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คำนำ  
 

  กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนท่าข้ามวิทยา มีภารกิจสำคัญ เพื่อตอบสนองภารกิจของ  โรงเรียนท่าข้าม
วิทยา โดยนำเอางานบุคคลของโรงเรียนมาจัดรวบรวม เพื่อให้การดำเนินการมีประสิทธิภาพ ซึ่งในเนื้อหาของคู่มือ
นี้ประกอบไปด้วย หน้าที่และความรับผิดชอบ งานวางแผนอัตรากำลัง การกำหนดตำแหน่ง การสรรหาและบรรจุ
แต่งตั้ง งานพัฒนาบุคลากรและการเลื่อนวิทยฐานะ  งานประเมินผลการปฏิบัติและการเลื่อนเงินเดือนงานทะเบียน
ประวัติ  งานวินัยและการรักษาวินัย  งานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน   
  ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือกลุ่มบริหารงานบุคคลฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการดำเนินงานของครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนต่อไป  
 
 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
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แผนภูมิกลุ่มบริหารงานบุคคล  
โรงเรียนท่าข้ามวิทยา อำเภอท่าแซะ จังหวัดชุมพร 
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พรรณนางานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๑. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่ผู้อำนวยการแต่งตั้งให้มีหน้าที่รับผิดชอบหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
และมีหน้าที่ควบคุม ดูแล รับผิดชอบการปฏิบัติงานบุคคลให้ดำเนินไปด้วยความถูกต้อง ตรงเวลา มีประสิทธิภาพ ในเรื่อง
ต่อไปนี้  
  ผู้รับผิดชอบ นางสาววชรวรรณ อังโชติพันธุ์ 
 มีหน้าที ่
  1. กำหนดนโยบายและวางแผนการปฏิบัติงานบุคคลร่วมกับคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล  
   2. จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
   3. จัดทำและบริหารงบประมาณของงานและโครงการประจำปีการศึกษา 
   4. ควบคุม ดูแล และประสานการปฏิบัติงานของบุคลากรในงานบุคคลให้เป็นไปตามจุดมุ่งหมาย
และตามนโยบายของโรงเรียน 
  5. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ  
   6. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ วิชาชีพครู  
   7. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง  
และมีประสิทธิภาพ  
   8. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู  
   9. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน  
   10. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต  
   11. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
  12. ติดตาม ดูแล ประเมินผลและพัฒนาระบบการทำงานในงานบุคคลให้มีประสิทธิภาพ 
   13. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๒. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล  
 ๑. นางสาววชรวรรณ อังโชตพัินธุ์   หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  
  ๒. นางสาวสุภาวิณี สีหาพงษ์   รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  
  ๓. นางสาวนภษร แก้วสุวรรณ  กรรมการ 
 ๔. นางสาวเจนจิรา แซ่แต้   กรรมการ 
 5. นางสาวนวพร เพชรแหลมน้ำ  กรรมการและเลขานุการ 
 ๖. นางสาวศศิวิมล สังข์กล่ำ  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

๓. งานวางแผนอัตรากำลัง  การกำหนดตำแหน่ง  การสรรหา การย้าย และบรรจุแต่งตั้ง 
 ผู้รับผิดชอบ 1. นางสาววชรวรรณ อังโชติพันธุ์   
            ๒. นางสาวนภษร แก้วสุวรรณ 
           3. นางสาวสุภาวิณี  สหีาพงษ์   
       4. นางสาวเจนจิรา แซ่แต้  
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 มีหน้าที่ 
      1. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของโรงเรียน 
    2. จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
     3. นำเสนอแผนอัตรากำลัง เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
     4. นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ 
    5. ดำเนินการเก่ียวกับการย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    6. ดำเนินการเกี่ยวกับการจ้างงานลูกจ้างชั่วคราวตำแหน่งต่าง ๆ 
    7. ดำเนินการที่เก่ียวกับการทำสัญญาจ้างของพนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราว 
    8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. งานพัฒนาบุคลากร และการเลื่อนวิทยฐานะ 
 ผู้รับผิดชอบ 1. นางสาวสุภาวิณี  สีหาพงษ์ 
           ๒. นางสาวนวพร เพชรแหลมน้ำ 
           ๓. นางสาวเจนจิรา แซแ่ต้  
           ๔. นางสาวศศิวิมล สังข์กล่ำ 
   มีหน้าที ่
    1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับกลุ่มงานพัฒนาบุคลากร 
    2. วางแผนและดำเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ 
    3. วางแผน กำกับ ติดตาม ส่งเสริม การพัฒนาบุคลากรด้านการอบรม การศึกษาดูงาน การฝึกงาน
เฉพาะตำแหน่ง การศึกษาต่อ เพ่ือให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาด้านการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    4. จัดโครงการพัฒนาความก้าวหน้าให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีวิทยฐานะสูงขึ้น
ส่งเสริมการเปลี่ยนตำแหน่งสายงานในหน้าที่ให้สูงขึ้น 
     5. ดำเนินการจัดเก็บ รวบรวม วุฒิบัตร เกียรติบัตรเกี่ยวกับการพัฒนาตนเองของครูและบุคลากร  
ในโรงเรียน 
    6. สรุปการลงเวลาการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตรวจสอบ สรุป  
เก็บรักษา บัญชีลงเวลาทำงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    7. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาและเลื่อนวิทยฐานะ 
    8. จัดทำแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน  
   9. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อำนวยการ 
    10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๕. งานประเมินผลการปฏิบัติงาน และการเลื่อนเงินเดือน 
 ผู้รับผิดชอบ 1. นางสาววชรวรรณ อังโชติพันธุ์   
         ๒. นางสาวเจนจิรา  แซ่แต้ 
       3. นางสาวนวพร เพชรแหลมน้ำ 
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  มีหน้าที ่ 
   1. ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคณะกรรมการพิจารณา
ความดีความชอบของข้าราชครู ลูกจ้างประจำและพนักงานราชการ 
   2. การดำเนินการเก่ียวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
   3. นำเสนอส่งเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๖. งานทะเบียนประวัติและเครื่องราชอิสริยาภรณ์   
 ผู้รับผิดชอบ 1. นางสาวสุภาวิณี สีหาพงษ์ 
       ๒. นางสาวนภษร แก้วสุวรรณ 
        ๓. นางสาวศศิวิมล  สังข์กล่ำ 
  มีหน้าที่ 
    1. จัดทำและเก็บหลักฐานเกี่ยวกับทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและลูกจ้างประจำ ลูกจ้าง ชั่วคราว  
    2. เก็บรวบรวมเอกสาร คำสั่งบรรจุ แต่งตั้ง และการเปลี่ยนแปลงตำแหน่งหน้าที่ของบุคลากรใน
โรงเรียน รวมทั้ง การย้าย การลาออก เกษียณอายุ และการพ้นจากหน้าที่ 
    3. ดำเนินการเพื่อขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การจัดทำทะเบียนเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
    4. การออกหนังสือ จัดทำบัตรประจำตัวข้าราชการและบัตรลูกจ้างประจำ 
    5. จัดทำแบบฟอร์มต่าง ๆ สำหรับงานทะเบียนประวัติบุคลากร /บัตรประจำตัวข้าราชการ / 
งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การขอใบประกอบวิชาชีพ การต่อใบประกอบวิชาชีพ 
    6. ดำเนินการรับรายงานตัวบุคลากรเก็บหลักฐาน แนะนำบุคลากร จัดการงานเลี้ยงรับ-ส่งบุคลากร  
    7. ดำเนินกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการสร้างขวัญและกำลังใจของบุคลากร  
    8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๗. งานวินัยและการรักษาวินัย  
 ผู้รับผิดชอบ 1. นางสาววชรวรรณ อังโชติพันธุ์  
       ๒. นางสาวนวพร เพชรแหลมน้ำ 
  มีหน้าที ่
     1. จัดทำหลักฐานการลงเวลามาปฏิบัติราชการ ใบลา การขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา   
การขออนุญาตไปราชการ  
    2. จัดรวบรวมสารสนเทศ ข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวินัยและการรักษาวินัย ทั้งดำเนินการ  
แก้ไขปัญหาบุคลากรที่ไม่ปฏิบัติตามวินัย  
      3. ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และป้องกันการกระทำผิดทางวินัย 
  
    4. การดำเนินการความผิดทางวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างชั่วคราว 
     5. การขออนุญาตศึกษาต่อของบุคลากร 
    6. ดำเนินการเกี่ยวกับการประเมินครูผู้ช่วย 
    7. การบันทึกข้อมูลบุคลากรทางอินเทอร์เน็ต 
   8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 



4 
 

๘. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 ผู้รับผิดชอบ 1. นางสาวนภษร แก้วสุวรรณ 

             ๒. นางสาวนวพร  เพชรแหลมน้ำ             
          ๓. นางสาวศศิวิมล สังข์กล่ำ 
  มีหน้าที่ 
    1. รวบรวม ประมวล วิเคราะหแ์ละสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
  2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   3. ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   4. จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือทราบดำเนินการหรือถือปฏิบัติ
แล้วแต่กรณี 
   5. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด การดำเนินการ 
และรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
      6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๙. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารงานบุคคล  
  ผู้รับผิดชอบ 1. นางสาวสุภาวิณี สีหาพงษ์ 
           ๒. นางสาวนภษร แก้วสุวรรณ 
          ๓. นางสาวเจนจิรา แซแ่ต้     
          ๔. นางสาวนวพร เพชรแหลมน้ำ   
          5. นางสาวศศิวิมล สังข์กล่ำ 
  มีหน้าที่ 
    1. จัดระบบ  รวบรวม  ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลงานบุคคล 
   2. จัดเก็บรวบรวมข้อมูลทะเบียนประวัติของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
   3. จัดเก็บข้อมูลสถิติการเข้ารับการพัฒนาตนเอง 
   4. จัดเก็บข้อมูลสถิติการมาปฏิบัติราชการ การลา มาสาย การไปราชการ 
   5. จัดเก็บข้อมูลสถิติการได้เครื่องราชอิสริยาภรณ์   
   6. จัดป้ายนิเทศ และเสนอข้อมูลงานบุคคล 
   7. จัดทำแบบสอบถาม เก็บข้อมูลสรุป และรายงานผลตามโครงการที่เกี่ยวกับกิจกรรมต่าง ๆ ของ
กลุ่มบริหารงานบุคคล  
   8. รวบรวมข้อมูล และจัดทำเอกสารสารสนเทศของงานบุคคล 
   9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

**************** 
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แนวปฏิบัติเกี่ยวกับกลุ่มบริหารงานบุคคล  

การลงช่ือปฏิบัติราชการ  
  1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคน ลงชื่อปฏิบัติงานห้องธุรการก่อนเวลา 0๗.๔๐ น.       
  2. หลังจากเวลา 0๗.๔๐ น. กลุ่มบริหารงานบุคคลจะทำการสรุปการมาปฏิบัติราชการ เสนอผู้อำนวยการ
โรงเรียน เพื่อทราบก่อนเวลา 09.00 น.  

การแต่งกายประจำวันของบุคลากร  
   ตามมติในที่ประชุมโรงเรียนท่าข้ามวิทยา ได้กำหนดให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แต่งกาย 
ประจำวัน ดังนี้  
  1.วันจันทร์ สวมชุดเครื่องแบบสีกากีคอพับแขนยาว  
  2.วันอังคาร สวมชุดผ้าไทย หรือชุดสุภาพ สวยงาม ตามความเหมาะสม 
  3.วันพุธ สวมชุดสุภาพ สวยงาม ตามความเหมาะสม 
  4.วันพฤหัสบดี สวมชุดกิจกรรมกีฬาโรงเรียนที่กำหนด 
  5.วันศุกร์ สวมชุดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน (ชุดผู้กำกับลูกเสือเนตรนารีสามัญรุ่นใหญ่ ชุดผู้กำกับ ลูกเสือวิสามัญ 
ชุดผู้กำกับนักศึกษาวิชาทหาร และชุดสุภาพสำหรับครูที่รับผิดชอบกิจกรรม 5 ส)  

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

ชื่องาน การขอมีบัตรข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
วิธีการขั้นตอนการขอมีบัตร  
  1. จัดเตรียมเอกสาร/หลักฐานประกอบการขอ  
    2. กรอกแบบคำขอตามแบบฟอร์ม (รับได้ที่กลุ่มบริหารงานบุคคล)  
  3. ยื่นต่อกลุ่มบริหารงานบุคคล พร้อมตรวจสอบเอกสารที่ใช้ประกอบในการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
  4. กลุ่มบรหิารงานบุคคลส่งเอกสารให้งานธรุการทำหนังสือนำส่งเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา สุราษฎรธ์านี ชุมพร 
   5. รอรับบัตรประมาณ 2 สัปดาห์ พร้อมลงลายมือชื่อ 

เอกสารที่ใช้ประกอบในการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ กรณีบัตรหมดอายุ/เปลี่ยนตำแหน่ง, ย้ายที่ทำงาน/ 
เปลี่ยนชื่อตัวชื่อสกุล  
  (1) แบบคำขอมีบัตร กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน สมบูรณ์ทุกช่อง  
  (2) รูปถ่าย 1 นิ้ว ไม่เกิน 6 เดือน 2 รูป  
  (3) สำเนาทะเบียนบ้าน/บัตรประชาชน 1 ฉบับ  
  (4) บัตรเดิม  
  (5) กรณีเปลี่ยนบัตร เนื่องจากเปลี่ยนชื่อ เปลี่ยนสกุล คำนำหน้านามให้แนบเอกสารแสดงการเปลี่ยนแปลง      
   (6) กรณีเปลี่ยน วิทยฐานะหรือตำแหน่ง ย้ายที่ทำงาน ให้แนบคำสั่งด้วย   
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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) คำสั่งบรรจุ (4) ใบแสดงกรุ๊ปเลือด 

ขั้นตอนการขอมีบัตรข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดเตรียมเอกสาร/ 
หลักฐานประกอบการขอ 

กรอกแบบคำขอตามแบบฟอร์ม 

ยื่นต่อกลุ่มบริหารงานบุคคลพร้อม
ตรวจสอบเอกสาร (ภายใน1 วัน) 

จัดทำหนังสือนำส่ง 
สพม.สุราษฎรธ์านี ชมุพร (ภายใน 1 วัน) 

รอรับบัตรประมาณ 2 สัปดาห์ 

เริ่มต้น 

จบ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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ระยะเวลาการขอมีบัตร 
 ภายใน 3-5 วันทำการ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  - พรบ.บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 

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

ชื่องาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์  
  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการ ศึกษา  
        1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
   1. ชั้น ต.ม. เป็นข้าราชการระดับปฏิบัติการ หรือเป็นข้าราชการครูผู้ช่วยหรือครู อันดับ คศ.1 และมี 
เวลารับราชการที่ติดต่อกันไม่น้อยกว่าปีบริบูรณ์ 5 ปี นับตั้งแต่วันที่บรรจุ  
         2. ชั้น ต.ช. เป็นข้าราชการ อันดับ คศ.2 รบัเงินเดือนไม่ต่ำกว่าขั้นตำ่ระดับชำนาญการและเงินเดือน
ไม่ถึงขั้นตำ่ของระดับชำนาญการพิเศษ  
   3. ชั้น ท.ม. เป็นข้าราชการระดับชำนาญการ หรือเป็นข้าราชการครู อันดับ คศ.2 และรับเงินเดือน
ไม่ตำ่กว่าขั้นตำ่ของระดับชำนาญการพิเศษ  
   4. ชั้น ท.ช. ต้องเป็นข้าราชการระดับชำนาญการ หรือเป็นข้าราชการครู อันดับ คศ.2 และ  
รับเงินเดือน ไม่ตำ่กว่าขั้นตำ่ของระดับชำนาญการพิเศษมาแล้ว 5 ปี บริบูรณ์ หรือเป็นข้าราชการระดับชำนาญการ
พิเศษ  ข้าราชการ อันดับ คศ. 3   
   5. ชั้นสายสะพาย ประถมาภรณ์มงกุฎไทย (ป.ม.) (ตำแหน่งผอ.โรงเรียน เท่านั้น )  
       ก. ข้าราชการระดับ 8 อันดับ (คศ.3)  
    1. ต้องได้รับเงินเดือนเต็มข้ันของระดับ 8 อันดับ คศ.3  
    2. ได้รับเครื่องราชฯ ชั้น ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์  
             3. ถ้ามีคุณสมบัติ ตามข้อ-2 ให้เสนอขอฯก่อนวันที่ 1 ตุลาคม ที่จะเกษียณอายุราชการของปี  
   6. กรณีท่ีข้าราชการครูถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดอาญา อยู่ระหว่างการสอบสวนของเจ้าหน้าที่ 
ตำรวจหรือระหว่างดำเนินคดีทางศาล หรือถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัย อยู่ระหว่างการสืบสวนหรือสอบสวน  
ก่อนการเสนอ ขอพระราชทานแม้ผู้นั้นยังไม่ได้ชื่อว่าเป็นผู้กระทำผิดจริงตามที่ถูกกล่าวหาทางอาญาให้รอการขอ
พิจารณาพระราชทาน ไว้ก่อน  
   7. กรณีท่ีมีข้าราชการในสังกัดได้รับการเลื่อนและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้นให้การขอ
พระราชทาน ประจำปีแล้วให้รวบรวมเสนอขอในปีถัดไป  
   8. ตรวจสอบรายชื่อจากราชกิจจานุเบกษา หรือบัญชีเสนอขอพระราชทานย้อนหลังว่าเคยขอ 
พระราชทานในชั้นตรานั้น ๆ แล้วหรือยัง ทั้งนี้เพื่อมิให้เกิดการขอซ้ำ  



8 
 

เกณฑ์การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

ชั้นตรา เกณฑ์การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ชั้นต่ำกว่าสายสะพาย 

ต.ม. เป็นข้าราชการอันดับคศ.1 หรือครูผู้ช่วยและมีอายุราชการครบ5 ปีบริบูรณ์ 
ท.ม. เป็นข้าราชการระดับ ชำนาญการ หรือข้าราชการครู อันดับ คศ.2 รับเงินเดือนไม่ต่ำกว่า 

ขั้น 22,140 บาท 
ต.ช. เป็นข้าราชการอันดับ คศ. 2 รับเงินเดือนไม่ต่ำกว่าขั้น 15,050 แต่ไม่ถึงขั้น 22,140 บาท 
ท.ช. 1. เป็นข้าราชการระดับชำนาญการ หรือข้าราชการคร ูอันดับ คศ.2 รับเงินเดือน 22,140 บาท 

มาแล้วครบ 5 ปีบริบูรณ์หรือ  
2. เป็นข้าราชการระดับชำนาญการพิเศษ หรือข้าราชการครูระดับ คศ.3 

ชั้นสายสะพาย 
ป.ม. ข้าราชการระดับ 8 (ตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียนเท่านั้น)  

1. ได้รับเงินเดือนเต็มข้ันสูงของระดับ 8 / คศ.3 /อันดับชำนาญการพิเศษ ขั้น 58,390 บาท 
2. ได้ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์  
3. ขอในปีที่เกษียณอายุราชการ  
 
ข้าราชการระดับ 9  
1. ได้ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปีบริบูรณ์  
2. ได้ท.ช. มาแล้วในปีที่เกษียณอายุราชการให้ขอ ป.ม. ได้(กรณีนี้ให้ขอปีติดกันได้) 

ป.ช. 1. เป็นข้าราชการระดับ 9 หรือระดับ 10 หรือระดับ 11 ได้ป.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี
บริบูรณ ์ 
2. เป็นข้าราชการระดับ 9 หรือระดับ 10 หรือระดับ 11 ได้ป.ม. มาแล้ว  
ในปีที่เกษียณอายุราชการให้ขอ ป.ช. ได้(กรณีนี้ให้ขอปีติดกันได้) 

  3.2 การขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.)  
   1. ผู้มีสิทธิ์ขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา จะต้องเป็นผู้ที่ได้รับราชการมาด้วยดี 
ครบ 25 ปีบริบูรณ์ (นับถึงวันที่ 27 กรกฎาคม ของปีที่จะเสนอขอพระราชทาน)  
   2. การนับเวลาครบ 25 ปีให้นับเฉพาะเวลาที่เป็นข้าราชการพลเรือนสามัญเท่านั้น และให้นับเวลา
ราชการ ตั้งแต่วันอายุครบ 18 ปีบริบูรณ์เวลาราชการขณะที่เป็นครูประชาบาล ตามระเบียบครูประชาบาล จะเอามา
นับ รวมด้วยไม่ได้  

   3. สำหรับผู้ที่เคยออกจากราชการไปแล้ว และได้กลับเข้ารับราชการใหม่ ให้นับเวลาโดยคำนวณ
เวลา รับ ราชการครั้งแรกและครั้งหลังมารวมกันได้และการนับเวลาต้องให้ครบ 25 ปีบริบูรณ์นับถึงวันที่ 27 
กรกฎาคม ของปีที่จะขอพระราชทาน  
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   4. ผู้ที่จะขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา จะขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ตามสิทธิในปี เดียวพร้อมกันได้  
   5. ผู้ถูกลงโทษทางวินัยหรือผู้เคยถูกลงโทษทางวินัยจะไม่มีสิทธิ์ขอเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) 

  3.3 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ลูกจ้างประจำ  
   1. ให้ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ที่จะเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ถูกต้อง  
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 และบัญชี 15 แนบท้ายโดยเคร่งครัด  
   2. ลูกจ้างประจำที่จะเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์จะต้องมีคุณสมบัติตามระเบียบฯ ดังนี ้ 
       2.1 ต้องเป็นลูกจ้างประจำของส่วนราชการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำ 
ของส่วนราชการ  
       2.2 ต้องเป็นลูกจ้างประจำที่มีชื่อและลักษณะงานเป็นลูกจ้างประจำโดยตรง หมวดฝีมือ หรือ 
ลูกจ้างประจำที่มีชื่อและลักษณะเหมือนข้าราชการ  
       2.3 ต้องปฏิบัติงานติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 8 ปีบริบูรณ์นับตั้งแต่วันเริ่มรับการจ้าง  
       2.4 เป็นผู้ประพฤติดีและปฏิบัติงานราชการหรืองานที่เป็นประโยชน์ต่อสาธารณชน 
ด้วยความอุตสาหะวิริยะซื่อสัตย์และเอาใจใส่ต่อหน้าที่อย่างดียิ่ง  
       2.5 เป็นผู้ไม่เคยมีพระบรมราชานุญาตให้เรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์หรือต้องรับโทษจำคุก 
โดยพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  
       2.6 ลูกจ้างประจำหมวดแรงงาน/หมวดกึ่งฝีมือ หากภายหลังได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง 
ในหมวดฝีมือ ให้นับระยะเวลาการปฏิบัติงานติดต่อกัน ตั้งแต่วันเริ่มบรรจุจนถึงก่อนวันพระราชพิธีเฉลิม  
พระชนมพรรษาของปีที่ขอ ไม่น้อยกว่า60 วัน (ต้องปฏิบัติงานติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 8 ปี บริบูรณ์) 

เกณฑ์การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของลูกจ้างประจำ 

ชั้นตราที่ขอ เกณฑ์การขอพระราชทาน หมายเหตุ 
บ.ม. เป็นลูกจ้างประจำ ได้รับค่าจ้างตั้งแต่อัตราเงินเดือนขั้นต่ำ  

 ระดับปฏิบัติการแต่ไม่ถึงขั้นต่ำของอัตราเงินเดือนขอพลเรือน  
ระดับชำนาญการ 

 

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

 

จ.ม. ได้ บ.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์  
จ.ช. ได้ จ.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์  
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3.4 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้พนักงานราชการ  
   1. ต้องเป็นพนักงานราชการตามสัญญาจ้างของส่วนราชการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
พนักงานราชการ พ.ศ. 2547  
   2. ต้องพนักงานราชการที่มีชื่อและลักษณะงานเป็นพนักงานที่เทียบเท่ากับลูกจ้างประจำหมวดฝีมือ
ขึ้นไป ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำของส่วนราชการ  
   3. ต้องปฏิบัติงานในตำแหน่งพนักงานราชการ ติดต่อกันมา เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์
นับตั้งแต่วัน เริ่มจ้างจนถึงวันก่อนพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาของปีที่ขอพระราชทานไม่น้อยกว่า 60 วัน  
   4. เป็นผู้ประพฤติดีและปฏิบัติงานราชการหรืองานที่เป็นประโยชน์ต่อสาธารณชนด้วย 
ความอุตสาหะวิริยะ ซื่อสัตย์และเอาใจใส่ ต่อหน้าที่อย่างดียิ่ง  
   5. ให้ตรวจสอบคุณสมบัติการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่พนักงานราชการ  
จากบัญชี 32 ประกาศคณะปฏิรูปการปกครองในระบบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข ฉบับที่ 33 
เรื่องแก้ไข เพ่ิมเติมระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง
ช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.2536 

เกณฑ์การขอพระราชทานพนักงานราชการ 

กลุ่มงานบริการ กลุ่มงานเทคนิค และกลุ่มงานบริหารทั่วไป 

ชั้นตราที่ขอ เกณฑ์การขอพระราชทาน หมายเหตุ 
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.  

เอกสารหลักฐานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา  
  1. ชั้นต่ำกว่าสายสะสาย  
      1.1. สำหรับข้าราชการ ชัน้ตรา จ.ช. ต.ม. ต.ช. ท.ม.และชั้น ท.ช. และสำหรับพนักงานราชการ  
ชั้นตรา บ.ม. บ.ช. จ.ม. จ.ช. ต.ม. ให้ดำเนินการและจัดส่งเอกสารดังนี้  
   - กรอกแบบ ร.ร.1 จำนวน 1 ชุด/คน  
   - สำเนา ก.พ.๗/ก.ค.ศ.16 จำนวน 2 ชุด/คน  
   - สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน 2 ชุด/คน  
   - กรอกแบบสรุปชั้นตรา จำนวน 1 ชุด/โรงเรียน  
   - ให้ศึกษารายละเอียดจากแนวปฏิบัติการเสนอขอ ประจำปี 2561 และตัวอย่าง 
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        1.2. สำหรับลูกจ้างประจำ ชั้นตรา บ.ม. บ.ช. จ.ม. และ จ.ช.ให้ดำเนินการและจัดส่งเอกสาร ดังนี้  
   - กรอกแบบ ร.ร.1 จำนวน 1 ชุด/คน  
   - สำเนา ก.พ.๗/ก.ค.ศ.16  จำนวน 2 ชุด/คน  
   - สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน 2 ชุด/คน  
      1.3. สำหรับพนักงานราชการ ชั้นตรา บ.ม. บ.ช. จ.ม. จ.ช. ต.ม. ให้ดำเนินการและจัดส่งเอกสาร ดังนี้  
   - กรอกแบบ ร.ร.1 จำนวน 1 ชุด/คน  
   - สำเนาสัญญาจ้าง ทุกฉบับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติงานพนักงานราชการ จำนวน 2 ชุด/คน  
   - สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน 2 ชุด/คน  

2. ชั้นสายสะพาย ชั้น ป.ม. (ประถมาภรณ์มงกุฎไทย) ต้องเป็นข้าราชการที่ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการ
โรงเรียน และรับเงินเดือนเต็มขั้นของอันดับ 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 
   - สำเนาบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ จำนวน 4 ชุด  
   - คำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน ครั้งที่ 2 จำนวน 4 ชุด  
   - ประกาศราชกิจจานุเบกษาหรือประกาศใบกากับเครื่องราชที่ ได้ชั้น ท.ช. จำนวน 4 ชดุ  

3. การเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) ให้จัดพิมพ์แบบกรอกประวัติของตนเอง
เรียงลำดับ ตั้งแต่บรรจุและลงรายการในบรรทัดต่อมาในช่อง วัน เดือน ปีที่รับราชการว่า (จนถึงปัจจุบัน) จัดทำแบบ
กรอกประวัติ ให้อยู่ในหนึ่งหน้ากระดาษ A4 และกรอกรายละเอียดให้ครบทุกปีให้เจ้าของประวัติลงลายมือชื่อด้วย
ตนเองด้วยปากกา สีน้ำเงินเท่านั้น ส่งจำนวน 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  
วิธีการขั้นตอนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
  1. ศึกษารายละเอียดตามข้อ 1-3 และยื่นขอพร้อมส่งรายละเอียดของข้อมูลและแนบเอกสารดังที่กำหนด 
ในรายละเอียด  
  2. กลุ่มบริหารงานบุคคลตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์  
  3. กลุ่มบริหารงานบุคคลดำเนินการเสนอต่อผู้อำนวยการ  
  4. กลุ่มบริหารงานบุคคลดำเนินการส่งเอกสารทั้งหมดเพ่ือใช้ในการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และ เหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดต่อสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา สุราษฎร์ธานี ชุมพร 
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ขั้นตอนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาการดำเนินการ 
 ภายใน 3-7 วันวันทำการ 

 

 

ศึกษารายละเอียดและยื่นขอพร้อมส่งรายละเอียด 
ของข้อมลูและแนบเอกสารดังท่ีกำหนดในรายละเอียด 

กลุ่มบริหารงานบุคคลดำเนินการเสนอต่อผู้อำนวยการ 
(ภายใน 1 วัน) 

กลุ่มบริหารงานบุคคลลดำเนนิการส่งเอกสารทั้งหมด 
ต่อ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

สุราษฎร์ธานี ชุมพร (ภายใน 1 วัน) 

 
กลุ่มบริหารงานบุคคลตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติ
ครบถ้วนสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทาน

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ (ภายใน 1 วัน) 

 

ถูกต้อง 

เริ่มต้น 

ไม่ถูกต้อง 

จบ 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก
และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย 
  - บัญชี 41 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการตามระบบจำแนกประเภทตำแหน่ง 
  - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ไทย พ.ศ. 2541 
  - การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาประจำปี  
  - คุณสมบัติของผู้ที่ได้รับการเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา 
  - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ไทย (ฉบับ 2) พ.ศ. 2562 

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

ชื่องาน การขออนุญาตไปราชการ  
วิธีการขั้นตอนการขออนุญาตไปราชการ 
  1. ทำบันทึกข้อความขออนุมัติไปราชการ  
  2. เสนองานบุคคล โดยต้องแนบเอกสารดังนี้  
      - สำเนาหนังสือเชิญประชุม  
      - โครงการประชุม กำหนดการประชุม หรือโครงการจากหน่วยงานต้นเรื่อง  
  3. กลุ่มบริหารงานบุคคลเสนอต่อผู้อำนวยการเพ่ือขออนุมัติ  
  4. เมื่อได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการแล้ว ผู้เดินทางไปราชการสามารถยืมเงินเพ่ือใช้สำรองจ่ายเป็น 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้โดยกรอกแบบฟอร์มใบยืมเงินและที่งานการเงิน  
  5. กลุ่มบริหารงานบุคคลดำเนินการเสนอผู้อำนวยการเซ็นอนุมัติไปราชการ  
  6. กลุ่มบริหารงานบุคคลสำเนาเอกสารให้ผู้ไปราชการ  
  7. เมื่อการเดินทางไปราชการเสร็จสิ้นแล้ว ให้ผู้เดินทางไปราชการจัดทำสรุปรายงานการประชุม อบรม 
สัมมนาดังกล่าวที่กลุ่มบริหารงานบุคคล  
  8. กลุ่มบริหารงานบุคคลเสนอสรุปรายงานการประชุม อบรม สัมมนาต่อผู้อำนวยการโรงเรียนรับทราบ 

 

 

 

 

 

 

 



14 
 

                                         ขั้นตอนการขออนุญาตไปราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาในการขออนุญาตไปราชการ 
 ภายใน 3-5 วันวันทำการ 

เร่ิมต้น 

จบ 

ทำบันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการ 
พร้อมแนบเอกสาร (สำเนาหนังสอืเชิญประชุม,

โครงการประชุม, กำหนดการประชุม) 
(ภายใน 3 วัน) 

เสนอต่อกลุม่บริหารงานบุคคล 
(ภายใน ๑ วัน) 

เสนอต่อ ผู้อำนวยการเพ่ือขออนมุัติ 
(ภายใน ๑ วัน) 

สำเนาเอกสารให้ผู้ไปราชการ 
(ภายใน 30 นาที) 

ผู้เดินทางไปราชการจัดทำสรุปรายงานการ
ประชุม อบรม สัมมนาดังกล่าว 

ต่อกลุ่มบริหารงานบุคคล (ภายใน 3 วัน) 

เสนอสรุปรายงานการประชุม อบรม สัมมนา 
ต่อผู้อำนวยการโรงเรียนรับทราบ (ภายใน ๑ วัน) 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  - พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2560 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2565 

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

ชื่องาน การแจ้งขอเพิ่มและปรับปรุงข้อมูลบุคลากรภาครัฐ  

  การแจ้งขอปรับปรุงข้อมูลบุคลากรภาครัฐ มีหลายประเภท เช่น การขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาใน ก.ค.ศ.16  
การเพ่ิมข้อมูลสมาชิกในครอบครัวเพื่อใช้สิทธิการรักษาพยาบาล ฯ ให้แนบเอกสาร ดังนี้  
เอกสารอ้างอิงประกอบการบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ  
  ผู้มีสิทธิ ให้แนบเอกสารพร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง (ทุกฉบับ)  
   (ก) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือ สำเนาบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
   (ข) สำเนาทะเบียนบ้าน  
   (ค) สำเนาหนังสือสำคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว/ชื่อสกุล (ถ้ามี)  
  บุคคลในครอบครัว ให้แนบเอกสารพร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง (ทุกฉบับ)  
  1. บิดา  
   (ก) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบ้านของบิดา  
   (ข) สำเนาใบสำคัญการสมรสของบิดา หรือสำเนาใบสำคัญการหย่า (ในกรณีท่ีมีการหย่าร้างกับ
มารดาของผู้มีสิทธิ) หรือสำเนาการจดทะเบียนรับรองบุตรว่าผู้มีสิทธิเป็นบุตรโดยชอบด้วยกฎหมายของบิดา  
(แบบ คร.11) หรือสำเนาคำสั่ง ศาล หรือสำเนาคำพิพากษาของศาลถึงที่สุดว่าผู้มีสิทธิเป็นบุตรโดยชอบด้วยกฎหมาย
ของบิดา  
   (ค) สำเนาหนังสือสำคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อ-สกุลของบิดา (ถ้ามี)  
   (ง) สำเนาใบมรณะบัตร  
  2. มารดา  
   (ก) สำเนาบัตรประจาตัวประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบ้านของมารดา  
   (ข) สำเนาสูติบัตรของผู้มีสิทธิหรือสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีสิทธิ  
    (ค) สำเนาหนังสือสำคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อ-สกุลของมารดา (ถ้ามี)  
   (ง) สำเนาใบสำคัญการสมรสของมารดา หรือสำเนาใบสำคัญการหย่า (ในกรณีท่ีมีการหย่าร้างกับ
บิดาของผู้มีสิทธิ)  
   (จ) สำเนาใบมรณะบัตร  
  3. คู่สมรส  
   (ก) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบ้านของคู่สมรส  
   (ข) สำเนาใบสำคัญการสมรสของผู้มีสิทธิกับคู่สมรส หรือสาเนาใบสำคัญการหย่า (ในกรณีท่ีมี 
การหย่าร้างกับผู้มีสิทธิ)  



16 
 

   (ค) สำเนาหนังสือสำคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อ-สกุลของคู่สมรส (ถ้ามี)  
   (ง) สำเนาใบมรณะบัตร 26  
  4. บุตร  
      4.1 กรณีผู้มีสิทธิเป็นหญิง  
   (ก) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบ้านของบุตร  
   (ข) สำเนาสูติบัตรของบุตร  
   (ค) สำเนาหนังสือสำคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อ-สกุลของบุตร (ถ้ามี)  
   (ง) สำเนาคาสั่งศาล หรือสำเนาคำพิพากษาของศาลถึงที่สุดว่าบุตรของผู้มีสิทธิเป็นบุคคลไร้
ความสามารถ หรือ เสมือนไร้ความสามารถ (ในกรณีท่ีบุตรของผู้มีสิทธิเป็นบุคคลไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้
ความสามารถ)  
   (จ) สำเนาการรับ/ยกเป็นบุตรบุญธรรม  
      4.2 กรณีผู้มีสิทธิเป็นชาย  
   (ก) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบ้านของบุตร  
   (ข) สำเนาสูติบัตรของบุตร  
   (ค) สำเนาหนังสือสำคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อ-สกุลของบุตร (ถ้ามี)  
   (ง) สำเนาใบสำคัญการสมรสของผู้มีสิทธิหรือสำเนาการจดทะเบียนรับรองบุตรว่าเป็นบุตรโดยชอบ
ด้วย กฎหมายของผู้มีสิทธิหรือสำเนาคำสั่งศาล หรือสำเนาคำพิพากษาว่าบุตรเป็นบุตรโดยชอบด้วยกฎหมายของ 
ผู้มีสิทธิหรือสำเนาใบมรณะบัตร  
   (จ) สำเนาการรับ/ยกเป็นบุตรบุญธรรม  
วิธีการขั้นตอนการแจ้งขอเพิ่มและปรับปรุงข้อมูลบุคลากรภาครัฐ  
   1. กรอกรายละเอียดในแบบคำขอ (แบบ 7127) ปรับปรุงข้อมูลบุคลากรภาครัฐ  
   2. ส่งแบบคำขอ(แบบ 7127) และแนบเอกสารที่เก่ียวข้อง  
   3. กลุ่มบริหารงานบุคคลตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร  
   4. กลุ่มบริหารงานบุคคลดำเนินการเสนอให้ผู้อำนวยการรับทราบ  
   5. กลุ่มบริหารงานบุคคลดำเนินการส่งเอกสารต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
สุราษฎร์ธานี ชุมพร 

 

 

 

 

 



17 
 

ขั้นตอนการแจ้งขอเพิ่มและปรับปรุงข้อมูลบุคลากรภาครัฐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาขั้นตอนการแจ้งขอเพิ่มและปรับปรุงข้อมูลบุคลากรภาครัฐ 
 ภายใน 3-๗ วันทำการ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  - พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 - พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.2553 

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

เร่ิมต้น 

กรอกรายละเอียดในแบบคำขอ (แบบ 7127) 
ปรับปรุงข้อมูลบุคลากรภาครัฐ 

ส่งแบบคำขอ(แบบ 7127)  
และแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 ตรวจสอบความเรียบร้อย 
ของเอกสาร ภายใน 1 วัน 

เสนอให้ผู้อำนวยการรับทราบ 

ดำเนินการส่งเอกสารต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 

จบ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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ชื่องาน การลาป่วย การลากิจ การลาคลอดบุตร ลาอุปสมบท ฯลฯ 
วิธีการขั้นตอนการลากิจ 
  1. เขียนใบลา ใบมอบหมายงาน และใบสอนแทน  
  2. เสนอหัวหน้ากลุ่มสาระ/กลุ่มบริหารงาน ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือทราบและอนุญาต  
  3. นำใบลายื่นที่งานบุคคลก่อนวันลา อย่างน้อย 3 วันทำการ เพ่ือตรวจสอบข้อมูลการลา  
  4. งานบุคคลเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน เพื่อทราบและอนุญาต  

วิธีการขั้นตอนการลาป่วย  
  1. ให้แจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคล/กลุ่มบริหารงานวิชาการ เป็นการเบื้องต้นทางกลุ่มไลน์ “แจ้งข่าวสาร
ราชการ โรงเรียนท่าข้ามวิทยา” เท่านั้น  
  2. เขียนใบลาป่วยภายใน 1-3 วัน ที่มาปฏิบัติราชการ (หากลาเกิน 3 วันให้แนบใบรับรองแพทย์) 
  3. ยื่นใบลาทีก่ลุ่มบริหารงานบุคคล  เพ่ือตรวจสอบข้อมูลการลา 
  4. กลุ่มบริหารงานบุคคลเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน เพื่อทราบและอนุญาต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

เร่ิมต้น 

ยื่นใบลาป่วย/ลากิจ(ภายใน 1-3 วัน)/ 
ลากิจ(ก่อน 3 วัน) และแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

 ตรวจสอบความเรียบร้อย 
ของเอกสาร ภายใน 1 วัน 

เสนอให้ผู้อำนวยการรับทราบ 

จบ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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ระยะเวลาในการลาป่วย การลากิจ การลาคลอดบุตร ลาอุปสมบท ฯลฯ 
 ภายใน 3-5 วันวันทำการ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 

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

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  1) ก.ค.ศ. ว 17/2552  หลกัเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีวิทยฐานะและ
เลื่อนวิทยฐานะ 
  2) ก.ค.ศ. ว 19/2555 หลักเกณฑ์และวิธีการเกลี่ยอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  3) ก.ค.ศ. ว 25/2559 หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนใน
กรณีท่ีได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้น ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ.รับรอง 
  4) ก.ค.ศ. ว 21/2560 หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งครู มี
วิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 
 5) ก.ค.ศ. ว 9/2564 หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตำแหน่งครู 
  6) ก.ค.ศ. ว 23/2564 เกณฑ์อัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  7) ก.ค.ศ. ว 8/2549 หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  8) ก.ค.ศ. ว 24/2559  หลกัเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู 
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  9) ก.ค.ศ. ว 19/2561 หลักเกณฑ์และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
  10) ก.ค.ศ. ว 26/2561 แบบประเมินการเตรียมพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
  11) ก.ค.ศ. ว 3/2556  กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูง
กว่าหรือต่ำกว่าขั้นต่ำหรือสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2555 
  12) ก.ค.ศ. ว 20/2561 หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
 
  13) ก.ค.ศ. ว 5/2562 การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฐานในการ
คำนวณและช่วงเงินเดือนสำหรับการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละอันดับของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มี
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ) 
  14) ก.ค.ศ. ว 6/2562  การประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(แบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงานตามสายงาน) 
  15) ก.ค.ศ. ว 9/2562 การได้รับเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  16) พรบ.รับราชการทหาร พ.ศ. 2497 
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  17) พรบ.บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 
  18) กฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2561 
  19) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. 2544 
  20) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 
  21) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
  22) ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานราชการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2554 
  23) หนังสือ ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/39 ลว. 20 กุมภาพันธ์ 2562  เรื่อง  การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  24) หนังสือ สพฐ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 627 ลว. 28 กุมภาพันธ์ 2562 เรื่อง การเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  (แนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2562) 
  25) รวมระเบียบ กฎหมาย : เครื่องราชย์อิสริยาภรณ์ 
   - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง
ช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย 
   - บัญชี 41 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการตามระบบจำแนกประเภท
ตำแหน่ง 
   - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ไทย พ.ศ. 2541 
   - การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาประจำปี  
   - คุณสมบัติของผู้ที่ได้รับการเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา 
   - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ไทย (ฉบับ 2) พ.ศ. 2562 
 26) พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2560 
 27) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2565 
  28) พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 29) พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.2553  
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