
 

คู่มือหรือมาตรฐานการปฎิบตัิงานของเจ้าหน้าที ่

โรงเรียนบางเดือนสถิตย์พิทยาคม  

 

 

 

 

 

 

 

 

ตำบลบางเดือน อำเภอพุนพิน จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี
สานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 

สานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธกิาร 

  



คำนำ  

การจัดทำเอกสารคู่มือการให้บริการกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี้ จัดทำขึ้นเพ่ืออำนวยความสะดวกให้ผู้
มาใช้ บริการได้รับทราบและเข้าใจขั้นตอนของการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลได้อย่างถูกต้อง  

คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ขั้นตอนรายละเอียดในคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี้
จะเป็นประโยชน์แก่ท่านผู้ใช้บริการได้บ้างไม่มากก็น้อยและหากมีข้อเสนอแนะใดๆ เพ่ิมเติม กลุ่มบริหารงาน
บุคคลยินดีน้อมรับและจักขอบพระคุณยิ่ง กลุ่มบริหารงานบุคคลหวังเป็นอย่างยิ่งว่า  

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี้จะเป็นข้อมูลสารสนเทศสำคัญในการปรับปรุงพัฒนา
คุณภาพการศึกษาของโรงเรียนบางเดือนสถิตย์พิทยาคม จังหวัดสุราษฎร์ธานี ให้มีคุณภาพดีข้ึนต่อไป  

คณะผู้จัดทำ  
                                    กลุ่มบริหารงานบุคคล  
              โรงเรียนบางเดือนสถิตย์พิทยาคม จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



 
วิธีปฏิบัติตามขั้นตอนการดำเนินงาน : งานลงทะเบียนรับหนังสือราชการ 

ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ แบบบันทึก/เอกสารประกอบ ผู้ปฏิบัติ เวลาปฏิบัติ 
(ขั้นตอนตาม Flowchart)  
1. รับหนังสือจากเจ้าหน้าที่
ธุรการโรงเรียน  
2. ประทับตราลงทะเบียนรับ
หนังสือ  
3. บันทึกรายการลงเล่ม
ทะเบียนรับหนังสือ โดยระบุ – 
ลำดับเลขท่ีรับ –วันที่รับ – รับ 
จาก – เรื่อง  
4. นำเสนอหนังสือราชการต่อผู้ 
อำนวยการ  
5. ประสานผู้รับผิดชอบตามที่
ได้รับมอบหมาย 
6. เก็บหนังสือเข้าแฟ้มต่างๆ 

 
1. เจ้าหน้าที่ธุรการรับหนังสือ 
2. เจ้าหน้าที่ประทับตรา 
ลงทะเบียนรับหนังสือ  
3. เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงาน
บุคคลบันทึกรายการ โดยระบุ 
– ลำดับเลขท่ีรับ –วันที่รับ – 
รับจาก – เรื่องหนังสือที่รับ  
4. เจ้าหน้าที่เสนอหนังสือต่อ
ผู้อำนวยการ  
 
5. ประสานงานผู้ที่เก่ียวข้อง  
 
6. เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงาน
บุคคลเก็บหนังสือเข้า แฟ้มต่าง 

 
- หนังสือราชการ 

 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
นางสาวเกตุวดี  พรหมชิต 

 
30 นาที 



 
 
 

สรุปข้อมลูวันลาต่างๆ เพื่อใช้ประกอบพิจารณาความดี 
ความชอบ เพื่อส่ง สพม.สฎชพ 



วิธีปฏิบัติตามขั้นตอนการดำเนินงาน : งานกำกับการปฏิบัติงาน (การลา) 

ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ แบบบันทึก/เอกสารประกอบ ผู้ปฏิบัติ เวลาปฏิบัติ 
(ขั้นตอนตาม Flowchart)  
1. ผู้ประสงค์จะลาเขียนแบบ
ใบลา  
 
 
 
2. เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนวันลา  
3. เจ้าหน้าที่กรอกข้อมูลวันลา 
4. ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลวันลา 
5. นำเสนอใบลาต่อผู้บริหาร  
6. ผู้ประสงค์ท่ีจะลาติดตามผล 
การขออนุญาตการลาของ
ตนเอง  
7. สรุปข้อมูลวันลาต่างๆ เพ่ือ
ใช้ในการพิจารณาความดี
ความชอบ  
8. สรุปข้อมูลวันลาประจำปี 
งบประมาณ เพื่อส่งสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
1. ผู้ประสงค์จะลาเขียนแบบ
ใบลา - ลากิจส่งใบลาล่วงหน้า 
3 วัน - ลาป่วย ให้ส่งใบลาป่วย
ในวันแรกที่มาปฏิบัติหน้าที่
ราชการ  
2. เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนวันลา 
3. เจ้าหน้าที่กรอกข้อมูลวันลา 
4. ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลวันลา  
5. นำเสนอใบลาต่อผู้บริหาร  
6. ผู้ประสงค์ท่ีจะลาติดตามผล 
การขออนุญาต การลาของ
ตนเอง  
7. สรุปข้อมูลวันลาต่างๆ เพ่ือ
ใช้ในการพิจารณาความดี
ความชอบ  
8. สรุปข้อมูลวันลาประจำปี
งบประมาณ เพื่อ ส่งสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
- แบบฟอร์มวันลา 
- แบบสรุปวันลาต่างๆ 

 
นางสาวคุณัญญา ทิดทิม 

 
1 วัน 





วิธีปฏิบัติตามขั้นตอนการดำเนินงาน :  งานขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา 

ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ แบบบันทึก/เอกสารประกอบ ผู้ปฏิบัติ เวลาปฏิบัติ 
(ขั้นตอนตาม Flowchart)  
1. ผู้ที่ประสงค์จะต้องออกนอก 
บริเวณโรงเรียน ให้บันทึก
ข้อความตามแบบฟอร์มการขอ
อนุญาตออก 
 
 
 
 
 
  
2. หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน
บุคคล ให้ความเห็นตาม
แบบฟอร์มเสนอต่อผู้บริหาร 
 
 
 
  
3. ผู้บริหารพิจารณา  
 
 
 

 
1. ผู้ที่ประสงค์จะต้องออกนอก
บริเวณ โรงเรียน ให้บันทึก
ข้อความตามแบบฟอร์ม การ
ขออนุญาตออกนอกบริเวณ
โรงเรียนให้ ครบถ้วนตาม
แบบฟอร์ม ส่งเสนอหัวหน้า 
กลุ่มบริหารงานบุคคลและให้
รอหัวหน้ากลุ่มบริหารงาน
บุคคลแจ้งผลการขออนุญาต
ก่อน จึงดำเนินการต่อไปได้  
2. หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน
บุคคลให้ความเห็นตาม
แบบฟอร์มแล้วเสนอต่อ 
ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณา 
หาก ผู้อำนวยการโรงเรียนไม่
อยู่ให้เสนอผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน
ตามลำดับ  
3. หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน
บุคคลแจ้งผลต่อผู้ที่ต้องการ
ออกนอกบริเวณโรงเรียน  
 

 

- แบบฟอร์มการขออนุญาต 
 

ผู้ขออนุญาต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
ผู้บริหารสถานศึกษา 

 
 

 
10 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 



4. หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน
บุคคล แจ้งผลต่อผู้ที่ต้องการ
ออกนอกบริเวณโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
  
5. ผู้ที่ประสงค์ออกนอกบริเวณ 
โรงเรียนเมื่อกลับถึงโรงเรียน 
ให้แจ้งต่อหัวหน้ากลุ่ม 
บริหารงานบุคคลเพ่ือลงบันทึก  
6. หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน
บุคคล ติดตามการกลับถึง
บริเวณ โรงเรียนของผู้ประสงค์
ออกนอก บริเวณโรงเรียน 
7. หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน
บุคคล นำเสนอต่อผู้อำนวยการ 
โรงเรียน ทุกภาคเรียน 

4. ผู้ที่ประสงค์ออกนอกบริเวณ
โรงเรียนเมื่อกลับถึงโรงเรียนให้
แจ้งต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารงาน
บุคคลเพื่อลงบันทึก ในกรณีผู้ที่ 
ประสงค์ออกนอกบริเวณ
โรงเรียน ออกนอก บริเวณ
โรงเรียนด้วยกิจส่วนตัว หากไม่
แจ้งเวลาเดินทางกลับถึงบริเวณ
โรงเรียน เมื่อเกิน 3 ชั่วโมงให้
ยึดตามระเบียบวันลา 
5. หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน
บุคคล ติดตาม การกลับถึง
บริเวณโรงเรียนของผู้ประสงค์ 
ออกนอกบริเวณโรงเรียน  
6. หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน
บุคคลนำเสนอต่อผู้อำนวยการ
โรงเรียนทุกภาคเรียน 

- หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
 
 

- หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

10 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 

1 วัน 



 
 



วิธีปฏิบัติตามขั้นตอนการดำเนินงาน :  งานวินัยและรักษาวินัย (การร้องเรียน) 

ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ แบบบันทึก/เอกสารประกอบ ผู้ปฏิบัติ เวลาปฏิบัติ 
(ขั้นตอนตาม Flowchart) 
1. ศึกษาวิเคราะห์ข้อกล่าวหา 
 
 
 
 
 
 
  
 
2. สืบสวนหาข้อเท็จจริง 
 
 
3. แต่งตั้งคณะกรรมการ 
สอบสวนวินัย 
4. ดำเนินการสอบสวนวินัย  
 
 
 
 
 
 

 
1. กรณีมีการกล่าวหาหรือ
ร้องเรียน ข้าราชการครูหรือ
บุคลากรที่เกี่ยวกับวินัย ต่อ
ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงาน
บุคคล หรือผู้ได้รับมอบหมาย
วิเคราะห์ข้อมูลที่ ปรากฏ เพ่ือ
การตัดสินใจดำเนินการ 
ผู้บังคับบัญชาสืบสวน
ข้อเท็จจริงตามมูล กรณีดังนี ้
1.1 ผู้อำนวยการสืบสวน
ข้อเท็จจริงด้วยตัวเอง หรือ 
มอบหมายบุคคลใดบุคคลหนึ่ง 
1.2 แต่งตั้งคณะกรรมการ
สืบสวน ข้อเท็จจริง  
2. หากดำเนินการตามกรณี  
1. คณะกรรมการสืบสวน
ข้อเท็จจริงรายงานผลให้ผู้
แต่งตั้งทราบตาม
พยานหลักฐานที่รวบรวมได้ 
พร้อมเสนอความเห็นว่าควร
ดำเนินการทางวินัยหรือยุติเรื่อง  

 
- หนังสือร้องเรียน  
- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
สืบสวนข้อเท็จจริง  
- แบบบันทึกการดำเนินงาน  
- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
สอบสวนวินัย 
- แบบบันทึกการสอบสวนวินัย 
สว.1 - สว.6  
- คำสั่งลงโทษ 
- เอกสารรายงาน 

 
- ผู้อำนวยการสถานศึกษาหรือ
ผู้ทีไ่ด้รับการมอบหมาย  
- คณะกรรมการสอบสวนวินัย 
 
 
 
 
 
 
- คณะกรรมการสอบสวนวินัย 
 
 
- ผู้อำนวยการสถานศึกษาหรือ
ผู้ทีไ่ด้รับการมอบหมาย  
- คณะกรรมการสอบสวนวินัย 
 
 
 
 
 
 

 
ตามมติที่กำหนดในคำสั่ง 



5. ลงโทษทางวินัย 
 
 
 
 
 
6. รายงานการดำเนินการทาง 
วินัย 

2. โทษทางวินัยได้แก่  
   1) ภาคทัณฑ์  
   2) ตัดเงินเดือน  
   3) ลดขั้นเงินเดือน  
   4) ปลดออก  
   5) ไล่ออก 
3. เมื่อผลการสอบสวนทราบว่า 
ไม่ผิดวินัย ให้สั่งยุติเรื่อง  
1. กลุ่มบริหารงานบุคคล
ดำเนินการรายงาน การ
ดำเนินการทางวินัยตามลำดับ
ขั้น 

- ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 
 
 
 
 
 
- หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 



วิธีปฏิบัติตามขั้นตอนการดำเนินงาน :  งานวินัยและรักษาวินัย (การร้องทุกข)์ 

ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ แบบบันทึก/เอกสารประกอบ ผู้ปฏิบัติ เวลาปฏิบัติ 
(ขั้นตอนตาม Flowchart) 
1. ยื่นหนังสือร้องทุกข์  
 
 
 
 
 
 
 
2. ตรวจสอบหนังสือร้องทุกข์  
 
 
 
 
 
3. แจ้งผู้บังคับบัญชาผู้เป็นเหตุ 
แห่งการร้องทุกข์ 
4. พิจารณาการร้องทุกข์  
5. แจ้งผลการร้องทุกข์ 
 
 
 

 
1. ผู้ประสงค์ร้องทุกข์ยื่น
หนังสือร้องทุกข์ด้วยตนเองหรือ
ทางไปรษณีย์ต่อผู้มีอำนาจ 
พิจารณาได้แก่ กศจ.หรือก.ค.ศ.
แจ้งแก่เหตุแห่งการร้องทุกข์  
1. กลุ่มบริหารงานบุคคล
ดำเนินการรายงานการ
ดำเนินการทางวินัยตามลำดับ
ขั้น 1. หน่วยงานรับหนังสือร้อง
ทุกข์ ตรวจสอบว่าการร้องทุกข์
ชอบด้วยกฎหมายหรือไม่ 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์หรือไม่ 
กรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
ไม่รับพิจารณา  
1. กศจ. หรือ ก.ค.ศ.แจ้ง
ผู้บังคับบัญชาผู้เป็นเหตุแห่ง
การร้องทุกข์พร้อมแนบสำเนา 
หนังสือร้องทุกข์ทราบโดยเร็ว 
2. ผู้บังคับบัญชาผู้เป็นเหตุแห่ง
การร้องทุกข์ จัดส่งหนังสือร้อง
ทุกข์พร้อมสำเนาและเอกสาร

 
- หนังสือร้องทุกข์ พร้อมคำขอ 
- เอกสารประกอบเรื่อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ผู้ร้องทุกข์ 
 
 
 
 
 
 
 
- ผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
- กศจ.หรือก.ค.ศ. 

 
- กศจ.หรือก.ค.ศ. 

 
 
 
 

 
ภายใน 7 วันทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 30 วัน นับแต่วัน รับ
หนังสือร้องทุกข ์ 

 
 
 
 
 



 หรือหลักฐานที่เกี่ยวข้อง โดยมี
คำชี้แจงประกอบไปยังกศจ. 
หรือก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 
พิจารณา วินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์
และหลักฐานเอกสาร ประกอบ
และมีมต ิแจ้งผลการร้องทุกข์ 
ให้ผู้ร้องทุกข์ทราบผ่าน
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 

  
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 



วิธีปฏิบัติตามขั้นตอนการดำเนินงาน :  งานวินัยและรักษาวินัย (การอุทธรณ์) 

ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ แบบบันทึก/เอกสารประกอบ ผู้ปฏิบัติ เวลาปฏิบัติ 
(ขั้นตอนตาม Flowchart)  
1. ยื่นอุทธรณ์/ร้องทุกข์ต่อ 
ผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
2. ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบ 
พิจารณา  
  
 
 
 
 
3. ผู้มีอำนาจพิจารณา 
 

 
1. ผู้อุทธรณ์ทำบันทึกข้อความ
อุทธรณ์คำสั่ง ลงโทษทางวินัย
แนบหนังสืออุทธรณ์ท่ีประสงค์ 
จะยื่นต่อผู้มีอำนาจ แนบ
เอกสารประกอบผ่าน กลุ่ม
บริหารงานบุคคล (กฎ ก.ค.ศ.
ว่าด้วยการอุทธรณ์และ
พิจารณาการอุทธรณ์ พ.ศ.
2550)  
2. กลุม่บริหารงานบุคคล
ลงทะเบียนรับทั้ง ความเห็น 
เสนอผู้อำนวยการพิจารณา
และสั่งการ  
1. ผู้อำนวยการสถานศึกษา
ตรวจสอบข้อมูล การอุทธรณ์
และเอกสารประกอบและทำ
ความ คิดเห็น  
2. กลุ่มบริหารงานบุคคลส่ง
เรื่องอุทธรณ์ให้ผู้มีอำนาจ
พิจารณา  

 
- บันทึกข้อความถึง 
ผู้อำนวยการโรงเรียน  
- หนังสืออุทธรณ์ต่อผู้มีอำนาจ 
พิจารณา  
- เอกสารประกอบเรื่อง(ถ้ามี)  
- เอกสารตามขั้นตอนที่ 1 – 
หนังสือคำสั่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ผู้อุทธรณ์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
- กศจ./ก.ค.ศ. 
- ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 

 
30 วันนับจากรับแจ้งคำสั่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 3 วันทำการนับแต่รับ
เรื่องอุทธรณ์  
 
 
 
 
 
ภายใน 90 วัน นับแต่รับ 
หนังสือ 



4. ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53  
สั่งการตามมติ  
 
5. แจ้งผลอุทธรณ์และแจ้งสิทธิ 

1. ผู้มีอำนาจพิจารณาได้แก่ 
ก.ค.ศ. กศจ. พิจารณาการ 
1.1 มีมติได้รับอุทธรณ์ จะ
อุทธรณ์ต่อไปไม่ได้ แต่มีสิทธิ์
ฟ้องศาลปกครองได้ 
1.2 มีมติรับอุทธรณ์และ
พิจารณาผลการอุทธรณ์ 
1. ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 
ออกคำสั่งตามมติ ผู้อุทธรณ์จะ
อุทธรณ์ต่อไปไม่ได้ เว้นแต่ สั่ง
เพ่ิมโทษเป็นปลดออก หรือไล่
ออกจาก ราชการหรือสั่งให้
ออกจากราชการ ผู้อุทธรณ์มี 
สิทธิ์อุทธรณ์หรือร้องทุกข์ต่อ 
ก.ค.ศ.เมื่อก.ค.ศ. มีมติแล้ว จะ
อุทธรณ์หรือร้องทุกข์ต่อไป
ไม่ได้ แต่สามารถฟ้องศาล
ปกครองได้  
1. โรงเรียนโดยกลุ่มบริหารงาน
บุคคลแจ้งผล การอุทธรณ์ให้ผู้
อุทธรณ์ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิ์ 
ในการอุทธรณ์หรือร้องทุกข์
หรือฟ้องคดีต่อไป 

     

 



 



 

 

 

 

 



วิธีปฏิบัติตามขั้นตอนการดำเนินงาน :  งานวางแผนอัตรากำลัง 

ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ แบบบันทึก/เอกสาร
ประกอบ 

ผู้ปฏิบัติ เวลาปฏิบัติ 

(ขั้นตอนตาม Flowchart)  
1. สำรวจข้อมูลการสอน ของ
ครูเป็นรายบุคคล  
2. สำรวจข้อมูลการ 
เกษียณอายุราชการครู  
3. การจัดทำแผน อัตรากำลัง
ของสถานศึกษา  
 
 
 
 
4. จัดทำข้อมูลความต้องการครู
ในวิชาที่ขาดแคลน 
5. รายงานความต้องครูในวิชา
ที่ขาดแคลนต่อฝ่ายบริหารและ
เสนอ สพท.  
6. ดำเนินการจัดจ้างลูกจ้าง 

1. ครูทุกคนกรอกข้อมูลการ สอน
ของตนเองตามแบบ สำรวจข้อมูล  
2. ผู้รับผิดชอบดำเนินการ สำรวจ
ข้อมูลครูเกษียณ จัดทำข้อมูล 
รายงานต่อฝ่ายบริหารและสพท.  
3. ผู้รับผิดชอบดำเนินการจัดทำ
ข้อมูลการสอนของผู้บริหาร
สถานศึกษา ข้าราชการครู    ครู
อัตราจ้าง  
4. ผู้รับผิดชอบดำเนินการ จัดทำ
รายงานความต้องการ วิชาเอก
กรณีครูขาดในแต่ละ กลุ่มสาระ
การเรียนรู้  
5. รายงานข้อมูลอัตรากำลัง ของ
สถานศึกษาส่งฝ่ายบริหารใน
สถานศึกษา และสพท.  
6. ดำเนินการจัดจ้างลูกจ้าง 
ชั่วคราวตำแหน่งครูอัตราจ้าง 
ระหว่างรอการสรรหา บรรจุ 
แต่งตั้ง ย้าย โอน 

- แบบสำรวจข้อมูล การ
สอน(รายบุคคล)  
- แบบสำรวจข้อมูลครู
เกษียณ  - แบบรายงาน
ข้อมูลการสอน  
- แบบสรุปข้อมูลการสอน       
- แบบคำนวณอัตรากำลัง       
- แบบรายงานข้อมูล
นักเรียน   - แบบรายงาน
ความต้องการวิชาเอก      
- แบบรายงานอัตรากำลัง  
- ประกาศการจัด จ้าง 
เอกสารตามที่แจ้งในการ
ประกาศจัดจ้า 

- ข้าราชการครู และบุคลากร 
ทางการศึกษา ทุกคน 
  
- หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน
วิชาการ 
- หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
 
 
 
 
- หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
- หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
 
- ผู้บริหารสถานศึกษา 
 

- ตามท่ีสพท. และสถานศึกษา 
กำหนด  
- ตามประกาศของสถานศึกษา 



 

 

 



วิธีปฏิบัติตามขั้นตอนการดำเนินงาน :  งานประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ แบบบันทึก/เอกสารประกอบ ผู้ปฏิบัติ เวลาปฏิบัติ 
(ขั้นตอนตาม Flowchart)  
1. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำ
แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  
 
2. จัดทำแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการ ศึกษา  
 
 
 
3. แต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการครูและ บุคลากร
ทางการศึกษา  
 
4. ผู้รับการประเมินรายงานผล
การปฏิบัติงาน  
 

 
1. กลุ่มบริหารงานบุคคล 
จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดทำแบบ
ประเมินผลการ ปฏิบัติงานของ
ข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา   2. คณะกรรมการ
ตามคำสั่ง จัดทำแบบ 
ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษา โดยยึดเกณฑ์
จาก สพม. หรือเกณฑ์ที่ก.ค.ศ 
กำหนด  
3. กลุ่มบริหารบุคลากร จัดทำ
คำสั่งแต่งตั้ง คณะกรรมการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของ 
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  
4. ผู้รับการประเมินรายงานผล
การปฏิบัติงานต่อ
คณะกรรมการการประเมินตาม
เกณฑ์ทีก่ำหนด  

 
- คำสั่ง  
- แบบประเมินผู้บริหารสถานศึกษา  
- แบบประเมินข้าราชการครู  
- แบบประเมินเจ้าหน้าที่ 38 ค 
- แบบประเมินลูกจ้างประจำ    
- แบบประเมินพนักงานราชการ 
 - แบบประเมินลูกจ้างชั่วคราว    
- รายงานผลการปฏิบัติงาน      
 

 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  

ผู้บริหารสถานศึกษา 
 
 
 

คณะกรรมการตามคำสั่ง  
 
 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  
ผู้บริหารสถานศึกษา 

 
 
 

ผู้รับการประเมิน/ 
คณะกรรมการตามคำสั่ง 

 

1 วัน  
 
 
 
 

1 วัน  
 
 
 
 
 

1 วัน  
 
 
 
 

1 วัน 



 
ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ แบบบันทึก/เอกสารประกอบ ผู้ปฏิบัติ เวลาปฏิบัติ 

5. สรุปผลการประเมิน  
 
6. รายงานผู้บริหาร 

5. คณะกรรมการการประเมิน
สรุปผล  
6. ฝ่ายบุคลากรจัดทำสรุปผล
การประเมินเสนอต่อผู้บริหาร 
(เรียงลำดับคะแนน) 

- แบบสรุปผลการประเมิน       
 - รายงานสรุป 

คณะกรรมการตามคำสั่ง  
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  
 

1 วัน 
 

1 วัน 

 
 



 

 

 

รายงาน สพม.สฎชพ. 



วิธีปฏิบัติตามขั้นตอนการดำเนินงาน :  งานเลื่อนขั้นเงินเดือน 

ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ แบบบันทึก/เอกสารประกอบ ผู้ปฏิบัติ เวลาปฏิบัติ 
(ขั้นตอนตาม Flowchart)  
1. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
ความดีความชอบของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
  
2. พิจารณาความดีความชอบของ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาจากประเมินผลการปฏิบัติงาน  
3. จัดทำข้อมูล เรียงลำดับผลการ 
พิจารณาความดีความชอบจาก
คณะกรรมการ  
4. ผู้บริหารตรวจสอบผลการพิจารณา 
ความดีความชอบ  
5. จัดทำแบบเสนอขอเลื่อนขั้น
เงินเดือน  
6. รายงาน สพม.สฎ. 

 
1. ฝ่ายบริหารบุคคล จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการพิจารณาความดี
ความชอบของ ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  
2. คณะกรรมการตามคำสั่ง พิจารณา
กลั่นกรองผลการประเมินการ
ปฏิบัติงานและพิจารณา ตัดสินผลการ
ประเมิน  
3. ฝ่ายบริหารบุคคลจัดทำข้อมูล
เรียงลำดับผล การพิจารณาความดี
ความชอบจาก คณะกรรมการ  
4. นำเสนอผลการพิจารณาความดี
ความชอบ ผู้บริหารตรวจสอบอีกครั้ง  
5. จัดทำจัดทำแบบเสนอขอเลื่อนขั้น
เงินเดือน  
6. ส่งแบบเสนอขอเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 
- คำสั่ง  
- รายงานสรุปผลการประเมิน       
- ผลการพิจารณาความดี 
ความชอบเรียงตามลำดับ             
- ผลการพิจารณาความดี 
ความชอบเรียงตามลำดับ              
- แบบเสนอขอเลื่อนขั้นเงินเดือน                           
- แบบเสนอขอเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  

 
 
 

ผู้บริหารสถานศึกษา 
คณะกรรมการตามคำสั่ง  

 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  

 
 

ผู้บริหารสถานศึกษา 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  
 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  
 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 

1 วัน 
 

1 วัน 

 
 



 

 

 

 

 

นำส่งแบบคำขอตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนดต่อ 
สพม.สฎชพ. 



วิธีปฏิบัติตามขั้นตอนการดำเนินงาน :  การส่งเสริมประเมินวิทยฐานะ 

ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ แบบบันทึก/เอกสารประกอบ ผู้ปฏิบัติ เวลาปฏิบัติ 
(ขั้นตอนตาม Flowchart)  
1. สำรวจความต้องการการขอมีหรือ
ขอ เลื่อนวิทยาฐานะของข้าราชการ
ครูและ บุคลากรทางการศึกษา  
2. ให้ความรู้ในการขอรับการประเมิน
เพ่ือขอมีหรือขอเลื่อนวิทยาฐานะ 
ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด  
 
3. รับแบบคำขอมีหรือขอเลื่อนวิทยา
ฐานะ พร้อมเอกสารรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.
กำหนด  
4. ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องตนของผู้
ขอรับการประเมินตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.
กำหนด  
5. นำเสนอผู้อำนวยการและประธาน 
กรรมการสถานศึกษา เพ่ือลงนาม 
 
 
 
6. นำส่งแบบคำขอตามเกณฑ์ที่ก.ค.ศ. 
กำหนดต่อสพม. 

 
1.กลุ่มบริหารบุคคลสำรวจความต้องการการขอ
มี หรือขอเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  
2. กลุ่มบริหารบุคคลจัดอบรม / ชี้แจง / ให้
คำแนะนำ ในการขอรับการประเมินเพ่ือขอมี
หรือขอเลื่อนวิทยฐานะ ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.
กำหนดให้แก่ผู้ที่มีความต้องการขอรับการ
ประเมิน  
3. ผู้ขอรับการประเมินส่งแบบคำขอมีหรือขอ
เลื่อนวิทยฐานะพร้อมเอกสารรายงานผลการ
ปฏิบัติงานตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด ต่อกลุ่ม
บริหารงาน บุคคล  
4 กลุ่มบริหารงานบุคคลตรวจสอบคุณสมบัติ
เบื้องต้นของผู้ขอรับการประเมินตามเกณฑ์ที่ 
ก.ค.ศ.กำหนด  
5. กลุ่มบริหารงานบุคคลนำเสนอแบบคำขอมี
หรือขอเลื่อนวิทยาฐานะพร้อมเอกสารรายงาน
ผลการปฏิบัติงานตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนดต่อ
ผู้อำนวยการ,ประธานกรรมการสถานศึกษา     
ลงนาม 

 
- แบบสำรวจ  
- เกณฑ์การประเมิน  
- แบบคำขอมีหรือขอเลื่อนวิทย
ฐานะ  
- เอกสารประกอบ  
- แบบคำขอมีหรือขอเลื่อนวิทย
ฐานะ  
- เอกสารประกอบ  
- แบบคำขอมีหรือขอเลื่อนวิทย
ฐานะ  
- เอกสารประกอบ  

 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน

บุคคล  
 

ผู้บริหารสถานศึกษา 
 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน
บุคคล  

 
 
 

ผู้บริหารสถานศึกษา 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน

บุคคล  
 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน

บุคคล 
 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน
บุคคล 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 



6. กลุ่มบริหารบุคลากรนำส่งแบบคำขอตาม
เกณฑ ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนดต่อ สพม.สฎ 



 

 

 

 

สรุปรายงานการพัฒนาตนเองของบุคลากร
ในโรงเรียน 



วิธีปฏิบัติตามขั้นตอนการดำเนินงาน :  งานพัฒนาข้าราชการและบุคลากร 

ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ แบบบันทึก/เอกสารประกอบ ผู้ปฏิบัติ เวลาปฏิบัติ 
(ขั้นตอนตาม Flowchart)  
1. สำรวจความต้องการการพัฒนา
ตนเองของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  
2. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน  
ประชุม วางแผนกำหนดหลักสูตรการ
พัฒนา  
3. จัดหลักสูตรการพัฒนาบุคลกร  
(พัฒนาก่อนปฏิบัติหน้าที่,ระหว่าง
ปฏิบัติหน้าที่,ก่อนเลื่อนตำแหน่ง  
4. รายงานผลการพัฒนาตนเองของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  
5. สรุปรายงานการพัฒนาตนเองของ
บุคลากรในโรงเรียน  

 
1. กลุ่มบริหารบุคคลสำรวจความต้องการการ
พัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  
2. จัดทาคาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดาเนินงาน  
ประชุม วางแผนกำหนดหลักสูตรการพัฒนา  
3. คณะกรรมการตามคาสั่งจัดหลักสูตรการ
พัฒนาบุคลกร  
-พัฒนาก่อนปฏิบัติหน้าที่  
-ระหว่างปฏิบัติหน้าที่  
-ก่อนเลื่อนตำแหน่ง  
4. ผู้เข้ารับการพัฒนารายงานผลการพัฒนา
ตนเอง  
5. กลุ่มบริหารบุคคล สรุปรายงานการพัฒนา
ตนเองของบุคลากรในโรงเรียน  

 
- แบบสำรวจ  
- สรุปผลการสำรวจ  
- คำสั่ง  
- หลักสูตรการพัฒนา  
- รายงานผลการจัดหลักสูตร
การพัฒนาบุคลกร  
- รายงานผลการพัฒนาตนเอง  
- แบบสรุปรายงานการพัฒนา
ตนเองของบุคลากรในโรงเรียน  

 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน

บุคคล  
 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน

บุคคล  
 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน
บุคคล /หัวหนา้กลุ่มงาน
วิชาการ 
 

คณะกรรมการตามคำสั่ง  
 
 
ผู้รับการพัฒนา  

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 

3 วัน 
 
 

ตลอดปี 

 
 
 
 
 



 

 

 

 



วิธีปฏิบัติตามขั้นตอนการดำเนินงาน :  งานส่งเสริมขวัญกำลังใจและเชิดชูเกียรติ 

ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ แบบบันทึก/เอกสารประกอบ ผู้ปฏิบัติ เวลาปฏิบัติ 
(ขั้นตอนตาม Flowchart)  
1. ศึกษาข้อมูลการย้ายเข้า ย้ายออก 
การบรรจุแต่งตั้ง การเกษียณอายุ   
วันเกิด การเลื่อนวิทยฐานะ ของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  
2. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน  
ประชุม วางแผนกำหนดการจัด
กิจกรรม  
3. ดำเนินการจัดกิจกรรม  
 
4. รายงานผลการจัดกิจกรรม  

 
1. กลุ่มบริหารงานบุคคลศึกษาข้อมูลการย้าย
เข้า ย้ายออก การบรรจุแต่งตั้ง การเกษียณอายุ 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 
 
2. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน  
ประชุม วางแผนกำหนดการจัดกิจกรรม  
3. คณะกรรมการตามคำสั่ง จัดกิจกรรม  
- กิจกรรมปฐมนิเทศ (กรณีย้ายเข้า / บรรจุใหม่)  
- กิจกรรมมุฑิตาจิต  
4. กลุ่มบริหารงานบุคคลจัดทำรายงานผลการ
จัดกิจกรรม  

 
- ข้อมูลการย้ายเข้า ย้ายออก 
การบรรจุแต่งตั้ง การ
เกษียณอายุ ของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา  
- คำสั่ง  
-รายงานผลการจัดกิจกรรม  
-รายงานผลการจัดกิจกรรม  

 
 หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน

บุคคล  
 
 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน
บุคคล  

 
ผู้บริหารสถานศึกษา 

 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน

บุคคล  

 
1 วัน 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

 



วิธีปฏิบัติตามขั้นตอนการดำเนินงาน :  การปรับวุฒิ , ปรับตำแหน่ง, ยกเว้นการเกณฑ์ทหาร 

ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ แบบบันทึก/เอกสารประกอบ ผู้ปฏิบัติ เวลาปฏิบัติ 
(ขั้นตอนตาม Flowchart)  
1. แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ดำเนินการปรับ
วุฒิ  
ปรับตำแหน่ง, ยกเว้นการเกณฑ์ทหาร 
  
2. ดำเนินการสำรวจข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับ
คุณวุฒิทางการศึกษาสูงขึ้น  
3. ดำเนินการยื่นคำขอให้ได้รับ
เงินเดือนและปรับวุฒิทางการศึกษา
ให้สูงขึ้น  
4. สำรวจข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาผู้มีสิทธิได้รับการยกเว้น
การเกณฑ์ทหาร  
5. โรงเรียนออกใบสำคัญยกเว้นการ
เกณฑ์ทหาร แล้วแจ้งท้องที่ที่เป็น
ภูมิลำเนาทหารของข้าราชการครูผู้
นั้น  

 
1. กลุ่มบริหารงานบุคลากรดำเนินการแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่การปรับวุฒิ, ปรับตำแหน่ง, ยกเว้น
การเกณฑ์ทหาร  
2. คณะกรรมการตามคำสั่งดำเนินการสำรวจ  
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่
ได้รับคุณวุฒิทางการศึกษาสูงขึ้น  
3. กลุ่มบริหารงานบุคคลดำเนินการยื่นคำขอให้
ได้รับเงินเดือนและปรับวุฒิทางการศึกษาให้
สูงขึ้น  
 
4. กลุ่มบริหารงานบุคคลสำรวจข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาผู้มีสิทธิได้รับการ
ยกเว้นการเกณฑ์ทหาร  
5. โรงเรียนออกใบสำคัญยกเว้นการเกณฑ์ทหาร  
แล้วแจ้งท้องที่ที่เป็นภูมิลำเนาทหารของ
ข้าราชการครูผู้นั้น  

 
- คำสั่ง  
- แบบสำรวจ  
- แบบสรุปผลการปฏิบัติงาน  
- แบบสำรวจ  
- รายงานสรุป  

  
หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน

บุคคล  
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน
บุคคล  

 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน

บุคคล  
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน
บุคคล  

 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน

บุคคล  
 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 ชม. 
 
 

1 วัน 

 
 
 



 



 
 
 
 



วิธีปฏิบัติตามขั้นตอนการดำเนินงาน :  งานหนังสือรับรองเงินเดือน 
 

ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ แบบบันทึก/เอกสารประกอบ ผู้ปฏิบัติ เวลาปฏิบัติ 
(ขั้นตอนตาม Flowchart)  
1.กรอกคำขอหนังสือรับรองเงินเดือน  
2. ยื่นแบบคำขอและเขียน
วัตถุประสงค์ของการขอหนังสือ
รับรอง  
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ  
 
4. จัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน  
5. เสนอผู้อานวยการโรงเรียน  
6 .เจ้าหน้าที่ดำเนินการออกหนังสือ
รับรองเงินเดือนตามคำร้องขอของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  

 
1. ผู้รับบริการยื่นแบบคำขอและเขียน
วัตถุประสงค์ของการขอหนังสือรับรองเงินเดือน  
2. แนบหลักฐานสลิปเงินเดือนของเดือนปัจจุบัน  
3. เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบ และ
ดำเนินการจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน  
4. เสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลเพ่ือ
ตรวจทาน  
5. เสนอผู้อำนวยการ โรงเรียนลงนาม  

 
- แบบคำขอหนังสือรับรอง
เงินเดือน  

 
 หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน

บุคคล  
ผู้ขอ 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน
บุคคล  

 

 

 
 
 
 
 
 



 
 
 



วิธีปฏิบัติตามขั้นตอนการดำเนินงาน :  งานขอมีบัตรและเปลี่ยนชื่อ –สกุล  

 

ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ แบบบันทึก/เอกสารประกอบ ผู้ปฏิบัติ เวลาปฏิบัติ 
(ขั้นตอนตาม Flowchart)  
1.แต่งตั้งเจ้าหน้าที่เพ่ือแก้ไข วัน 
เดือน ปีเกิดของข้าราชการครูและ
บุคลากร  
ทางการศึกษา  
2. เจ้าหน้าที่ดำเนินการแก้ไขการ
เปลี่ยนชื่อ- สกุลและตรวจสอบความ
ถูกต้อง  
3. นำเสนอรายละเอียดการแก้ไขไป
ยังสำนักงานเขตพ้ืนทีการศึกษาเพ่ือ
ขออนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ.  
4. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

 
1. กลุ่มบริหารงานบุคลากรดำเนินการแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่งานการขอเปลี่ยนชื่อ – สกุล  
 
2. คณะกรรมการตามคำสั่งดาเนินการแก้ไขการ
เปลี่ยนชื่อ- สกุลและตรวจสอบความถูกต้อง  
 
3. เจ้าหน้าที่นำเสนอรายละเอียดการแก้ไขไปยัง
สำนักงานเขตพ้ืนทีการศึกษาเพ่ือขออนุมัติการ
แก้ไขต่อ ก.ค.ศ.  
4. เจ้าหน้าที่แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบ
การแก้ไขทะเบียนประวัติบุคคล  

 
- คำสั่ง  
- แบบฟอร์มเอกสารต่างๆ  
- สำเนาการเปลี่ยนชื่อ- สกุล  

 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน
บุคคล 
 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน
บุคคล 
 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน
บุคคล 
 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน
บุคคล 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 



 

 
 
 
 
 
 



วิธีปฏิบัติตามขั้นตอนการดำเนินงาน :  งานบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 

ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ แบบบันทึก/เอกสารประกอบ ผู้ปฏิบัติ เวลาปฏิบัติ 
(ขั้นตอนตาม Flowchart)  
1. กรอกแบบคำขอมีบัตร  
 
2. ส่งแบบคำขอพร้อมหลักฐาน  
 
 
3. ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน  
4. เสนอผู้อำนวยการ  
5. จัดส่งเรื่องไปยังสนง.เขตพ้ืนที่
การศึกษา  
6. จัดทำทะเบียนประวัติ  

 
1. ผู้ประสงค์ขอมีบัตรกรอกแบบคำขอมีบัตร
พร้อมแนบเอกสารและหลักฐาน  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน ว่า
ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ หากไม่ถูกต้อง แจ้งผู้
ประสงค์จะขอบัตร ดำเนินการแก้ไข  
3. เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารและหลักฐานที่
เกี่ยวข้อง เสนอผู้อำนวยการโรงเรียน  
4. เจ้าหน้าที่จัดส่งเรื่องไปยังสนง.เขตพ้ืนที่
การศึกษา  
5. เจ้าหน้าที่จัดทำทะเบียนประวัติการขอ/ต่อ/
เปลี่ยน บัตรประจำตัวของรัฐเป็นปัจจุบัน  

 
- แบบคำขอมีบัตรประตัวของ
รัฐ  
- สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชน  
- บัตรประจำตัวของรัฐใบเดิม  
(กรณีเปลี่ยน/ต่ออายุ)  

  
ผู้ขอ 

 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน
บุคคล 
 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน
บุคคล 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน
บุคคล 
 

 

 
1 วัน 

 
 

 
 
 
 



 

 
 
 

ส่งสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสรุาษฎร์ธานี  



วิธีปฏิบัติตามขั้นตอนการดำเนินงาน : งานขออนุญาตไปราชการ 

 

ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ แบบบันทึก/เอกสารประกอบ ผู้ปฏิบัติ เวลาปฏิบัติ 
(ขั้นตอนตาม Flowchart)  
1. บันทึกข้อความขออนุญาตไป
ราชการตามแบบฟอร์มกลุ่ม
บริหารงานบุคคล  
2. แนบหนังสือ/คำสั่ง  
 
 
3. เขียนประมาณการค่าใช้จ่าย  
 
4. ตรวจสอบความถูกต้อง  
 
5. ส่งกลุ่มบริหารงานวิชาการ  
 
 
6. เสนอผู้อานวยการ  
7. กรณีพานักเรียนส่งเอกสารที่
ห้องบริหารงานทั่วไป  
8. ส่งเอกสารที่กลุ่มบริหารงาน
บุคคล 9. จัดทำทะเบียนประวัติ
การไปราชการ 

 
1. ผู้ประสงค์จะขออนุญาตไปราชการ ดำเนินการ
บันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการ ตามรูปแบบที่
โรงเรียนกำหนด  
2. เขียนประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ โดยตรวจสอบอัตราค่าใช้จ่ายที่งานการเงิน  
3. งานการเงินตรวจสอบความถูกต้องของจำนวน
เงินที่ขอใช้ในการเดินทางไปราชการ  
4. ดำเนินการนาเอกสารส่งไปยังกลุ่มบริหารงาน
วิชาการ  
5. ดำเนินการนำเอกสารส่งไปยังกลุ่มบริหารงาน
ทั่วไป เพ่ือดำเนินการตัดงบประมาณการใช้จากจาก
แผนงานโครงการ  
6. จัดทำหนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง (กรณีมี
นักเรียนไปด้วย)  
7. เจ้าหน้าที่นำคำสั่งอนุมัติให้ไปราชการ 
พร้อมแนบเอกสารประกอบการขออนุญาต
ไปราชการเสนอผู้อานวยการโรงเรียน  
8. เจ้าหน้าที่ทำทะเบียนประวัติการไป
ราชการ  

 

 
- บันทึกข้อความขออนุญาตไป
ราชการ  
- คำสั่งอนุมัติให้ไปราชการ  
- หนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง
(ถ้ามี)  
- แบบฟอร์มขออนุญาตไม่เข้า
ชั้นเรียน (ถ้ามี)  

 
 ผู้ขออนุญาต 
 
 
ผู้ขออนุญาต 
 
 
หัวหน้าการเงิน 
 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน
บุคคล 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน
วิชาการ 
 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน
บุคคล 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน
ทั่วไป 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน
บุคคล 

 
1 วัน 

 



 
 
 
 
 



วิธีปฏิบัติตามขั้นตอนการดำเนินงาน : งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 

ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ แบบบันทึก/เอกสารประกอบ ผู้ปฏิบัติ เวลาปฏิบัติ 
(ขั้นตอนตาม Flowchart)  
1. ตรวจสอบคุณสมบัติ 
 
 
 
  
2. แจ้งครูและบุคลากร  
 
3. กรอกแบบคำขอ 
 
  
4. ส่งเอกสารหลักฐาน  
 
5. ตรวจสอบหลักฐาน  
 
 
 
6. รวบรวมเอกสาร  
 
7. เสนอผู้อำนวยการ  
 
 

  
1. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติผู้มีสิทธิ์ขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ
จักรพรรดิมาลา ตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ  
2. ติดประกาศหน้าบอร์ดประชาสัมพันธ์  
ห้องบุคคล  
3. ผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ กรอก
แบบรายงานการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ (รร.1)  
4. ผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ ส่ง
เอกสารหลักฐานตามที่กำหนด  
5. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานว่ามีความ
ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ หากไม่ถูกต้องครบถ้วน 
ต้องแจ้งให้ผู้ขอเสนอพระราชทานเครื่องราชฯ 
ทราบ เพ่ือดำเนินการแก้ไข  
6. เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารและหลักฐาน  
เสนอผู้อำนวยการ  
7. เจ้าหน้าที่จัดส่งเรื่องไปยังสนง.เขตพ้ืนที่
การศึกษา 
 

 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ  
- ประกาศผู้มีสิทธิ์ขอ
พระราชทานเครื่องราช  
อิสริยาภรณ์และเหรียญ
จักรพรรดิมาลา  
- แบบรายงานการเสนอขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ (รร.1)  
- ชั้นสายสะพาย  
1. สำเนาบัตรข้าราชการหรือ
บัตรประจำตัวประชาชน  
2. สำเนาทะเบียนบ้าน  
3. สำเนาคำสั่งวิทยฐานะ
ชำนาญการพิเศษ  
4. สำเนาประกาศราชกิจจาฯ 
หรือสำเนาใบกำกับเครื่องราชฯ 
ชั้น ท.ช.  
5. สำเนาคำสั่งเลื่อนเงินเดือน
ฉบับปัจจุบัน  

 
- หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
 
 
 
- หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
- ผู้ขอเครื่องราชฯ 
 
 
- ผู้ขอเครื่องราชฯ 
 
- กลุ่มบริหารงานบุคคล
สนง.เขตพ้ืนที่การศึกษา  
 
 
- หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
- หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
 

 
1 วัน 



8. จัดส่งเรื่องไปยังสนง.เขตพ้ืนที่
การศึกษา  
9. จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่อง
ราชฯ  

 

8. เจ้าหน้าที่จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชฯ
โดยจัดทำเป็นปัจจุบัน 

6. สำเนา ก.พ.7  
ชั้นต่ำกว่าสายสะพาย  
ข้าราชการ  
1. สำเนาทะเบียนบ้าน  
2. สำเนา ก.พ.7  
ลูกจ้างประจำ 
1. สำเนาทะเบียนบ้าน  
2. สำเนา ก.พ.7 หรือ สำเนา
ทะเบียนลูกจ้าง 
พนักงานราชการ  
1. สำเนาทะเบียนบ้าน  
2. สำเนาสัญญาจ้าง  
เหรียญจักรพรรดิมาลา  
1. แบบเสนอขอพระราชทาน
เหรียญจักรพรรดิมาลา  
2. สำเนาทะเบียนบ้าน  
3. สำเนา ก.พ7 

- หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
- หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
 

  
  

 



กฏหมายที่เกี่ยวข้องแนวทางการให้บริการสำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 
— พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
— พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 
— พระราชบัญญัติกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. 2439 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
— พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
— กฎกระทรวง (พ.ศ.2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐพระราชกฤษฎีกา 
— พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2555 
— พระราชกฤษฎีการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.2535 
— คำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติที่ 16/2560 ลงวันที่ 21 มีนาคม 2560 เรื่อง การบริหารงานบุคคลของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
— คำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาใน
ภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ 
— คำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาใน
ภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการกฎระเบียบ 
— ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2555 
— ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.2545 
— ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.2547 
— ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2548 
— ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 
— กฎกระทรวง (พ.ศ.2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
— ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยเครื่องแบบลูกจ้างประจํา พ.ศ. 2527 
 


