2. กรอกแบบค ำขอตำม 

                                         แบบฟอร์ม (รับได้ที่กลุ่มงำนบุคคล) 
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3. เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
3.1 กำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำให้แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ 

     1. ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 

           1. ชั้น ต.ม. เป็นข้าราชการระดับปฏิบัติการ หรือเป็นข้าราชการครูผู้ช่วยหรือครูอันดับ คศ.1 และมี
เวลารบัราชการที่ติดต่อกันไม่น้อยกว่าปีบริบูรณ์ 5 ปี นับตั้งแต่วันที่บรรจุ 
           2. ชั้น ต.เป็นข้าราชการ.อันดับ คศ2 .รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าระดับช านาญการและเงินเดือนไม่ถึง
ขั้นต่ าของระดับช านาญการพิเศษ 

           3. ชั้น ท.ม. เป็นข้าราชการระดับช านาญการ หรือเป็นข้าราชการครูอันดับ คศ.2 และรับเงินเดือนไม่
ต่ ากว่าขั้นต่ าของระดับช านาญการพิเศษ 

4. ชั้น ท.ช. ต้องเป็นข้าราชการระดับช านาญการ หรือเป็นข้าราชการครูอันดับ คศ.2และ รับเงินเดือน
ไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของระดับช านาญการพิเศษมาแล้ว 5 ปี บริบูรณ์ หรือเป็นข้าราชการระดับช านาญการพิเศษข้าราชการ
อัน ดับคศ. 3 

      5. ชั้นสายสะพาย ประถมาภรณ์มงกุฎไทย (ป.ม.) (ต าแหน่ง ผอ.โรงเรียน เท่านั้น ) 
                  ก. ข้าราชการระดับ 8 อันดับ (คศ.3) 
                           1. ต้องได้รับเงินเดือนเต็มข้ันของระดับ คศ8.3 

                           2. ได้รับเครื่องราชฯ ชั้น ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ 
                           3. ถ้ามีคุณสมบัติ ตามข้อ-2 ให้เสนอขอ ฯ ก่อนวันที่ 1 ตุลาคม ที่จะเกษียณอายุ   
                              ราชการของปี 
      6. กรณีที่ข้าราชการครูถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดอาญา อยู่ระหว่างการสอบสวนของเจ้าหน้าที่ต ารวจ

หรือระหว่างด าเนินคดีทางศาล หรือถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัย อยู่ระหว่างการสืบสวนหรือสอบสวน ก่อนการเสนอ
ขอพระราชทานแม้ผู้นั้นยังไม่ได้ชื่อว่าเป็นผู้กระท าผิดจริงตามที่ถูกกล่าวหาทางอาญาให้รอการขอพิจารณาพระราชทาน
ไว้ก่อน 

    7. กรณีท่ีมีข้าราชการในสังกัดได้รับการเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นให้การขอพระราชทาน 

ประจ าปีแล้วให้รวบรวมเสนอขอในปีถัดไป 

                     8. ตรวจสอบรายชื่อจากราชกิจจานุเบกษา หรือบัญชีเสนอขอพระราชทานย้อนหลังว่าเคยขอ
พระราชทานในชั้นตรานั้น ๆ แล้วหรือยัง ทั้งนี้เพ่ือมิให้เกิดการขอซ้ า 
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เกณฑ์กำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 

ชั้นตรำ เกณฑ์กำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
ชั้นต่ ำกว่ำสำยสะพำย 
            ต.ม. เป็นข้าราชการอันดับ คศ.1 หรือครูผู้ช่วยและมีอายุราชการครบ5 ปีบริบูรณ์ 
            ท.ม. เป็นข้าราชการระดับ ช านาญการ หรือข้าราชการครูอันดับ คศ.2 รับเงินเดือนไม่

ต่ ากว่าขั้น 22,140 บาท 
            ต.ช. เป็นข้าราชการอันดับ คศ. 2 รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้น 15 ,050 แต่ไม่ถึงขั้น 

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

22,140 บาท มาแล้วครบ 5 ปีบริบูรณ์หรือ 

2. เป็นข้าราชการระดับช านาญการพิเศษ หรือข้าราชการครูระดับ คศ.3 
ชั้นสำยสะพำย 
ป.ม. ข้ำรำชกำรระดับ 8 (ต ำแหน่งผู้อำนวยกำรโรงเรียนเท่ำนั้น) 

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

2. ได้ ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ 
3. ขอในปีที่เกษียณอายุราชการ 
 

ข้ำรำชกำรระดับ 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 

ในปีที่เกษียณอายุราชการให้ขอ ป.ช. ได้(กรณีนี้ให้ขอปีติดกันได้) 
 

 
 
 
 
 
 

 

 



14 
 

3.2 กำรขอพระรำชทำนเหรียญจักรพรรดิมำลำ(ร.จ.พ.) 
1. ผู้มีสิทธิ์ขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา จะต้องเป็นผู้ที่ได้รับราชการมาด้วยดีครบ 25 ปีบริบูรณ์ 

(นับถึงวันที่ 27 กรกฎาคม ของปีที่จะเสนอขอพระราชทาน) 
2. การนับเวลาครบ 25 ปีให้นับเฉพาะเวลาที่เป็นข้าราชการพลเรือนสามัญเท่านั้น และให้นับเวลาราชการ

ตั้งแต่วันอายุครบ 18 ปีบริบูรณ์เวลาราชการขณะที่เป็นครูประชาบาล ตามระเบียบครูประชาบาล จะเอามานับ
รวมด้วยไม่ได้ 

3. ส าหรับผู้ที่เคยออกจากราชการไปแล้ว และได้กลับเข้ารับราชการใหม่ ให้นับเวลาโดยค านวณเวลา รับ
ราชการครั้งแรกและครั้งหลังมารวมกันได้และการนับเวลาต้องให้ครบ 25 ปีบริบูรณ์นับถึงวันที่ 27 กรกฎาคม 

          ของปีที่จะขอพระราชทาน 

      4. ผู้ที่จะขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา จะขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ตามสิทธิในปี
เดียวพร้อมกันได้ 

5. ผู้ถูกลงโทษทางวินัยหรือผู้เคยถูกลงโทษทางวินัยจะไม่มีสิทธิ์ขอเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) 
 

     3.3 กำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ให้แก่ลูกจ้ำงประจ ำ 

1. ให้ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ที่จะเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ถูกต้อง ตามระเบียบ 

ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 และบัญชี15 แนบท้ายโดยเคร่งครัด 

2. ลูกจ้างประจ าที่จะเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์จะต้องมีคุณสมบัติตามระเบียบฯ ดังนี้ 
2.1 ต้องเป็นลูกจ้างประจาของส่วนราชการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ า

ของส่วนราชการ 

2.2 ต้องเป็นลูกจ้างประจาที่มีชื่อและลักษณะงานเป็นลูกจ้างประจ าโดยตรง หมวดฝีมือ หรือ
ลูกจ้างประจ าที่มีชื่อและลักษณะเหมือนข้าราชการ 

2.3 ต้องปฏิบัติงานติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 8 ปีบริบูรณ์นับตั้งแต่วันเริ่มรับการจ้าง 

2.4 เป็นผู้ประพฤติดีและปฏิบัติงานราชการหรืองานที่เป็นประโยชน์ต่อสาธารณชนด้วยความ
อุตสาหะวิริยะซื่อสัตย์และเอาใจใส่ต่อหน้าที่อย่างดียิ่ง 

2.5 เป็นผู้ไม่เคยมีพระบรมราชานุญาตให้เรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์หรือต้องรับโทษจาคุก 

     โดยพิพากษาถึงที่สุดให้จาคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ไดก้ระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุ    
     โทษ 

2.6 ลูกจ้างประจาหมวดแรงงาน/หมวดกึ่งฝีมือ หากภายหลังได้รับการแต่งตั้งให้ดารงต าแหน่งใน
หมวดฝีมือ ให้นับระยะเวลาการปฏิบัติงานติดต่อกัน ตั้งแต่วันเริ่มบรรจุจนถึงก่อนวันพระราชพิธีเฉลิม
พระชนมพรรษาของปีที่ขอ ไม่น้อยกว่า60 วัน (ต้องปฏิบัติงานติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 8 ปี
บริบูรณ์) 
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เกณฑ์กำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ของลูกจ้ำงประจ ำ 
 

ชั้นตรำที่ขอ เกณฑ์กำรขอพระรำชทำน หมำยเหตุ 
บ.ม. เป็นลูกจ้างประจ า ได้รับค่าจ้างตั้งแต่อัตราเงินเดือนข้ันต่ า  

ระดับปฏิบัติการแต่ไม่ถึงข้ันต่ าของอัตราเงินเดือนขอพลเรือน ระดับช านาญการ  

บ.ช. 1.ได้ บ.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า5 ปีบริบูรณ์ 
2.ได้รับค่าจ้างตั้งแต่อัตราเงินเดือนของข้าราชการพลเรือนช านาญการ 

 

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

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

 

3.4 กำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ให้พนักงำนรำชกำร 

         1. ต้องเป็นพนักงานราชการตามสัญญาจ้างของส่วนราชการตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงาน
ราชการ พ.ศ. 2547 

         2. ต้องพนักงานราชการที่มีชื่อและลักษณะงานเป็นพนักงานที่เทียบเท่ากับลูกจ้างประจาหมวดฝีมือขึ้นไป ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจาของส่วนราชการ 

         3. ต้องปฏิบัติงานในต าแหน่งพนักงานราชการ ติดต่อกันมา เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์นับตั้งแต่วัน
เริ่มจ้างจนถึงวันก่อนพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาของปีที่ขอพระราชทานไม่น้อยกว่า 60 วัน 

        4. เป็นผู้ประพฤติดีและปฏิบัติงานราชการหรืองานที่เป็นประโยชน์ต่อสาธารณชนด้วยความอุตสาหะวิริยะ
ซื่อสัตย์และเอาใจใส่ต่อหน้าที่อย่างดียิ่ง 

        5. ให้ตรวจสอบคุณสมบัติการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่พนักงานราชการ จากบัญชี32 
ประกาศคณะปฏิรูปการปกครองในระบบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข ฉบับที่ 33 เรื่องแก้ไข
เพ่ิมเติมระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.2536 
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เกณฑ์กำรขอพระรำชทำนพนักงำนรำชกำร 

กลุ่มงำนบริกำร กลุ่มงำนเทคนิค และกลุ่มงำนบริหำรทั่วไป 

ชั้นตรำที่ขอ เกณฑ์กำรขอพระรำชทำน หมำยเหตุ 

บ.ม. กลุ่มงานบริการปฏิบัติงานติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ขอ บ.ม.  

บ.ช. กลุ่มบริหารทั่วไปปฏิบัติงานติดต่อกันไม่น้อยกว่า 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.  

เอกสำรหลักฐำนกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำ 

1.ชั้นต่ ากว่าสายสะสาย 

1.1. ส าหรับข้าราชการ ชั้นตรา จ.ช. ต.ม. ต.ช. ท.ม.และชั้น ท.ช. และส าหรับพนักงานราชการ 

ชั้นตรา บ.ม. บ.ช. จ.ม. จ.ช. ต.ม. ให้ดาเนินการและจัดส่งเอกสารดังนี้ 
-กรอกแบบ ร.ร.1 จ านวน 1 ชุด / คน 

-ส าเนา ก.พ.7 จ านวน 2 ชุด / คน 

-ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 2 ชุด / คน 

-กรอกแบบ สพท.2 สรุปชั้นตรา จ านวน 1 ชุด / โรงเรียน 

-ให้ศึกษารายละเอียดจากแนวปฏิบัติการเสนอขอ ประจาปี2561 และตัวอย่าง 

1.2. ส าหรับลูกจ้างประจา ชั้นตรา บ.ม. บ.ช. จ.ม. และ จ.ช.ให้ด าเนินการและจัดส่งเอกสาร ดังนี้ 
-กรอกแบบ ร.ร.1 จ านวน 1 ชุด / คน 

-ส าเนา ก.พ.7 จ านวน 2 ชุด / คน 

-ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 2 ชุด / คน 

1.3.ส าหรับพนักงานราชการ ชั้นตรา บ.ม. บ.ช. จ.ม. จ.ช. ต.ม. ให้ดาเนินการและจัดส่งเอกสาร ดังนี้ 
-กรอกแบบ ร.ร.1 จ านวน 1 ชุด / คน 

-ส าเนาสัญญาจ้าง ทุกฉบับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติงานพนักงานราชการ จ านวน 2 ชุด / คน 

-ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 2 ชุด / คน 

2. ชั้นสายสะพาย ชั้น ป.ม. (ประถมาภรณ์มงกุฎไทย) ต้องเป็นข้าราชการทีด่ ารงต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียน 

และรับเงินเดือนเต็มขั้นของอันดับ คศ.3 ขั้น 58,390 บาท และเป็นผู้จะเกษียณอายุราชการ 

-แบบ ร.ร.1 จ านวน 1 ชุด (ให้พิมพ์จากเครื่องคอมพิวเตอร์) 
-แบบส าเนา ก.พ.7 จ านวน 4 ชุด 

-ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 4 ชุด 
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-ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ จ านวน 4 ชุด 

-ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน ครั้งที่ 2 จ านวน 4 ชุด 

-ประกาศราชกิจจานุเบกษาหรือประกาศใบกากับเครื่องราชที่ ได้ชั้น ท.ช. จ านวน 4 ชุด 

3. การเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) ให้จัดพิมพ์แบบกรอกประวัติของตนเองเรียงล าดับ
ตั้งแต่บรรจุและลงรายการในบรรทัดต่อมาในช่อง วัน เดือน ปีที่รับราชการว่า (จนถึงปัจจุบัน)  จัดท าแบบกรอกประวัติ
ให้อยู่ในหนึ่งหน้ากระดาษ เอ 4 และกรอกรายละเอียดให้ครบทุกปีให้เจ้าของประวัติลงลายมือชื่อด้วยตนเองด้วยปากกา
สีน้ าเงินเท่านั้น ส่งจานวน 4 ชุด (ห้ามส าเนาส่ง) 

-แบบ ร.ร.1 จ านวน 1 ชุด / คน 

-แบบกรอกประวัติส าหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา จ านวน 4 ชุด / คน 

-แบบส าเนา ก.พ. 7 จ านวน 2 ชุด / คน 

-ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 2 ชุด / คน 

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

-ให้ศึกษารายละเอียดจากแนวปฏิบัติการเสนอขอ 

ขั้นตอนกำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
1. ศึกษารายละเอียดตามข้อ 1-3 และยื่นขอพร้อมส่งรายละเอียดของข้อมูลและแนบเอกสารดังที่ก าหนดใน

รายละเอียด 

2. ฝ่ายงานบุคคลตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
3. ฝ่ายงานบุคคลด าเนินการเสนอต่อผู้อ านวยการ 

4. ฝ่ายงานบุคคลด าเนินการส่งเอกสารทั้งหมดเพ่ือใช้ในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และ
เหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
สุราษฎร์ธานี ชุมพร 
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ขั้นตอนกำรขอพระรำชทำนเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์ 

 

 

1.ศึกษำรำยละเอียดและยื่นขอพร้อมส่งรำยละเอียดของ 

ข้อมูลและแนบเอกสำรดังที่ก ำหนดในรำยละเอียด 
 

 

 

 

 

2.ฝ่ำยงำนบุคคลตรวจสอบผู้มี 

คุณสมบัติครบถ้วนสมควรได้รับกำรเสนอขอ 

พระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
 

 

 

 

 

3.ฝ่ำยงำนบุคคล 

ด ำเนินกำรเสนอต่อผู้อ ำนวยกำร 
 

 

 

 

 

4. ฝ่ำยงำนบุคคลด ำเนินกำรส่งเอกสำรทั้งหมดต่อ 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำเขตสุรำษฎร์ธำนี ชุมพร 
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4. ขั้นตอนกำรยื่นค ำขอตออำยุใบอนุญำตประกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำผำนระบบอิเล็กทรอนิกส ์  
ผู้ที่ไดรับการอนุมัติใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ที่มีความประสงคยื่นคําขอตออายุ ใบอนุญาตประ

กอวิชาชีพ สามารถยื่นคําขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพกอนใบอนุญาตหมดอายุ 180 วัน (6 เดือน) ผานระบบ
บริการอิเล็กทรอนิกส (KSP Self-Service และ KSP School) เพ่ือเป นหลักฐาน ในการประกอบวิชาชีพ ตาม
พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
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ขั้นตอนการขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผานระบบอิเล็กทรอนิกส 
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5. แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนวิทยฐำนะ 
กำรด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินต ำแหน่ง และวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ต ำแหน่งครู ตำมหนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 9 ลงวันที่ 20 พฤษภำคม 2564 
1. กำรจัดท ำข้อตกลงในกำรพัฒนำงำน (PA) 

1.1. ข้าราชการครูทุกคนเขียนข้อตกลงในการพัฒนางาน ตามต าแหน่งและวิทยฐานะของตนเอง ลงในแบบ
ข้อตกลงในการพัฒนางาน หรือ PA1/ส.  

1.2. โรงเรียนแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองและตรวจสอบข้อมูลการจัดท าข้อตกลงในการพัฒนางาน และก าหนด
ปฏิทินการกลั่นกรองฯ ประจ าปี 

1.3. คณะกรรมการฯ ด าเนินการกลั่นกรองและตรวจสอบข้อมูลตามปฏิทิน และบันทึกผลการประเมินตาม
ต าแหน่งและวิทยฐานะของผู้ถูกประเมินลงในแบบประเมินเพ่ือกลั่นกรองข้อตกลงในการพัฒนางาน 

1.4. โรงเรียนแจ้งผลการกลั่นกรอง ฯ ให้ข้าราชการครูทุกราย ทราบ 
1.4.1.กรณ ีสอดคล้อง ให้ด าเนินการในข้อ 1.6 
1.4.2.กรณ ีไม่สอดคล้อง ให้ด าเนินการในข้อ 1.5 

1.5. ข้าราชการครูปรับปรุงข้อตกลงในการพัฒนางาน ตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการกลั่นกรองและ
ตรวจสอบข้อมูล ฯ  

1.6. ผู้อ านวยการสถานศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 

หมำยเหตุ :  1. ด าเนินการตามข้อที่ 1.1– 1.6 ก่อนวันที่ 1 ตุลาคม ทุกปีงบประมาณ 
 2. กรณีท่ีข้าราชการย้ายระหว่างปีงบประมาณ ให้จัดท าข้อตกลงในการพัฒนางานกับ

ผู้อ านวยการสถานศึกษาคนใหม่ 
 

2. กำรประเมินข้อตกลงในกำรพัฒนำงำน (PA) 
2.1. โรงเรียนขอความอนุเคราะห์คณะกรรมการประเมินข้อตกลงในการพัฒนางาน โดยให้มีคณะกรรมการประเมิน 

3 คน ต่อผู้รับการประเมิน 1 ราย  
2.2. โรงเรียนออกประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินข้อตกลงในการพัฒนางาน และก าหนดปฏิทินการประเมิน

ประจ าปี 
2.3. คณะกรรมการประเมินด าเนินการประเมินตามปฏิทินการประเมิน และบันทึกผลการประเมินตามต าแหน่ง

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

2.4. โรงเรียนแจ้งผลการประเมินให้ข้าราชการครูทุกราย ทราบ 
2.4.1.กรณีผ่านการประเมิน ให้ด าเนินการในข้อ 2.5 
2.4.2.กรณีไม่ผ่านการประเมิน ให้ด าเนินการปรับปรุงและด าเนินการตามข้อ 2.3 อีกครั้ง 

2.5. ผู้รับผิดชอบระบบ DPA ของโรงเรียน น าผลการประเมินข้อตกลงในการพัฒนางานของข้าราชการครูแต่ละ
รายเข้าสู่ระบบ DPA ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
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2.6. ข้าราชการครูน าผลการประเมินไปใช้  
- กรณีท่ี 1 ใช้เป็นคุณสมบัติในการขอรับการประเมินเพ่ือให้มีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
- กรณีท่ี 2 ใช้เพื่อคงวิทยฐานะ ด ารงไว้ซึ่งความรู้ ความสามารถ ความช านาญการ หรือความเชี่ยวชาญ

ในต าแหน่งและวิทยฐานะที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง  
- กรณีท่ี 3 ใช้เป็นองค์ประกอบในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานในการ

พิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
หมายเหตุ :  1. ประเมินปีงบประมาณละ 1 ครั้ง เมื่อสิ้นปีงบประมาณ หลังวันที่ 1 ตุลาคม 

2. ผู้ถูกประเมินจะต้องมีผลประเมินผ่านเกณฑ์ ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 70 
 

3. กำรประเมินเพื่อขอมีวิทยฐำนะและเลื่อนวิทยฐำนะ 
3.1. ข้าราชการครูที่มีคุณสมบัติครบตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด จัดท าแบบค าขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู (ทุกวิทยฐานะ) และยื่นค าขอต่อสถานศึกษาได้ตลอดปี
การศึกษา ภาคเรียนละ 1 ครั้ง โดยต้องแนบเอกสาร ดังนี้ 

3.1.1.ผลการประเมินข้อตกลงในการพัฒนางาน (PA) ย้อนหลัง รูปแบบไฟล์ PDF จ านวน 1 ไฟล์ 
3.1.2.ข้อมูลของห้องเรียนวิชาสามัญหรือวิชาพ้ืนฐานเพื่อรับการประเมิน 2 ด้าน (ช านาญการและช านาญการ

พิเศษ), 3 ด้าน (เชี่ยวชาญและเชี่ยวชาญพิเศษ) 
ด้านที่ 1 ด้านทักษะการจัดการเรียนรู้และการจัดการชั้นเรียน ต้องแนบเอกสาร (1) แผนการจัดการ

เรียนรู้ จัดท าในรูปแบบไฟล์ PDF จ านวน 1 ไฟล์ (2) ไฟล์วิดีทัศนท์ีส่อดคล้องกับแผนการจัดการเรียนรู้ ในข้อ 
(1) จ านวน 2 ไฟล์ ประกอบด้วย ไฟล์บันทึกการสอน จ านวน 1 ไฟล์, ไฟล์แสดงสภาพปัญหา/แรงบันดาลใจฯ 
จ านวน 1 ไฟล์  

ด้านที่ 2 ด้านผลลัพธ์การเรียนรู้ของผู้เรียน ให้แสดงผลที่เกิดขึ้นภายหลังจัดการเรียนการสอนตามไฟล์
บันทึกการสอน จัดท าในรูปแบบไฟล์วิดีทัศน์ ไฟล์ภาพ ไฟล์ PDF ได้ไม่เกิน 3 ไฟล์ 

ด้านที่ 3 ด้านผลงานทางวิชาการ จัดท าในรูปแบบ ไฟล์ PDF จ านวน 1 ไฟล์ 
3.2. ผู้อ านวยการสถานศึกษารับรองและตรวจสอบคุณสมบัติ 
3.3. สถานศึกษาน าข้อมูลเข้าสู่ระบบ DPA 
3.4. ประเมินผ่านระบบ DPA  
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กรอบแนวคิดในการก าหนดหลักเกณฑ์และวิธกีารประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู 
ที่มา : คู่มือการด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธกีารประเมนิต าแหน่ง และวทิยฐานะขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูตามหนังสอืส านกังาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 9 ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 2564 
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6. กำรขออนุญำตไปรำชกำร 

1. ท าบันทึกข้อความขออนุมัติไปราชการ 
2. เสนองานบุคคล โดยต้องแนบเอกสารดังนี้ 

- ส าเนาหนังสือเชิญประชุม 
- โครงการประชุม ก าหนดการประชุม หรือโครงการจากหน่วยงานต้นเรื่อง 

3. ฝ่ายงานบุคคลเสนอต่อผู้อ านวยการเพ่ือขออนุมัติ 
4. เมื่อได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการแล้ว ผู้เดินทางไปราชการสามารถยืมเงินเพ่ือใช้ส ารองจ่ายเป็น 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้โดยกรอกแบบฟอร์มใบยืมเงินและที่งานการเงิน 
5. ฝ่ายงานบุคคลออกค าสั่งการไปราชการ 
6. ฝ่ายงานบุคคลด าเนินการเสนอผู้อ านวยการเซ็นอนุมัติค าสั่งไปราชการ 
7. ฝ่ายงานบุคคลส าเนาเอกสารค าสั่งให้ผู้ไปราชการ 
8. เมื่อการเดินทางไปราชการเสร็จสิ้นแล้ว ให้ผู้เดินทางไปราชการจัดท าสรุปรายงานการประชุม 

อบรม สัมมนาดังกล่าวที่ฝ่ายงานบุคลากร 
9.ฝ่ายงานบุคคลเสนอสรุปรายงานการประชุม อบรม สัมมนาต่อผู้อ านวยการ 
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ขั้นตอนกำรขออนุญำตไปรำชกำร 

 
 
 

      1. ท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติไปรำชกำร                 2. เสนองำนบุคคล โดยต้องแนบเอกสำร 
ดังนี้                                                                - ส ำเนำหนังสือเชิญประชุม 
                                                                     - โครงกำรประชุม ก ำหนดกำร 
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3. ฝ่ำยงำนบุคคลเสนอต่อ
ผู้อ ำนวยกำรเพื่อขออนุมัติ 

4. เมื่อได้รับอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำรแล้ว ผู้ 
เดินทำงไปรำชกำรสำมำรถยืมเงินเพื่อใช้ส ำรอง 
จ่ำยเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรได้โดย 
กรอกแบบฟอร์มใบยืมเงินและท่ีงำนกำรเงิน 

5.ฝ่ำยงำนบุคคลออกค ำสั่งกำร
ไปรำชกำร 

6. ฝ่ำยงำนบุคคลด ำเนินกำรเสนอ 
ผู้อ ำนวยกำรเซ็นอนุมัติค ำสั่งไปรำชกำร 

7. ฝ่ำยงำนบุคคลส ำเนำ
เอกสำรค ำสั่งให้ผู้ไปรำชกำร 

8. เมื่อกำรเดินทำงไปรำชกำรเสร็จสิ้นแล้ว ให้ผู้ 
เดินทำงไปรำชกำรจัดท ำสรุปรำยงำนกำรประชุม 

อบรม สัมมนำ ดังกล่ำวที่ฝ่ำยงำนบุคคล 

9.ฝ่ำยงำนบุคคลเสนอสรุปรำยงำนกำร 
ประชุม อบรม สัมมนำต่อผู้อ ำนวยกำร 
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7. กำรแจ้งขอเพิ่มและปรับปรุงข้อมูลบุคลำกรภำครัฐ 

การแจ้งขอปรับปรุงข้อมูลบุคลากรภาครัฐ มีหลายประเภท เช่น การขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาใน ก.ค.ศ.16 การเพ่ิม
ข้อมูลสมาชิกในครอบครัวเพ่ือใช้สิทธิการรักษาพยาบาล ฯ ให้แนบเอกสาร ดังนี้  
เอกสำรอ้ำงอิงประกอบกำรบันทึกข้อมูลในฐำนข้อมูลบุคลำกรภำครัฐ 
   ผู้มีสิทธิ ให้แนบเอกสารพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง (ทุกฉบับ) 

(ก) ส าเนาบัตรประจาตัวประชาชน หรือ ส าเนาบัตรประจาตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
(ข) ส าเนาทะเบียนบ้าน 
(ค) ส าเนาหนังสือส าคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว/ชื่อสกุล (ถ้ามี) 

   บุคคลในครอบครัว ให้แนบเอกสารพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง (ทุกฉบับ) 
1. บิดำ 
(ก) ส าเนาบัตรประจาตัวประชาชน หรือส าเนาทะเบียนบ้านของบิดา 
(ข) ส าเนาใบส าคัญการสมรสของบิดา หรือสาเนาใบส าคัญการหย่า (ในกรณีท่ีมีการหย่าร้างกับมารดาของผู้มี 
สิทธิ) หรือส าเนา 
การจดทะเบียนรับรองบุตรว่าผู้มีสิทธิเป็นบุตรโดยชอบด้วยกฎหมายของบิดา (แบบ คร.11) หรือส าเนาค าสั่ง 
ศาล หรือส าเนาค าพิพากษาของศาลถึงท่ีสุดว่าผู้มีสิทธิเป็นบุตรโดยชอบด้วยกฎหมายของบิดา 
(ค) ส าเนาหนังสือส าคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อ-สกุลของบิดา (ถ้ามี) 
(ง) ส าเนาใบมรณะบัตร 
2. มำรดำ 
(ก) ส าเนาบัตรประจาตัวประชาชน หรือส าเนาทะเบียนบ้านของมารดา 
(ข) ส าเนาสูติบัตรของผู้มีสิทธิหรือส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีสิทธิ 
(ค) ส าเนาหนังสือส าคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อ-สกุลของมารดา (ถ้ามี) 
(ง) ส าเนาใบส าคัญการสมรสของมารดา หรือส าเนาใบส าคัญการหย่า (ในกรณีท่ีมีการหย่าร้างกับบิดาของผู้มี 
สิทธิ) 
(จ) ส าเนาใบมรณะบัตร 
3. คู่สมรส 
(ก) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาทะเบียนบ้านของคู่สมรส 
(ข) ส าเนาใบส าคัญการสมรสของผู้มีสิทธิกับคู่สมรส หรือสาเนาใบส าคัญการหย่า (ในกรณีท่ีมีการหย่าร้างกับผู้ 
มีสิทธิ) 
(ค) ส าเนาหนังสือส าคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อ-สกุลของคู่สมรส (ถ้ามี) 
(ง) ส าเนาใบมรณะบัตร 
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4. บุตร 
4.1 กรณีผู้มีสิทธิเป็นหญิง 
(ก) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาทะเบียนบ้านของบุตร 
(ข) ส าเนาสูติบัตรของบุตร 
(ค) ส าเนาหนังสือส าคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อ-สกุลของบุตร (ถ้ามี) 
(ง) ส าเนาค าสั่งศาล หรือส าเนาค าพิพากษาของศาลถึงที่สุดว่าบุตรของผู้มีสิทธิเป็นบุคคลไร้ความสามารถ หรือ 
เสมือนไร้ความสามารถ (ในกรณีที่บุตรของผู้มีสิทธิเป็นบุคคลไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถ) 
(จ) ส าเนาการรับ/ยกเป็นบุตรบุญธรรม 
4.2 กรณีผู้มีสิทธิเป็นชำย 
(ก) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาทะเบียนบ้านของบุตร 
(ข) ส าเนาสูติบัตรของบุตร 
(ค) ส าเนาหนังสือส าคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อ-สกุลของบุตร (ถ้ามี) 
(ง) ส าเนาใบส าคัญการสมรสของผู้มีสิทธิหรือสาเนาการจดทะเบียนรับรองบุตรว่าเป็นบุตรโดยชอบด้วย 
กฎหมายของผู้มีสิทธิหรือส าเนาค าสั่งศาล หรือส าเนาค าพิพากษาว่าบุตรเป็นบุตรโดยชอบด้วยกฎหมายของผู้มี 
สิทธิหรือส าเนาใบมรณะบัตร 
(จ) ส าเนาการรับ/ยกเป็นบุตรบุญธรรม 
ขั้นตอนกำรแจ้งขอเพิ่มและปรับปรุงข้อมูลบุคลำกรภำครัฐ 

1. กรอกรายละเอียดในแบบค าขอปรับปรุงข้อมูลบุคลากรภาครัฐ 
2. ส่งแบบค าขอและแนบเอกสารที่เก่ียวข้อง 
3. ฝ่ายงานบุคคลตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร 
4. ฝ่ายงานบุคคลด าเนินการเสนอให้ผู้อ านวยการรับทราบ 
5. ฝ่ายงานบุคคลด าเนินการส่งเอกสารต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี 

ชุมพร 
เรื่อง 
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ขั้นตอนกำรแจ้งขอเพิ่มและปรับปรุงข้อมูลบุคลำกรภำครัฐ 

 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

1.กรอกรำยละเอียดในแบบค ำ
ขอปรับปรุงข้อมูลบุคลำกร

ภำครัฐ 

2. ส่งแบบค ำขอและแนบเอกสำรที่ 

เกี่ยวข้อง 

3. ฝ่ำยงำนบุคคลตรวจสอบ 

ควำมเรียบร้อยของเอกสำร 

4. ฝ่ำยงำนบุคคลด ำเนินกำร 
เสนอให้ผู้อ ำนวยกำรรับทรำบ 

5.ฝ่ำยงำนบุคคลกำรด ำเนินกำรส่ง
เอกสำรต่อส ำนักงำนเขตพื้นที่ 

กำรศึกษำมัธยมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี 
ชุมพร 
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8. กำรขออนุญำตออกนอกสถำนศึกษำ 
ขั้นตอนกำรขออนุญำตออกนอกสถำนศึกษำ 
         1. ท าบันทึกข้อความขออนุญาตออกนอกสถานศึกษาในเวลาราชการพร้อมแนบเอกสารแสดงความจ าเป็นใน 
การออกนอกสถานศึกษาในเวลาราชการ 
         2. ส่งเอกสารที่ฝ่ายงานบุคคล 
         3. ฝ่ายงานบุคคลด าเนินการเสนอผู้อ านวยการอนุญาต 
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9. กำรลำกิจ 
1. เขียนใบลา ใบมอบหมายงาน และใบสอนแทน 
2. เสนอหัวหน้ากลุ่มสาระ/กลุ่มงาน ที่เก่ียวข้อง เพ่ือทราบและอนุญาต 
3. น าใบลายื่นที่งานบุคคลก่อนวันลา อย่างน้อย 3 วันท าการ เพ่ือตรวจสอบข้อมูลการลา  
4. งานบุคคลเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน เพื่อทราบและอนุญาต 

10. กำรลำป่วย 
 1. ให้แจ้งงานบุคคลเป็นการเบื้องต้นทางกลุ่มไลน์ “แจ้งรำชกำร สร.” เท่านั้น 
 2. เขียนใบลาป่วยในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 
 3. เสนอหัวหน้ากลุ่มสาระ/กลุ่มงาน ที่เก่ียวข้อง เพ่ือทราบและอนุญาต 
 4. น าใบลายื่นที่งานบุคคลเพื่อตรวจสอบข้อมูลการลา  
 5. งานบุคคลเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน เพื่อทราบและอนุญาต 
11. กำรขอหนังสือรับรองเงินเดือน 
 1. ยื่นแบบค าร้องขอหนังสือรับรองเงินเดือน 
 2. รับหนังสือรับรองได้ภายหลังการยื่นแบบค าร้องแล้ว 2 วันท าการ 
12. กำรแต่งกำยประจ ำวันของบุคลำกร  
      ตามมติในที่ประชุมโรงเรียนสุราษฎร์พิทยา ได้ก าหนดให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แต่งกาย
ประจ าวัน ดังนี้  
       1.วันจันทร์ สวมชุดเครื่องแบบสีกากีคอพับแขนยาว หรือแขนสั้น  
       2.วันอังคาร สวมชุดผ้าไทย เสื้อพ้ืนเมืองสีชมพูหรือชุดสุภาพ  
       3.วันพุธ สวมชุดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน (ชุดผู้ก ากับลูกเสือเนตรนารีสามัญรุ่นใหญ่ ชุดผู้ก ากับ ลูกเสือวิสามัญ ชุด 
         ผู้ก ากับนักศึกษาวิชาทหาร และชุดสุภาพส าหรับครูที่รับผิดชอบกิจกรรมส่งเสริมวิชาการ 
       4.วันพฤหัสบดีสวมชุดสีส้ม สีประจ าจังหวัด 
       5.วันศุกร์ สวมชุดผ้าไทย หรือชุดสุภาพ ตามความเหมาะสม 
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ตัวอย่ำง แบบลงเวลำปฏิบัติรำชกำร โรงเรียนสุรำษฎร์พิทยำ 

บัญชีลงเวลำปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรครู 
โรงเรียนสุรำษฎร์พิทยำ 

กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ ภำษำไทย 
ประจ ำวันที่.......... เดือน........................................ พ.ศ. .................... 

 
ล ำดับ

ที ่
รหัส ลำยมือชื่อ 

เวลำ
มำ 

ลำยมือชื่อ 
เวลำ
กลับ 

รหัส ชื่อ – สกุล หมำยเหตุ 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 
12  
13 

…......… 
…..….... 
…..….... 
…..….... 
…..….... 
…..….... 
…..….... 
…..….... 
…..….... 
…..….... 
…..….... 
…..….... 
…..….... 

……………… 
…..……..…. 
…….……..… 
….…….……. 
………..……. 
……..………. 
………..……. 
……………… 
……………… 
……………… 
……………… 
……………… 
................. 

………… 
………… 
………… 
………… 
………… 
………… 
………… 
………… 
………… 
………… 
………… 
………… 
………… 

…..….……… 
…….……..… 
……....….. 
….….….…… 
…….…..…… 
……...……… 
………...…… 
…..…….…… 
………...…… 
……….…… 
………..….… 
………..….… 
................. 

……….… 
…………. 
…………... 
…………. 
…………. 
…………. 
…………. 
…………. 
…………… 
……….… 
……….… 
……….… 
............... 

 
0111 
0117 
0118 
0120 
0121 
0122 
0123 
0124 
0125 
0126 
0127 
0128 
0129 

 
 นางอภิรักษ์  ลบถม 
 นางกนกวรรณ  จันทภาโส 
 นางสาวเกศิณี  แก้ววัดปริง 
 นางสาวเฉลิมวงศ์  กลับคง 
 นางมนพร  เหมทานนท์ 
 นางสาวปิตินันท์   น้อมเกตุ 
 นางภัทรพร    ช่วยชนะ 
 นางสาวกรรณิกา หมู่ตระกูลเจริญ 
 นางจิณห์จุฑา   อินทร์สุทธิ์ 
 นายมนตรี   แก้วโสภาค 
 นางคนองนิจ  มากขุนทด 
 นางสาวอมรรัตน์  ทองคลองไทร 
 นายสิรภพ  ใสสะอาด 

....................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

.................... 

จ ำนวนทั้งหมด....................คน             มำปฏิบัติรำชกำร....................คน 
ไปราชการ         .......................................  คน 
ลากิจ  .......................................  คน 
ลาป่วย                                              .......................................  คน 
ลาศึกษาต่อ        .......................................  คน 
ลาคลอด                                          .......................................  คน 
ไม่ทราบสาเหตุ                                   .......................................  คน 

 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     
  ลงชื่อ....................................... ผู้รายงาน                             ลงชื่อ....................................... ผู้อ านวยการโรงเรียน 
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แบบขออนุญำตไปรำชกำร 
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ตัวอย่ำงรำยงำนผลกำรเข้ำร่วมประชุม อบรม สัมมนำ 

บันทึกข้อควำม 
 
 

ส่วนรำชกำร โรงเรียนสุราษฎร์พิทยา 
ที่       วันที่  15 เมษายน 2563 
เรื่อง  รายงานผล การอบรมหลักสูตรออนไลน์ เรื่อง วิชาเทคโนโลยี (การออกแบบและเทคโนโลยี) ระดับมัธยมศึกษา 

หลักสูตร 2 
 

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนสุรำษฎร์พิทยำ 
        ตามที่สถาบันส่งเสริมการสอนวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (สสวท.) กระทรวงศึกษาธิการ ได้จัดท าหลักสูตรการ
อบรมออนไลน์ เรื่อง วิชาเทคโนโลยี (การออกแบบและเทคโนโลยี) ระดับมัธยมศึกษา หลักสูตร 2 โดยมีการ
ประชาสัมพันธ์ทางสื่อต่างๆ และเปิดรับสมัครลงทะเบียนออนไลน์ที่เว็บไซต์ https://teacherpd.ipst.ac.th/ และมี
การจัดการเรียนการสอนเป็นบทเรียนรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ออนไลน์ทางเว็บไซต์ ข้าพเจ้าได้สมัครและเข้าอบรมใน
ระหว่างวันที่ ระหว่างวันที่ 26 มีนาคม 2563 ถึงวันที่ 15 เมษายน 2563 รวมทั้งสิ้น 21 วัน โดยจะได้น าความรู้ไปใช้ใน
การจัดการเรียนการสอนรายวิชาออกแบบและเทคโนโลยี ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 ปีการศึกษา 2563 ต่อไป 
       บัดนี้การอบรมได้เสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว ข้าพเจ้าขอรายงานผลการอบรม ดังรายการในเอกสารแนบ 

  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 
              ลงชื่อ                                   ผู้รายงาน 
                         (นางสาวพัชรกาญจน์  เพ็งพงศ์) 
              ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ช านาญการพิเศษ 
ควำมคิดเห็นของหัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
………………………………………………………………………………………...…………………………………………………………………… 
………………………………………………….………………………………………………………………………………..………………………… 
 

       ลงชื่อ 
          (………………………………………….) 
ควำมคิดเห็นของรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
………………………………………………………………………………………...…………………………………………………………………… 
………………………………………………….………………………………………………………………………………..………………………… 
 

       ลงชื่อ 
          (นางกัญจน์ชญาณัท วงศ์จิระศักดิ์) 
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ควำมคิดเห็นของผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนสุรำษฎร์พิทยำ 
………………………………………………………………………………………...…………………………………………………………………… 
………………………………………………….………………………………………………………………………………..………………………… 
 

       ลงชื่อ 
          (นางเพียงแข ชิตจุ้ย) 
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แบบรำยงำนผล 
กำรประชุม/ อบรม/ สัมมนำ/ ศึกษำดูงำน/  

น ำนักเรียนเขำรวมกิจกรรม/ เป็นวิทยำกร/ เป็นกรรมกำรประเมิน 
โรงเรียนสุรำษฎรพิทยำ จังหวัดสุรำษฎรธำน ี

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
1. ข้อมูลทั่วไป  

1.1. ผู้รำยงำน นางสาวพัชรกาญจน์  เพ็งพงศ์  ต ำแหนง ครู วิทยฐำนะ  ช านาญการพิเศษ  
กลุมสำระกำรเรียนรู วิทยาศาสตร   กลุมบริหำรงำน –  

1.2. เขำรับกำร    ประชุม      อบรม    สัมมนา     ศึกษาดูงาน       
    น านักเรียนเขารวมกิจกรรม       เป็นวิทยากร   เป็นกรรมการประเมิน 

1.3. หัวขอ/เรื่อง/หลักสูตร การอบรมหลักสูตรออนไลน์ เรื่อง วิชาเทคโนโลยี (การออกแบบและเทคโนโลยี) ระดับ
มัธยมศึกษา หลักสูตร 2 

1.4. สถำนที ่ https://teacherpd.ipst.ac.th/ 
1.5. ระยะเวลำ ระหว่างวันที่ 26 มีนาคม 2563 ถึงวันที่ 15 เมษายน 2563 รวม  21 วัน 
1.6. หนวยงำนด ำเนินกำร สถาบนัส่งเสริมการสอนวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (สสวท.)  
1.7. หนังสืออ้ำงอิง/เว็บไซต์อ้ำงอิง https://teacherpd.ipst.ac.th/ 
1.8. กรณีเข้ำรับกำรอบรม  
 เป็นหลักสูตรทีมี่กำรรับรองตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด  คือ   

 ก.ค.ศ. รับรอง ล าดับที่............................................................. จ านวน..............ชั่วโมง 
 คุรุพัฒนำ รับรอง   รหัสหลักสูตร.................................................... จ านวน..............ชั่วโมง 
 สพฐ.รับรอง  รหัสหลักสูตร.................................................... จ านวน..............ชั่วโมง 
 อ่ืนๆ (ระบุ)................................ รหสัหลักสูตร.................................... จ านวน..............ชั่วโมง  

 เป็นหลักสูตรที่ไม่มีกำรรับรองตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด  จ านวน   20    ชัว่โมง 
 

2. เอกสำร/สื่อ/วัสดุอ่ืนๆ ท่ีได้รับในครั้งนี้ คือ  - 
3. รำยละเอียดกำรเข้ำร่วมในครั้งนี้ (เขียนรายละเอียด โดยบรรยายสิ่งที่ได้สังเกตรูเ้ห็น หรือได้รับการถ่ายทอดมาให้

ชัดเจน)  
 การอบรมหลักสูตรออนไลน์ เรื่อง วิชาเทคโนโลยี (การออกแบบและเทคโนโลยี) ระดับมัธยมศึกษา หลักสูตร 2 
ด้วยบทเรียนรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ เป็นการเรียนรู้เกี่ยวกับการวิเคราะห์ระบบทางเทคโนโลยีที่ซับซ้อน การน าการคิดเชิง
ออกแบบมาใช้แก้ปัญหา การเลือกวิธีการแก้ปัญหาที่เหมาะสมในกระบวนการออกแบบเชิงวิศวกรรม การสร้าง
ประโยชน์จากผลงานด้วยการเพ่ิมหรือสร้างมูลค่าให้กับผลงาน เข้าใจแนวคิดการคุ้มครองผลงานหรือทรัพย์สินทาง
ปัญญาของตนเองเพ่ือสร้างประโยชน์และไม่ละเมิดทรัพย์สินทางปัญญาของผู้อ่ืน การน าเสนอผลงานต่อสาธารณะ การ 
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คาดการณ์เทคโนโลยีในอนาคต ในหลักสูตรของกำรอบรมนี้ มีเนื้อหาที่เกี่ยวข้องอยู่ 5 ส่วน คือ ส่วนที่ 1 ระบบทาง
เทคโนโลยีที่ซับซ้อน ส่วนที่ 2 การคิดเชิงออกแบบ ส่วนที่ 3 การเลือกวิธีการแก้ปัญหาที่เหมาะสมในกระบวนการ 
ออกแบบเชิงวิศวกรรม ส่วนที่ 4 การสร้างประโยชน์จากผลงาน ส่วนที่ 5 การคาดการณ์เทคโนโลยีในอนาคตซึ่งแต่ละ
หัวข้อ ประกอบไปด้วย (1) เนื้อหาและแบบฝึกหัด (2) ตัวอย่างแนวทางการจัดการเรียนรู้(3) แบบทดสอบ (4) เอกสาร
ประกอบการอบรม กำรพิจำรณำเกณฑ์กำรผ่ำนผู้เข้ำอบรมในหลักสูตรอบรมออนไลน์ ผู้เรียนจะต้องด าเนินการสอบ
ในแต่ละส่วนของเนื้อหา เพ่ือคิดค่าคะแนน โดยจะผ่านเกณฑ์ได้นั้นจะต้องได้รับคะแนนรวมตลอดหลักสูตร 80 % ขึ้นไป 
4. กำรใช้ประโยชน์จำกกำรเข้ำร่วมในครั้งนี้  
 ใช้ปฏิบัติงานในหน้าที่รับผิดชอบ 
 เป็นแบบอยา่ง และเกียรติยศของโรงเรียน      
 ขยายผลสู่ผู้อื่น (ระบุ) ขยายผลสู่เพ่ือนร่วมงาน 3-5 ท่าน, ขยายผลสู่นักเรียนในห้องเรียน 
 อ่ืนๆ (ระบุ)…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

5. สรุปขอ้คิดเห็น/ข้อเสนอแนะ กำรเข้ำร่วมในครั้งนี้  
5.1. การเข้าร่วมอบรมออนไลน์เป็นรูปแบบการอบรมที่สะดวก ประหยัดเวลา และงบประมาณ ผู้อบรมสามารถ

เรียนรู้ด้วยตนเองท าให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่คงทน และเรียนซ้ าได้  
5.2. ได้รับความรู้ มีเข้าใจเกี่ยวกับการวิเคราะห์ระบบทางเทคโนโลยีที่ซับซ้อน การน าการคิดเชิงออกแบบมาใช้

แก้ปัญหา การเลือกวิธีการแก้ปัญหาที่เหมาะสมในกระบวนการออกแบบเชิงวิศวกรรม  การเลือกวิธีการ
แก้ปัญหาที่เหมาะสมในกระบวนการออกแบบเชิงวิศวกรรม การสร้างประโยชน์จากผลงานด้วยการเพ่ิมหรือ
สร้างมูลค่าให้กับผลงาน 

5.3. เข้าใจแนวคิดการคุ้มครองผลงานหรือทรัพย์สินทางปัญญาของตนเองเพ่ือสร้างประโยชน์และไม่ละเมิด
ทรัพย์สินทางปัญญาของผู้อื่น การน าเสนอผลงานต่อสาธารณะ การคาดการณ์เทคโนโลยีในอนาคต  

6. ภำพประกอบกิจกรรม 
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7. เกียรติบัตรที่ได้รับ/เอกสำรรับรอง 
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 ขอรับรองว่าข้อมูลที่รายงานข้างต้นเป็นจริงทุกประการ 
 
 

              ลงชื่อ                                   ผู้รายงาน 
                         (นางสาวพัชรกาญจน์  เพ็งพงศ์)  
                                                                   ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะช านาญการพิเศษ 
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แบบใบลำป่วย ลำกิจ และลำคลอด 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบค ำขอมีบัตรประจ ำตัวหรือขอมีบัตรประจ ำตัวใหม่ 
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แบบค ำร้องขอหนังสือรับรองเงินเดือน 
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แบบค ำขอร้องขอย้ำยของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ
45 



แบบอนุญำตออกนอกบริเวณสถำนศึกษำ 
โรงเรียนสุรำษฎร์พิทยำ  

ประจ ำวัน.......... ที่ ..... เดือน ....................... พ.ศ. ……….. 
 

ล ำดับที่ ชื่อ-สกุล เวลำไป เวลำกลับ สำเหตุที่ขอออกนอกบริเวณโรงเรียน 
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 

 

 
ความเห็นของหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
( ) ทราบ  
( ) เห็นควรอนุญาต ( ) เห็นควรไม่อนุญาต 
………………………………………………………………………….. 
 
(ลงชื่อ)……........................………………..…………………… 

ต าแหน่ง......................................... 
 

ความเห็นของรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
( ) ทราบ  
( ) เห็นควรอนุญาต ( ) เห็นควรไม่อนุญาต 
………………………………………………………………………….. 
 
(ลงชื่อ)……........................………………..…………………… 

ต าแหน่ง......................................... 
 

ความเห็นของผู้อ านวยการโรงเรียน 
( ) ทราบ  
( ) เห็นควรอนุญาต ( ) เห็นควรไม่อนุญาต 
………………………………………………………………………….. 
 
(ลงชื่อ)……........................………………..…………………… 

ต าแหน่ง......................................... 
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