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คำนำ 

            เพ่ือให้การปฏิบัติของงานกลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนหัวหินวัฒนาลัย เป็นไปอย่าง มี

ประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน จึงได้จัดทำ

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลขึ้น 

            สำหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของ

กลุ่มบริหารงานบุคคล ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งของโรงเรียนหัวหินวัฒนาลัย มีบทบาท อำนาจหน้าที่ท่ีสำคัญ ซึ่ง

เกี่ยวกับ การวิเคราะห์วางแผนอัตรากำลังและการกำหนดตำแหน่ง การสรรหาบรรจุ แต่งตั้ง งานทะเบียน

ประวัติ งานพัฒนาบุคลากร งานวินัยและนิติการ และงานสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

จากการวิเคราะห์ บทบาท อำนาจหน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพื่อให้เกิดเป็นภาระงาน 

 

    กลุ่มบริหารงานบุคคล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนหัวหินวัฒนาลัย 

แนวคิดหลักในการบริหารงานบุคคล 
   การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์การนั้น ๆ ให้ทำงานได้ผลดีที่สุด 

สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทำให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจที่จะให้ความ 

รวมมือและทำงานร่วมกับผู้บริหาร เพื่อให้งานขององค์กรนั้น ๆ สำเร็จลุล่วงไปด้วยด 
   การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน 
เพ่ือตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา เพ่ือดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระ 
ภายใต้กฎหมายระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ 
พัฒนา มีความรู้ความสามารถมีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความม่ันคงและก้าวหน้าใน 
วิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการ พัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 
วัตถุประสงค์ 
   1. เพ่ือให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตามหลัก 
ธรรมาภิบาล 
   2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่มีความ 
รับผิดชอบให้เกิดผล สำเร็จตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
   3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบ 
วินัย 
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
   4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับ การยกย่องเชิดชู
เกียรติมีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ของผู้เรียนเป็น 
สำคัญ 
 
งานกลุ่มบริหารงานบุคคล  

1. งานบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล  
2. การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง  
3. งานสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย โอน และการออกจากราชการ  
4. งานทะเบียนประวัติ ใบประกอบวิชาชีพ เครื่องราชอิสริยาภรณ์  
5. งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
6. งานมาตรฐานวิชาชีพ คุณธรรมจริยธรรม และขวัญกำลังใจ  
7. งานวินัยและนิติการ  
8. งานมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงาน  
9. งานประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนขั้นเงินเดือน  
 
 
 

 
 

1 



 

 
1. งานบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล  
   1. วิเคราะห์และวางแผนการดำเนินงานบริหารงานบุคคลตามแผนปฏิบัติการประจำปีและการ 
ดำเนินงานอื่นๆ ที่เก่ียวกับงานบริหารงานบุคคลของโรงเรียน  
   2. ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของโรงเรียน  
   3. ให้คำแนะนำ นิเทศติดตามการดำเนินงานบริหารงานบุคคลให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ บรรลุ 
เป้าหมายที่ได้กำหนดไว้  
   4. กำหนดมาตรการ แนวปฏิบัติ ระเบียบ ข้อบังคับ เกี่ยวกับการดำเนินงานบริหารงานบุคคลของ 
โรงเรียนเพ่ือเป็นแนวแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในโรงเรียน  
   5. วิเคราะห์ วินิจฉัยปัญหาที่เกี่ยวกับงานบริหารบุคคลของโรงเรียนและเสนอแนวทางในการแก้ไข 
ปัญหานั้นๆ  
   6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 
2. การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
    1. งานวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลัง 
     1.1 วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของโรงเรียน 
    1.2 จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรของโรงเรียน โดยความเห็นชอบของ 
 คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
     1.3 นำเสนอแผนอัตรากำลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     1.4 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
   2. งานกำหนดตำแหน่ง 
    2.1 จัดทำภาระงานสำหรับบุคลากรของโรงเรียน 
    2.2 นำเสนอแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ 
โรงเรียนต่อผู้อำนวยการโรงเรียนเพื่อนำเสนอเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    2.3 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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3. งานสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย โอน และการออกจากราชการ  
   1. การสรรหา บรรจุแต่งตั้ง  
    1.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
    1.2 จัดทำแบบฟอร์มเกี่ยวกับการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการตามที่ได้รับมอบ
อำนาจจาก ผู้บังคับบัญชา 
    1.3 จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการตามที่ได้รับมอบหมาย
จาก ผู้บังคับบัญชา  
    1.4 ดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือเข้าปฏิบัติงานในตำแหน่งที่ได้รับมอบอำนาจจาก
ผู้บังคับบัญชา  
    1.5 เสนอแนะความเห็นเกี่ยวกับการสรรหาต่อผู้อำนวยการโรงเรียน  
    1.6 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
   2. การออกจากราชการ  
    2.1 รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง  
    2.2 ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง  
    2.3 รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา  
    2.4 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
   3. การย้าย โอน  
    3.1 จัดทำแบบฟอร์มเกี่ยวกับการย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
    3.2 เสนอคำร้องขอย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับขั้น โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
    3.3 รายงานข้อมูลเกี่ยวกับการย้าย โอน ต่อหน่วยงานต้นสังกัด  
    3.4 เสนอความเห็นเกี่ยวกับการย้าย โอน ต่อผู้อำนวยการโรงเรียน  
    3.5 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
   4. การบรรจุกลับเข้ารับราชการ  
    4.1 จัดทำแบบฟอร์มเกี่ยวกับการบรรจุเข้ารับราชการ 
    4.2 การลาออกจากราชการ (มาตรา 64) เสนอคำร้องของผู้มีความประสงค์ไปยังเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา เพ่ือขออนุมัติตามข้ันตอน  
    4.3 การลาออกจากราชการ (มาตรา 65) เสนอคำร้องของผู้มีความประสงค์ไปยังเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา เพ่ือขออนุมัติตามข้ันตอนภายในเวลาที่กำหนด  
    4.4 การลาออกเพ่ือไปรับราชการทหารให้ยื่นคำร้องขอกลับเข้ารับราชการภายใน 180 วัน 
เพ่ือให้ผู้มี อำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง  
    4.5 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  4. งานทะเบียนประวัติ ใบประกอบวิชาชีพ เครื่องราชอิสริยาภรณ์  
   1. ทะเบียนประวัติ  
    1.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
    1.2 จัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างของโรงเรียน
ให้เป็นปัจจุบัน  
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    1.3 ดำเนินการแก้ไขข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยเสนอไปยังเขต
พ้ืนที่การศึกษา  
    1.4 เสนอความเห็นเกี่ยวกับการจัดทำทะเบียนประวัติต่อผู้อำนวยการโรงเรียน  
   2. ใบประกอบวิชาชีพ  
    2.1 จัดทำเบียนข้อมูลเกี่ยวกับการขอ การต่อใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและ
บุคลากร ทางการศึกษาใน โรงเรียน  
    2.2 จัดทำแบบฟอร์มเกี่ยวกับการขอ การต่อใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและ
บุคลากร ทางการศึกษา  
    2.3 ประสานกับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนเพ่ือการขอ การต่อใบ 
ประกอบวิชาชีพของ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
     2.4 ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการการขอ การต่อใบประกอบวิชาชีพของ
ข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา  
    2.5 เสนอความเห็นเกี่ยวกับการดำเนินการเกี่ยวกับใบประกอบวิชาชีพต่อผู้อำนวยการ
โรงเรียน 
   3. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
    3.1 ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างเพ่ือเสนอ
ขอพระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์  
    3.2 ดำเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ลูกจ้างตาม หลักเกณฑ์ วิธีการที่กฎหมายกำหนด  
    3.3 จัดทำทะเบียนผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
   4. การเสนอขอเลื่อนวิทยฐานะ 
    4.1 ดำเนินการเกี่ยวกับการขอมี เลื่อนวิทยฐานะ ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
    4.2 รวบรวมเอกสาร ระเบียบ คำสั่ง หลักเกณฑ์ ที่เก่ียวกับการเลื่อนวิทยฐานะเพ่ือเป็น
เอกสาร ในการดำเนินงาน  
    4.3 ดำเนินการทางธุรการและงานสารบรรณที่เก่ียวกับการประเมินและเลื่อนวิทยฐานะ  
    4.4 รวบรวมข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนเพ่ือเป็นข้อมูลใน
การดำเนินการเกี่ยวกับ วิทยฐานะ  
    4.5 เสนอความเห็นเกี่ยวกับการขอมี/เลื่อนวิทยฐานะต่อผู้อำนวยการโรงเรียน  
   5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
5. งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
   1. วางแผนการดำเนินงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน  
   2. ดำเนินงานธุรการ สารบรรณเก่ียวกับการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน  
   3. ดำเนินการประสานงานกับงานอ่ืนๆ เพ่ือให้นักเรียนได้รับประโยชน์จากกระบวนการแนะแนว  
   4. จัดทำทะเบียนคุมการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
   5. สรุปรายงานผลการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อผู้อำนวยการโรงเรียน  
   6. นำเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์และพัฒนางานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
   7. จัดทำข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน  
   8. ศึกษาวิเคราะห์ ความจำเป็นในการพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน  
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9. ประสานกับเขตพ้ืนที่การศึกษาในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
10. ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษาต่อของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

6. งานมาตรฐานวิชาชีพ คุณธรรมจริยธรรม และขวัญกำลังใจ  
   1. วางแผนการดำเนินงานยกย่องเชิดชูและขวัญกำลังใจ  
   2. จัดทำข้อมูลของบุคลากรทั้งหมดของโรงเรียนเพื่อนำไปใช้ในการดำเนินงาน  
   3. รวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้องเพ่ือการดำเนินงานยกย่องเชิดชูและขวัญกำลังใจ  
   4. จัดกิจกรรมเก่ียวกับการยกย่องเชิดชูและขวัญกำลังใจ  
   5. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการดำเนินงานยกย่องเชิดชูและขวัญกำลังใจ 
   6. ส่งเสริมและให้ความความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติตนตามระเบียบ ขนบธรรมเนียม วิธีปฏิบัติแก้
ข้าราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษา  
   7. กำหนดมาตรการในการส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติตนตามแบบแผน
ของ ราชการ  
   8. จัดกิจกรรมเพ่ือยกย่องข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่อุทิศตนในการปฏิบัติงานและเป็น 
แบบอย่างในการปฏิบัติงาน  
   9. จัดกิจกรรมเพ่ือยกย่องข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีผลงานในการติดตามและ 
แก้ปัญหา นักเรียนจนเป็นที่ประจักษ์  
   10. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการดำเนินงานวินัย คุณธรรมจริยธรรมและมาตรฐานวิชาชีพต่อ 
ผู้อำนวยการ โรงเรียน  
   11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
7. งานวินัยและนิติการ  
   1. รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้องกับการดำเนินการทางวินัยและนิติการ  
   2. จัดกิจกรรมให้ความรู้เกี่ยวกับวินัยและนิติการแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 
โรงเรียน    
   3. ดำเนินการทางวินัยและนิติการภายใต้กรอบของอ านาจและกฎหมาย  
   4. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการดำเนินงานวินัยและนิติการต่อผู้อำนวยการโรงเรียน  
   5. ประสานกับหน่วยงานต้นสังกัดเกี่ยวกับการดำเนินการทางวินัยและนิติการ  
   6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
8. งานมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงาน 
   1. วางแผนการดำเนินงานมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงาน  
   2. แต่งตั้งคณะกรรมการในการจัดทำมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ 
บุคลากร ทางการศึกษา  
   3. จัดทำคู่มือและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ 
บุคลากร ทางการศึกษา  
   4. กำหนดปฏิทินในการสรุปและรายงานผลการปฏิบัติงาน  
    5. รวบรวมเอกสาร สรุปและรายงานเกี่ยวกับมาตรฐานและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
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   6. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการดำเนินการเกี่ยวกับมาตรฐานและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อ 
ผู้อำนวยการ โรงเรียน  
   7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
9. งานประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนขั้นเงินเดือน  
   1. วางแผนการดำเนินงานประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนขั้นเงินเดือน  
   2. แต่งตั้งคณะกรรมการในการจัดทำองค์ประกอบ ตัวชี้วัดและหลักเกณฑ์การประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานของ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
   3. จัดทำคู่มือและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลาการ
ทางการศึกษา  
   4. เป็นคณะกรรมการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาให้ สอดคล้องกับแนวทางและหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด  
   5. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาต่อ ผู้อำนวยการโรงเรียน  
   6. ประสานกับหน่วยงานต้นสังกัดในการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนเงินเดือน ของ
ข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา  
   7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล 
1. การลงช่ือปฏิบัติราชการ  
   1.1 ข้าราชการครูทุกคน ลงชื่อปฏิบัติงานหน้าห้องฝ่ายก่อนเวลา 08.30 น.  
   1.2 หลังจากเวลา 08.30 น. งานบุคคลจะทำการสรุปการมาปฏิบัติราชการ และแจ้งไปยังกลุ่มสาระ/
กลุ่มงานที ่เกี่ยวข้องเพ่ือดำเนินการจัดสอนแทนได้ทันตามเวลาที่นักเรียนเข้าห้องเรียนในคาบท่ี 1 (เวลา 08.40 
น.)  
   1.3 งานบุคคลบันทึกการมาปฏิบัติราชการ  นำเสนอผู้อำนวยการ 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 เสนอผู้อำนวยการโรงเรียน เพ่ือทราบและอนุญาต  
     1.4.4 นำบันทึกข้อความ “ขออนุญาตลงเวลาปฏิบัติราชการ” มาลงชื่อที่งานบุคคล  
   1.5 การบันทึกการปฏิบัติราชการลงในระบบสารสนเทศของโรงเรียน มีหลักปฏิบัติ ดังนี้  
    1.5.1 เมื่อข้าราชการครู ลากิจ ลาป่วย ไปราชการ บันทึกเป็น “ลากิจ ลาป่วย ไปราชการ”  
    1.5.2. เมื่อข้าราชการครู ไม่ลงชื่อปฏิบัติราชการโดยไม่ทราบสาเหตุ และไม่แจ้งให้งานบุคคล 
ทราบ บันทึกเป็น “ไม่ทราบสาเหตุ”  
    1.5.3 เมื่อข้าราชการครู ยื่นใบลา งานบุคคลจะทำการแก้ไขข้อมูลในระบบ 
2. เครื่องราชอิสริยาภรณ์  
   2.1 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาให้แก่ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการ ศึกษา  
   1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
       1. ชั้น ต.ม. เป็นข้าราชการระดับปฏิบัติการ หรือเป็นข้าราชการครูผู้ช่วยหรือครูอันดับ คศ.1 และ
มีเวลารับ ราชการที่ติดต่อกันไม่น้อยกว่าปีบริบูรณ์ 5 ปี นับตั้งแต่วันที่บรรจุ  
       2. ชั้น ต.ม. เป็นข้าราชการ.อันดับ คศ. 2 รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ำระดับชำนาญการและ
เงินเดือนไม่ถึงขั้น ต่ำของระดับชำนาญการพิเศษ  
       3. ชั้น ท.ม. เป็นข้าราชการระดับชำนาญการ หรือเป็นข้าราชการครูอันดับ คศ. 2 และรับเงินเดือน
ไม่ตำ่กว่าขั้น ต่ำของระดับชำนาญการพิเศษ  
       4. ชั้น ท.ช. ต้องเป็นข้าราชการระดับชำนาญการ หรือเป็นข้าราชการครูอันดับ คศ. 2 และ รับ
เงินเดือนไม่ตำ่ กว่าขั้นต่ำของระดับชำนาญการพิเศษมาแล้ว 5 ปี บริบูรณ์ หรือเป็นข้าราชการระดับชำนาญ
การพิเศษข้าราชการอัน ดับคศ. 3  
       5. ชั้นสายสะพาย ประถมาภรณ์มงกุฎไทย (ป.ม.) (ตำแหน่ง ผอ.โรงเรียน เท่านั้น )  
    ก. ข้าราชการระดับ 8 อันดับ (คศ.3)  
        1. ต้องได้รับเงินเดือนเต็มขั้นของระดับ คศ.3  
        2. ได้รับเครื่องราชฯ ชั้น ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์  
        3. ถ้ามีคุณสมบัติ ตามข้อ-2 ให้เสนอขอฯ ก่อนวันที่ 1 ตุลาคม ที่จะเกษียณอายุราชการ 

        ของปี  
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       6. กรณีท่ีข้าราชการครูถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดอาญา อยู่ระหว่างการสอบสวนของเจ้าหน้าที่
ตำรวจหรือ ระหว่างดำเนินคดีทางศาล หรือถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัย อยู่ระหว่างการสืบสวนหรือสอบสวน 
ก่อนการเสนอขอ พระราชทานแม้ผู้นั้นยังไม่ได้ชื่อว่าเป็นผู้กระทำผิดจริงตามที่ถูกกล่าวหาทางอาญาให้รอการ
ขอพิจารณาพระราชทานไว้ก่อน 
       7. กรณีท่ีมีข้าราชการในสังกัดได้รับการเลื่อนและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้นให้การขอ
พระราชทาน ประจำปีแล้วให้รวบรวมเสนอขอในปีถัดไป    
       8. ตรวจสอบรายชื่อจากราชกิจจานุเบกษา หรือบัญชีเสนอขอพระราชทานย้อนหลังว่าเคยขอ
พระราชทานในชั้น ตรานั้น ๆ แล้วหรือยัง ทั้งนี้เพื่อมิให้เกิดการขอซ้ำ 
 
เกณฑ์การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

ชั้นตรา เกณฑ์การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ชั้นต่ำกว่าสายสะพาย 

ต.ม. เป็นข้าราชการอันดับ คศ.1 หรือครูผู้ช่วยและมีอายุราชการครบ5 ปี
บริบูรณ ์

ท.ม. เป็นข้าราชการระดับ ชำนาญการ หรือข้าราชการครูอันดับ คศ.2 รับ
เงินเดือนไม่ตำ่ กว่าขั้น 22,140 บาท 

ต.ช. เป็นข้าราชการอันดับ คศ. 2 รับเงินเดือนไม่ตำ่กว่าขั้น 15,050 แต่ไม่ถึงขั้น 
22,140 บาท 

ท.ช. 1. เป็นข้าราชการระดับชำนาญการ หรือข้าราชกาครูอันดับ คศ.2 รับ
เงินเดือน 22,140 บาท มาแล้วครบ 5 ปีบริบูรณ์หรือ  
2. เป็นข้าราชการระดับชำนาญการพิเศษ หรือข้าราชการครูระดับ คศ.3 

ชั้นสายสะพาย 
ป.ม. ข้าราชการระดับ 8 (ตำแหน่งผู้อานวยการโรงเรียนเท่านั้น)  

  1. ได้รับเงินเดือนเต็มข้ันสูงของระดับ 8 / คศ.3 /อันดับชำนาญการ
พิเศษ ขั้น 58,390 บาท  
  2. ได้ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์  
  3. ขอในปีที่เกษียณอายุราชการ  
ข้าราชการระดับ 9  
  1. ได ้ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปีบริบูรณ์  
  2. ได ้ท.ช. มาแล้วในปีที่เกษียณอายุราชการให้ขอ ป.ม. ได้ (กรณีนี้ให้ขอ
ปีติดกันได้) 

ป.ช. 1. เป็นข้าราชการระดับ 9 หรือระดับ 10 หรือระดับ 11 ได้ ป.ม. มาแล้ว
ไม่น้อยกว่า 3 ปีบริบูรณ์   
2. เป็นข้าราชการระดับ 9 หรือระดับ 10 หรือระดับ 11 ได้ ป.ม. มาแล้ว 
ในปีที่เกษียณอายุราชการให้ขอ ป.ช. ได้ (กรณีนี้ให้ขอปีติดกันได้) 
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   2.2 การขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา  (ร.จ.พ.)  

        1. ผู้มีสิทธิ์ขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา จะต้องเป็นผู้ที่ได้รับราชการมาด้วยดีครบ 25 ปี
บริบูรณ ์(นับถึงวันที่ 27 กรกฎาคม ของปีที่จะเสนอขอพระราชทาน)  
        2. การนับเวลาครบ 25 ปีให้นับเฉพาะเวลาที่เป็นข้าราชการพลเรือนสามัญเท่านั้น และให้นับ
เวลาราชการตั้งแต่วัน อายุครบ 18 ปีบริบูรณ์เวลาราชการขณะที่เป็นครูประชาบาล ตามระเบียบครู
ประชาบาล จะเอามานับรวมด้วย ไม่ได้ 
        3. สำหรับผู้ที่เคยออกจากราชการไปแล้ว และได้กลับเข้ารับราชการใหม่ ให้นับเวลาโดยคำนวณ
เวลา รับราชการ ครั้งแรกและครั้งหลังมารวมกันได้และการนับเวลาต้องให้ครบ 25 ปีบริบูรณ์นับถึงวันที่ 27 
กรกฎาคม ของปีที่จะขอพระราชทาน  
        4. ผู้ที่จะขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา จะขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ตาม
สิทธิในปีเดียวพร้อม กันได้  
        5. ผู้ถูกลงโทษทางวินัยหรือผู้เคยถูกลงโทษทางวินัยจะไม่มีสิทธิ์ขอเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.)  
   2.3 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ลูกจ้างประจำ  
        1. ให้ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ที่จะเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ถูกต้อง ตาม
ระเบียบ สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 และบัญชี 15 แนบท้ายโดยเคร่งครัด  
        2.ลูกจ้างประจำที่จะเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์จะต้องมีคุณสมบัติตามระเบียบฯ 
ดังนี้  
      2.1 ต้องเป็นลูกจ้างประจำของส่วนราชการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ลูกจ้างประจำของส่วนราชการ  
      2.2 ต้องเป็นลูกจ้างประจำที่มีชื่อและลักษณะงานเป็นลูกจ้างประจำโดยตรง หมวดฝีมือ 
หรือลูกจ้างประจำที่ม ีชื่อและลักษณะเหมือนข้าราชการ  
      2.3 ต้องปฏิบัติงานติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 8 ปีบริบูรณ์นับตั้งแต่วันเริ่มรับการจ้าง 

  2.4 เป็นผู้ประพฤติดีและปฏิบัติงานราชการหรืองานที่เป็นประโยชน์ต่อสาธารณชนด้วย 
ความอุตสาหะวิริยะ ซื่อสัตย์และเอาใจใส่ต่อหน้าที่อย่างดียิ่ง  
      2.5 เป็นผู้ไม่เคยมีพระบรมราชานุญาตให้เรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์หรือต้องรับโทษจา
คุก โดยพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุ โทษ  
      2.6 ลูกจ้างประจำหมวดแรงงาน/หมวดกึ่งฝีมือ หากภายหลังได้รับการแต่งตั้งให้ดารง
ตำแหน่งในหมวดฝีมือ ให้นับระยะเวลาการปฏิบัติงานติดต่อกัน ตั้งแต่วันเริ่มบรรจุจนถึงก่อนวันพระราชพิธี
เฉลิมพระชนมพรรษา ของปีที่ขอ ไม่น้อยกว่า60 วัน (ต้องปฏิบัติงานติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 8 ปีบริบูรณ์) 
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เกณฑ์การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของลูกจ้างประจำ 

ชั้นตราที่ขอ เกณฑ์การขอพระราชทาน หมายเหตุ 
บ.ม. เป็นลูกจ้างประจำ ได้รับค่าจ้างตั้งแต่อัตราเงินเดือนขั้นต่ำ ระดับ

ปฏิบัติการแต่ไม่ถึงขั้นต่ำของอัตราเงินเดือนขอพลเรือน 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 ปีบริบูรณ  

  2.4 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้พนักงานราชการ  
       1. ต้องเป็นพนักงานราชการตามสัญญาจ้างของส่วนราชการตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยพนักงาน ราชการ พ.ศ. 2547  
       2. ต้องพนักงานราชการที่มีชื่อและลักษณะงานเป็นพนักงานที่เทียบเท่ากับลูกจ้างประจำหมวด
ฝีมือข้ึนไป ตาม ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจาของส่วนราชการ  
       3. ต้องปฏิบัติงานในตำแหน่งพนักงานราชการ ติดต่อกันมา เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์
นับตั้งแต่วันเริ่ม จ้างจนถึงวันก่อนพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาของปีที่ขอพระราชทานไม่น้อยกว่า 60 วัน  
       4. เป็นผู้ประพฤติดีและปฏิบัติงานราชการหรืองานที่เป็นประโยชน์ต่อสาธารณชนด้วยความ
อุตสาหะวิริยะซื่อสัตย์ และเอาใจใส่ต่อหน้าที่อย่างดียิ่ง  
       5. ให้ตรวจสอบคุณสมบัติการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่พนักงานราชการ จาก
บัญชี 32 ประกาศ คณะปฏิรูปการปกครองในระบบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข ฉบับที่ 
33 เรื่องแก้ไขเพ่ิมเติม ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่
เชิดชูยิ่งช้างเผือกและ เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.2536 
เกณฑ์การขอพระราชทานพนักงานราชการ  
กลุ่มงานบริการ กลุ่มงานเทคนิค และกลุ่มงานบริหารทั่วไป 

ชั้นตราที่ขอ เกณฑ์การขอพระราชทาน หมายเหตุ 

บ.ม. กลุ่มงานบริการปฏิบัติงานติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์  
ขอ บ.ม. 

 

บ.ช. กลุ่มบริหารทั่วไปปฏิบัติงานติดต่อกันไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ได้บ.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.  
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3. ขั้นตอนการยื่นคำขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาผานระบบอิเล็กทรอนิกส์   
   ผู้ที่ไดร้ับการอนุมัติใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ที่มีความประสงค์ยื่นคำขอต่ออายุ 
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ สามารถยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพก่อนใบอนุญาตหมดอายุ 180 
วัน (6 เดือน) ผ่านระบบ บริการอิเล็กทรอนิกส (KSP Self-Service และ KSP School) เพ่ือเป็นหลักฐาน ใน
การประกอบวิชาชีพ ตาม พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
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4. แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิทยฐานะ  
การดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตำแหน่งครู ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 9 ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 
2564  
   1. การจัดทำข้อตกลงในการพัฒนางาน (PA)  
      1.1. ข้าราชการครูทุกคนเขียนข้อตกลงในการพัฒนางาน ตามตำแหน่งและวิทยฐานะของตนเอง ลง
ในแบบ ข้อตกลงในการพัฒนางาน หรือ PA1/ส.  
      1.2. โรงเรียนแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองและตรวจสอบข้อมูลการจัดทำข้อตกลงในการพัฒนา
งาน และกำหนด ปฏิทินการกลั่นกรองฯ ประจ าปี  
      1.3. คณะกรรมการฯ ด าเนินการกลั่นกรองและตรวจสอบข้อมูลตามปฏิทิน และบันทึกผลการ
ประเมินตาม ตำแหน่งและวิทยฐานะของผู้ถูกประเมินลงในแบบประเมินเพ่ือกลั่นกรองข้อตกลงในการพัฒนา
งาน  
      1.4. โรงเรียนแจ้งผลการกลั่นกรอง ฯ ให้ข้าราชการครูทุกราย ทราบ  
    1.4.1.กรณี สอดคล้อง ให้ดำเนินการในข้อ 1.6 
    1.4.2.กรณีไม่สอดคล้อง ให้ดำเนินการในข้อ 1.5  
      1.5. ข้าราชการครูปรับปรุงข้อตกลงในการพัฒนางาน ตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ
กลั่นกรองและ ตรวจสอบข้อมูล ฯ  
      1.6. ผู้อำนวยการสถานศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบ  
            หมายเหตุ : 1. ด าเนินการตามข้อที่ 1.1– 1.6 ก่อนวันที่ 1 ตุลาคม ทุกปีงบประมาณ  

2. กรณีท่ีข้าราชการย้ายระหว่างปีงบประมาณ ให้จัดท าข้อตกลงในการพัฒนา 
    งานกับ ผู้อำนวยการสถานศึกษาคนใหม่ 

   2. การประเมินข้อตกลงในการพัฒนางาน (PA)  
       2.1. โรงเรียนขอความอนุเคราะห์คณะกรรมการประเมินข้อตกลงในการพัฒนางาน โดยให้มี
คณะกรรมการประเมิน 3 คน ต่อผู้รับการประเมิน 1 ราย  
       2.2. โรงเรียนออกประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินข้อตกลงในการพัฒนางาน และกำหนด
ปฏิทินการประเมิน ประจำปี  
       2.3. คณะกรรมการประเมินด าเนินการประเมินตามปฏิทินการประเมิน และบันทึกผลการ
ประเมินตามตำแหน่ง และวิทยฐานะของผู้ถูกประเมินลงในแบบประเมินผลการพัฒนางานตามข้อตกลง หรือ 
PA2/ส. และสรุปลงใน แบบสรุปผลการประเมินการพัฒนางานตามข้อตกลง หรือ PA3/ส.  
       2.4. โรงเรียนแจ้งผลการประเมินให้ข้าราชการครูทุกราย ทราบ 
             2.4.1.กรณีผ่านการประเมิน ให้ดำเนินการในข้อ 2.5  
    2.4.2.กรณีไม่ผ่านการประเมิน ให้ดำเนินการปรับปรุงและดำเนินการตามข้อ 2.3 อีกครั้ง  
       2.5. ผูร้ับผิดชอบระบบ DPA ของโรงเรียน น าผลการประเมินข้อตกลงในการพัฒนางานของ
ข้าราชการครูแต่ละ รายเข้าสู่ระบบ DPA ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  
       2.6. ข้าราชการครูน าผลการประเมินไปใช้  
    - กรณีท่ี 1 ใช้เป็นคุณสมบัติในการขอรับการประเมินเพ่ือให้มีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ  
    - กรณีท่ี 2 ใช้เพื่อคงวิทยฐานะ ดำรงไว้ซึ่งความรู้ความสามารถ ความชำนาญการ หรือความ
เชี่ยวชาญ ในตำแหน่งและวิทยฐานะท่ีได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง  
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    - กรณีท่ี 3 ใช้เป็นองค์ประกอบในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน
ในการ พิจารณาเลื่อนเงินเดือน  
    หมายเหตุ : 1. ประเมินปีงบประมาณละ 1 ครั้ง เมื่อสิ้นปีงบประมาณ หลังวันที่ 1 ตุลาคม  
         2. ผู้ถูกประเมินจะต้องมีผลประเมินผ่านเกณฑ์ ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 70  
   3. การประเมินเพ่ือขอมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ  
       3.1. ข้าราชการครูที่มีคุณสมบัติครบตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด จัดทำแบบคำขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อน
วิทยฐานะ ของ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู(ทุกวิทยฐานะ) และยื่นคำขอต่อ
สถานศึกษาได้ตลอดปี การศึกษา ภาคเรียนละ 1 ครั้ง โดยต้องแนบเอกสาร ดังนี้  
             3.1.1.ผลการประเมินข้อตกลงในการพัฒนางาน (PA) ย้อนหลัง รูปแบบไฟล์ PDF จำนวน 1 
ไฟล์  
    3.1.2.ข้อมูลของห้องเรียนวิชาสามัญหรือวิชาพ้ืนฐานเพ่ือรับการประเมิน 2 ด้าน (ชำนาญการ
และชำนาญการพิเศษ), 3 ด้าน (เชี่ยวชาญและเชี่ยวชาญพิเศษ) 
     ด้านที่ 1 ด้านทักษะการจัดการเรียนรู้และการจัดการชั้นเรียน ต้องแนบเอกสาร (1) แผนการ
จัดการ เรียนรู้ จัดทำในรูปแบบไฟล์ PDF จำนวน 1 ไฟล์ (2) ไฟล์วิดีทัศน์ที่สอดคล้องกับแผนการจัดการเรียนรู้ 
ในข้อ (1) จำนวน 2 ไฟล์ ประกอบด้วย ไฟล์บันทึกการสอน จำนวน 1 ไฟล์, ไฟล์แสดงสภาพปัญหา/แรง
บันดาลใจฯ จำนวน 1 ไฟล์ 
     ด้านที่ 2 ด้านผลลัพธ์การเรียนรู้ของผู้เรียน ให้แสดงผลที่เกิดขึ้นภายหลังจัดการเรียนการ
สอนตามไฟล์ บันทึกการสอน จัดทำในรูปแบบไฟล์วิดีทัศน์ ไฟล์ภาพ ไฟล์ PDF ได้ไม่เกิน 3 ไฟล์  
      ด้านที่ 3 ด้านผลงานทางวิชาการ จัดทำในรูปแบบ ไฟล์ PDF จำนวน 1 ไฟล์  
      3.2. ผู้อำนวยการสถานศึกษารับรองและตรวจสอบคุณสมบัติ  
      3.3. สถานศึกษานำข้อมูลเข้าสู่ระบบ DPA 3.4. ประเมินผ่านระบบ DPA 
5. การขออนุญาตไปราชการ  
   1. ทำบันทึกข้อความขออนุมัติไปราชการ  
   2. เสนองานบุคคล โดยต้องแนบเอกสารดังนี้ . 
        - สำเนาหนังสือเชิญประชุม  
        - โครงการประชุม กำหนดการประชุม หรือโครงการจากหน่วยงานต้นเรื่อง  
   3. ฝ่ายงานบุคคลเสนอต่อผู้อำนวยการเพ่ือขออนุมัติ  
   4. เมื่อได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการแล้ว ผู้เดินทางไปราชการสามารถยืมเงินเพ่ือใช้สำรองจ่ายเป็น 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้โดยกรอกแบบฟอร์มใบยืมเงินและที่งานการเงิน  
   5. ฝ่ายงานบุคคลออกคำสั่งการไปราชการ  
   6. ฝ่ายงานบุคคลดำเนินการเสนอผู้อำนวยการเซ็นอนุมัติคำสั่งไปราชการ  
   7. ฝ่ายงานบุคคลสำเนาเอกสารคำสั่งให้ผู้ไปราชการ  
   8. เมื่อการเดินทางไปราชการเสร็จสิ้นแล้ว ให้ผู้เดินทางไปราชการจัดทำสรุปรายงานการประชุม 
อบรม สัมมนาดังกล่าวที่ฝ่ายงานบุคลากร  
   9.ฝ่ายงานบุคคลเสนอสรุปรายงานการประชุม อบรม สัมมนาต่อผู้อำนวยการ 
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5. การขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา  
  ขั้นตอนการขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา  
   1. ทำบันทึกข้อความขออนุญาตออกนอกสถานศึกษาในเวลาราชการพร้อมแนบเอกสารแสดงความ
จำเป็นใน การออกนอกสถานศึกษาในเวลาราชการ  
   2. ส่งเอกสารที่ฝ่ายงานบุคคล  
   3. ฝ่ายงานบุคคลดำเนินการเสนอผู้อำนวยการอนุญาต 
 
6. การลากิจ  
   1. เขียนใบลา ใบมอบหมายงาน และใบสอนแทน  
   2. เสนอหัวหน้ากลุ่มสาระ/กลุ่มงาน ที่เก่ียวข้อง เพ่ือทราบและอนุญาต  
   3. น าใบลายื่นที่งานบุคคลก่อนวันลา อย่างน้อย 3 วันทำการ เพื่อตรวจสอบข้อมูลการลา 
   4. งานบุคคลเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน เพื่อทราบและอนุญาต  
7. การลาป่วย . 
   1. ให้แจ้งงานบุคคลเป็นการเบื้องต้นทางกลุ่มไลน์  
   2. เขียนใบลาป่วยในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ  
   3. เสนอหัวหน้ากลุ่มสาระ/กลุ่มงาน ที่เก่ียวข้อง เพ่ือทราบและอนุญาต  
   4. น าใบลายื่นที่งานบุคคลเพ่ือตรวจสอบข้อมูลการลา  
   5. งานบุคคลเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน เพื่อทราบและอนุญาต 
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