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คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งานบุคลากรฉบับนี้ จัดทำข้ึนเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของ 

ผู้ปฏิบัติงานงานบุคลากร กลุ่มบริหารงานบุคคล โดยรวบรวมวิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน ระยะเวลาการดำเนินงาน ฯ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

เอกสารนี้จะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งต่อการดำเนินงานบริหารงานบุคลากร เพื่อให้ผู้รับบริการมีความ 

พึงพอใจต่อการรับบริการและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการต่อไป 

 

        งานบุคคลากร 

         กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนชะรัดชนูปถัมภ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ชื่องาน : เครื่องราชอิสริยาภรณ์ กลุม่งาน : งานบุคลากร กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนชะรัดชนูปถัมภ์ 

วัตถุประสงค์: เพื่อให้การดำเนินการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ ของโรงเรียนชะรัดชนูปถัมภ์ มีขั้นตอนกระบวนการ 

และ แนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

ลำดับท่ี วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา

การดำเนิน 

ช่องทางการ ให้บริการ ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1 รับคำร้อง ขอเครื่องราชอิสริยา

ภรณ 

ผู้ขอเขียนคำร้องขอ

เครื่องราชอิสริยาภรณ์พร้อม หลักฐาน

ประกอบ 

1-2 วัน งานบุคลากร กลุ่มบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนชะรัดชนูปถัมภ์ 

ไม่มีค่าธรรมเนียม  

2 ตรวจสอบหลักฐาน  เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบคำร้องขอ และ 

หลักฐานประกอบ 

1-2 วัน 

3 เสนอผู้บริหารสถานศึกษา เจ้าหน้าที่เสนอคำร้องขอ

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ผ่านผู้บริหาร

สถานศึกษา 

1 วัน 

4 ส่งข้อมูลไปยังเขตพื้นที่การศึกษา ดำเนินการในการขอ

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ใน สถานศึกษาไป

ยังเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อเสนอ ผู้มี

อำนาจตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 

กฎหมายกำหนด 

1 วัน 

5 จัดทำทะเบียน จัดทำทะเบียนผู้ได้รับ

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ของ ข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 

ลูกจ้างประจำในสังกัด 

1 วัน 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง :  

1. พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก พ.ศ. 2484  

2. พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2484  

3. พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. 2484 



 

ชื่องาน : ประเมินผลการปฏิบัติงานและ การเลื่อนข้ันเงินเดอืน กลุ่มงาน : งานบุคลากร กลุม่บริหารงานบุคคล โรงเรียนชะรัดชนูปถัมภ์ 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้การดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานและการเลือ่นข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ ของโรงเรียนชะรัดชนูปถัมภ์ 

ลำดับท่ี วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา

การดำเนิน 

ช่องทางการ ให้บริการ ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1 ประกาศเกณฑ์การประเมิน และ

แนวปฏิบัติ 

ประกาศเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติในการ 

พิจารณาความดีความชอบให้แก่ข้าราชการครู และ

บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาทราบ 

1 วัน กลุ่มบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนชะรัดชนูปถัมภ์ 

ไม่มีค่าธรรมเนียม  

2 แต่งตั้งคณะกรรมการ เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อน เงินเดือน

ระดับสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และ วิธีการที่

กฎหมายกำหนด 

1-2 วัน 

3 รวบรวมข้อมูลและประเมินผล รวบรวมข้อมูลพร้อมความเห็นของผู้มีอำนาจ ในการ

ประเมินและให้ความเห็นในการเลื่อน ขั้นเงินเดือนของ

ข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาเสนอ

คณะกรรมการตามข้อ 2 พิจารณา 

1-2 วัน 

4 แจ้งผลการประเมิน - แจ้งคำสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครู และ

บุคลากรทางการศึกษาให้ทราบพร้อมเหตุผล ที่ไม่

เลื่อนเงินเดือน - แจ้งคำสั่งเลื่อนเงินเดือนให้แก่

ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาที่มีผลงานดี 

ดีเด่น ตามผลงานที่ปรากฏ 

1 วัน 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง :  

กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561 
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