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กลุ่มบริหารบุคคล โรงเรียนสันก าแพง 

 

ค ำน ำ 

 การจัดท าเอกสารคู่มือการปฏิบัติ งานกลุ่มบริหารบุคคลเล่มนี้  จัดท าขึ้น เ พ่ือใช้ เป็นแนวทาง                     
ในการด าเนินงานกลุ่มบริหารบุคคล ของคณะกรรมการกลุ่มบริหารบุคคลและจากประสบการณ์การท างาน        
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ืออ านวยความสะดวกให้ผู้มาใช้บริการได้รับทราบและเข้าใจขั้นตอนของการปฏิบัติงาน              
ในกลุ่มบริหารงานบุคคลได้อย่างถูกต้อง ทั้งนี้ได้แนบเอกสารแบบฟอร์มและตัวอย่างไว้ในคู่ มือเล่มนี้แล้ว          
คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ขั้นตอนรายละเอียดในคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี้                
จะเป็นประโยชน์แก่ท่านผู้ใช้บริการ และหากมีข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม กลุ่มบริหารบุคคลยินดีน้อมรับและ                               
จักขอบพระคุณยิ่ง กลุ่มบริหารบุคคลหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารบุคคล เล่มนี้จะเป็น                      
ข้อมูลสารสนเทศส าคัญในการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนสันก าแพงให้มีคุณภาพดียิ่งขึ้นต่อไป   

  

            คณะผู้จัดท า 

        กลุ่มบริหารบุคคล โรงเรียนสันก าแพง  
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กลุ่มบริหารบุคคล โรงเรียนสันก าแพง 

 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรบุคคล 

แนวคิดหลักในกำรบริหำรงำนบุคคล  

 การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน     
เพ่ือตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา เพ่ือด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระ   
ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา   
มีความรู้ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ            
ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพ การศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ  

วัตถุประสงค ์ 

 1. เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตามหลัก     
ธรรมาภิบาล  

 2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจที่มีความรับผิดชอบ
ให้เกิดผลส าเร็จตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  

 3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย 
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  

 4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับ การยกย่องเชิดชูเกียรติ
มีความม่ันคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 

ขอบข่ำยภำรกิจ  

 1. การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง  

 2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  

 3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  

 4. วินัยและการรักษาวินัย  

 5. งานสารบรรณโรงเรียน 

 6. งานภาคีเครือข่าย 
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งำนกลุ่มบริหำรบุคคล  

1. งานบริหารกลุ่มบริหารบุคคล   
2. งานรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารบุคคล   
3. งานผู้ช่วยรองผู้อ านวยการ 
4. งานกลุ่มงานส านักงาน 

4.1 งานสารบรรณโรงเรียน 
4.2 งานสารบรรณ 
4.3 งานแผนงานและสารสนเทศ 
4.4 งานพัสดุ 
4.5 งานส านักงานผู้อ านวยการ 
4.6 งานยานพาหนะ 

5. งานกลุ่มงานภาคีเครือข่าย 
5.1 งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
5.2 งานสมาคมผู้ปกครองและครู ฯ 
5.3 งานสมาคมศิษย์เก่า 

6. งานกลุ่มงานบุคคล 
6.1 งานอัตราก าลังและสรรหาบุคคล 
6.2 งานสรรหาครูชาวต่าง 
6.3 งานประเมินผลการปฏิบัติงาน 
6.4 งานการมาปฏิบัติราชการและลา 
6.5 งานทะเบียนประวัติและเครื่องราชฯ 

7. งานกลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
7.1 งานส่งเสริมพัฒนาศักยภาพครูและบุคลากร 
7.2 งานสวัสดิการข้าราชการครูและบุคลากร 
7.3 งานกองทุนสวัสดิการ 
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1. งำนบริหำรกลุ่มบริหำรบุคคล   

1. วิเคราะห์และวางแผนการด าเนินงานบริหารงานบุคคลตามแผนปฏิบัติการประจ าปีและการด าเนินงาน
อ่ืนๆ ที่เก่ียวกับงานบริหารงานบุคคลของโรงเรียน   

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

บรรลุเป้าหมายที่ได้ก าหนดไว้   
4. ก าหนดมาตรการ แนวปฏิบัติ ระเบียบ ข้อบังคับ เกี่ยวกับการด าเนินงานบริหารงานบุคคลของโรงเรียน  

เพ่ือเป็นแนวแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในโรงเรียน   
5. วิเคราะห์ วินิจฉัยปัญหาที่เกี่ยวกับงานบริหารบุคคลของโรงเรียนและเสนอแนวทางในการแก้ไขปัญหา

นั้นๆ   
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

2. งำนรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรบริหำรบุคคล 

1. ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารบุคคล  
2. พัฒนาระบบบริหารของกลุ่มบริหารบุคคลให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนร่วม  
3. วางแผนการบริหารงานกลุ่มบริหารบุคคลในขอบข่ายที่รับผิดชอบสอดคล้องกับนโยบายของ โรงเรียน       

ให้มีความคล่องตัวและมีประสิทธิภาพ  
4. วางแผน ก ากับ ดูแลการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติ              

ตามพระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗  
5. ปฏิบัติหน้าที่ตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษามัธยมศึกษาเชียงใหม่ และนโยบายของโรงเรียนสันก าแพง  
6. ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหาร/กลุ่มสาระ/งานที่เก่ียวกับงานธุรการและบุคลากร  
7. ควบคุม ก ากับ ดูแลงานในกลุ่มบริหารบุคคล และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
8. ส่งเสริมและสนับสนุนครูให้มีความรู้ความสามารถในปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ และประสานงาน    

ให้ความช่วยเหลือ/แก้ไขปัญหา และเป็นที่ปรึกษาให้ครูและบุคลากรปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
9. ก ากับ ดูแล ติดตามและประเมินผลปฏิบัติงานในงานรับผิดชอบของกลุ่มบริหารบุคคล  
10. ประสานงานกับองค์กรและหน่วยงานภายนอก เช่น คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สมาคม

ผู้ปกครองและครูฯ สมาคมศิษย์เก่าฯ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงใหม่ และโรงเรียน
อ่ืนๆ  
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11. กลั่นกรองและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารทางราชการ พร้อมทั้งเสนอข้อมูล ให้ผู้อ านวยการ
สถานศึกษาพิจารณา  

12. จัดสวัสดิการ ประสานงาน ส่งเสริมสวัสดิการแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษาในโอกาสต่าง ๆ ทั้งโอกาส
มงคล และอวมงคล และประสานผู้บริหารในการแสดงความยินดี แสดงความเสียใจ หรือเป็นเจ้าภาพ      
ในโอกาสงานนั้น ๆ รวมถึง คู่สมรส บิดามารดา บุตร ของบุคลากรในวาระและโอกาสอันสมควร  

13. สนับสนุน ส่งเสริมให้ครูจัดท าวิทยฐานะเพ่ือความก้าวหน้าในวิชาชีพ  
14. ก ากับดูแล พูดคุย  ตัก เตือน และก าชับการปฏิบัติตนของครูและบุคลากรให้ เหมาะสมกับ         

จรรยาบรรณวิชาชีพ  
15. วางแผนการจัดบุคลากรเข้าปฏิบัติงานในกลุ่มงาน และเสนอที่ประชุมกรรมการบริหาร สถานศึกษา      

เพ่ือพิจารณา  
16. พัฒนาคุณภาพงานของกลุ่มบริหารบุคคลให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
17. พิจารณาการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารและร่วมพิจารณาผลการปฏิบัติงานของ บุ คลากร      

ในโรงเรียน เพื่อพิจารณาความดีความชอบในการเลื่อนเงินเดือน  
18. พิจารณาบุคลากรดีเด่นของกลุ่มบริหารบุคคลตามค าสั่งของโรงเรียน  
19. ปฏิบัติงานตามค าสั่งหรืองานอื่น ๆ ตามที่ผู้อ านวยการโรงเรียนมอบหมาย  

3. งำนผู้ช่วยรองผู้อ ำนวยกำร  

1. ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารบุคคล ในกรณีของรองผู้อ านวยการ กลุ่มบริหารบุคคล       
ไปราชการ หรือไม่สามารถมาปฏิบัติหน้าที่ได้ตามล าดับที่มีค าสั่ง  

2. ร่วมวางแผนการด าเนินงานในการบริหารงานกลุ่มบริหารบุคล   
3. ก ากับ ดูแล ติดตาม แก้ปัญหาการปฏิบัติงานตามกลุ่มงานที่ได้รับมอบหมาย  
4. รายงานสรุปผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการตามกลุ่มงานที่ได้รับมอบหมาย  
5. ให้ความร่วมมือ ประสานงานกับกลุ่มงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
6. ปฏิบัติงานตามค าสั่งหรืองานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

4. งำนกลุ่มงำนส ำนักงำน 

1. วางแผนและประสานงานจัดท าโครงการ/กิจกรรมของกลุ่มงานในกลุ่มบริหารบุคคล  

2. ก ากับ ดูแล ติดตามการปฏิบัติงานของงานในกลุ่มงานส านักงาน  

3. ประเมิน สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงานในกลุ่มงานที่รับผิดชอบ  

4. ปฏิบัติงานตามค าสั่งและงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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4.1 งำนสำรบรรณโรงเรียน 
1. ปฏิบัติงานสารบรรณโรงเรียน  
2. จัดท าทะเบียน รับ – ส่ง เอกสารและหนังสือราชการ ให้มีการลงทะเบียนถูกต้อง ตามระเบียบ      งาน

สารบรรณ มีระบบเกี่ยวกับการจ่ายเรื่อง การติดตามเก็บเรื่องคืน การจัดเข้าแฟ้มเรื่อง           ตาม
ระบบงานสารบรรณ   

3. การโต้ตอบหนังสือราชการ ด าเนินการให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ อย่างรวดเร็วทันเวลา         
มีระบบตรวจสอบความถูกต้อง ความเป็นระเบียบเรียบร้อย การโต้ตอบหนังสือ การติดตามด าเนินการ 
และการส่งหนังสือราชการ   

4. ประมวลระเบียบ แนวปฏิบัติให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ ท าบันทึก ถ่ายเอกสาร หรือพิมพ์เอกสาร เผยแพร่ 
เช่น กฎ ระเบียบ ค าสั่ง ให้ครูทราบ   

5. การแยกประเภทหนังสือ ให้รหัสเอกสาร จัดท าบัญชีคุมเอกสาร ท าทะเบียนเก็บเอกสารต่างๆ        
เป็นหมวดหมู่ มีระบบการเก็บท่ีสามารถค้นหาเรื่อง หนังสือราชการ หรือหลักฐานต่างๆ                ได้
สะดวกรวดเร็ว   

6. ด าเนินการเกี่ยวกับการพิมพ์เอกสาร แบบค าร้องต่างๆ อัดส าเนาแบบฟอร์มต่างๆ ที่จ าเป็นไว้บริการ
ดูแลตู้ใส่แบบฟอร์มต่างๆ ไว้บริการทั่วไป   

7. การจัดเก็บรักษา และท าลายหนังสือราชการมีระบบการเก็บรักษาและการท าลาย ถูกต้อง           ตาม
ระเบียบงานสารบรรณ   

8. เสนอหนังสือราชการให้ผู้บังคับบัญชาเกษียนและลงนามตามขั้นตอน  
9. รับโทรศัพท์ โทรสาร และ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง  
10. รับ – ส่งไปรษณียภัณฑ์ของทางราชการ  
11. ติดตามข่าวสารระบบเครือข่ายและอินเตอร์เน็ต แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ  
12. บันทึกการประชุมครูโรงเรียนสันก าแพง (กรณีที่ไม่มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบโดยตรง)  
13. ปฏิบัติงานตามค าสั่งและงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.2 งำนสำรบรรณ 
1. ดูแลเกี่ยวกับงานสารบรรณ หนังสือเข้า-ออก ของกลุ่มบริหารบุคคลให้เป็นหมวดหมู่  
2. ประสานงานด้านข้อมูล และร่วมมือกลุ่มบริหารอ่ืน ๆ ในโรงเรียน เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ และร่วมมือ

อันดีต่อกันในการด าเนินงาน  
3. จัดท าเอกสาร/ประกาศ/การแจ้งขอความของกลุ่มบริ หารบุคคล เ พ่ือแจ้งขอมูลข่าวสาร                     

ที่เป็นประโยชน์ในการพัฒนางานต่างของโรงเรียน  
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4. บันทึกหนังสือเวียน กฎ ระเบียบ ค าสั่งของกลุ่มบริหารบุคคล เพ่ือแจ้งให้ครูและบุคลากร            ท่าน
อ่ืนทราบ  

5. รวบรวมจัดเก็บเอกสารต่าง ๆ ทั้งเอกสารที่กลุ่มบริหารบุคคลบุคคลจัดท าขึ้นเองและ จากที่จัดเก็บ
รวบรวมจากคณะครูเพ่ือรวบรวมเป็นสารสนเทศ  

6. ปฏิบัติตามค าสั่งและงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
4.3 งำนแผนงำนและสำรสนเทศ 

1. วางแผนงานโครงการเสนองบประมาณประจ าปี  
2. ติดตามรวบรวมและเผยแพร่ความเคลื่อนไหวเกี่ยวกับกิจกรรมต่าง ๆ ภายในกลุ่มบริหารบุคคล  
3. ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร ข้อมูลต่าง ๆ ของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล เพ่ือประชาสัมพันธ์ให้กับครู      

ในโรงเรียนทราบ  
4. ท าแบบประเมินสรุปและรายงาน ผลการปฏิบัติงาน    
5. รวบรวมโครงการ/กิจกรรมของกลุ่มบริหารบุคคล  
6. สรุปรายงานการใช้งบประมาณตามแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารบุคคล  
7. จัดท าสรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา  
8. สรุปและรายงานผลด าเนินการในรอบปีต่อรองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการ  
9. ปฏิบัติงานตามค าสั่งและงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.4 งำนพัสดุ 
1. ประสานงาน จัดเตรียมเอกสาร การจัดซื้อจัดจ้างของกลุ่มบริหารฯตามแผนงาน/โครงการ/งาน/

กิจกรรม ที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน  
2. ด าเนินการ จัดซื้อ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ ตามโครงการ/งาน/กิจกรรมของกลุ่มบริหาร บุคคล  
3. ควบคุม ตรวจสอบรายการวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่จะจัดซื้อจัดจ้างของกลุ่มบริหารตามแผนงาน/โครงการ/

งาน/กิจกรรม ที่ก าหนดไว้  
4. ประสานงานกับกลุ่มบริหารแผนงานและประกันคุณภาพ ในการประเมินผล สรุปข้อมูล รายงานผลการ

ด าเนินงานการจัดซื้อ จัดจ้าง ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง  
5. ปฏิบัติงานตามค าสั่งและงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.5 งำนส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 
1. พัฒนาส านักงานผู้อ านวยการตามระบบกิจกรรม ๕ ส.  
2. ด าเนินการจัดซื้อ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ ตามแผนงาน/โครงการ/งาน/กิจกรรมของส านักงาน 

ผู้อ านวยการ  
3. ประสานงานกับหน่วยงาน บุคลากร ตามค าสั่งของผู้อ านวยการ  
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4. จัดเตรียมการนัดหมาย การประชุม สัมมนา ของผู้อ านวยการ  
5. ดูแล ต้อนรับผู้เข้าเยี่ยมหรือติดต่อราชการกับผู้อ านวยการ  
6. ปฏิบัติตามค าสั่งและงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายปฏิบัติงานตามค าสั่งและงานอ่ืน ๆ ตามที่       

ได้รับมอบหมาย 
4.6 งำนยำนพำหนะ 

1. ก ากับ ดูแล ยานพาหนะของโรงเรียนเกี่ยวกับการต่อทะเบียนรถยนต์ รถจักรยานยนต์ ประจ าปี   
2. ก ากับ ดูแล การเบิกจ่ายเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิงรถโรงเรียน  
3. ก ากับ ดูแล การท าหน้าที่พนักงานขับรถโรงเรียนเกี่ยวกับการดูแล รักษาความสะอาด และ         ตรวจ

สภาพรถให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ  
4. ก ากับ ดูแล การรับ - ส่งเอกสารจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงใหม่ และหน่วยงาน

ต่าง ๆ ของพนักงานขับรถ  
5. ควบคุม ดูแลการใช้ยานพาหนะให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ  
6. ปฏิบัติตามค าสั่งและงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5. งำนกลุ่มงำนภำคีเครือข่ำย 

1. วางแผนและประสานงานจัดท าโครงการ/กิจกรรมของกลุ่มงานในกลุ่มบริหารบุคคล  

2. ก ากับ ดูแล ติดตามการปฏิบัติงานของงานในกลุ่มงานภาคีเครือข่าย  

3. ประเมิน สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงานในกลุ่มงานที่รับผิดชอบ  

4. ปฏิบัติงานตามค าสั่งและงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5.1 งำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
1. รวบรวม ประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่จะใช้การประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา ขั้น

พ้ืนฐาน  
2. ประสานงาน ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
3. บันทึกการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
4. จัดเก็บข้อมูลเกี่ยวกับงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
5. จัดท ารายงานสรุปและประเมินผลการปฏิบัติ  
6. ปฏิบัติงานตามค าสั่งและงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5.2 งำนสมำคมผู้ปกครองและครูฯ 
1. วางแผนการด าเนินงานสมาคมผู้ปกครองและครูฯ   
2. ประสานงาน ด าเนินงานด้านธุรการ อ านวยความสะดวกแก่คณะกรรมการสมาคมผู้ปกครองและครูฯ  
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3. ประสานงาน ด าเนินงาน น าคณะครู บุคลากร นักเรียน เข้าร่วมกิจกรรมของสมาคมผู้ปกครองและ     
ครูฯ  

4. ประเมินผล สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน  
5. ปฏิบัติงานตามค าสั่งและงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5.3 งำนสมำคมศิษย์เก่ำฯ  
1. วางแผนการด าเนินงานสมาคมศิษย์เก่าฯ  
2. ประสานงาน ด าเนินงานด้านธุรการ อ านวยความสะดวกแก่คณะกรรมการสมาคมศิษย์เก่าฯ  
3. ประสานงาน ด าเนินงาน น าคณะครู บุคลากร นักเรียน เข้าร่วมกิจกรรมของสมาคมศิษย์เก่าฯ  
4. ประเมินผล สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน  
5. ปฏิบัติงานตามค าสั่งและงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

6. งำนกลุ่มงำนบุคคล 

1. วางแผนและประสานงานจัดท าโครงการ/กิจกรรมของกลุ่มงานในกลุ่มงานบุคคล  

2. ก ากับ ดูแล ติดตามการปฏิบัติงานของงานในกลุ่มงานบุคคล  

3. ประเมิน สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงานในกลุ่มงานที่รับผิดชอบ  

4. ปฏิบัติงานตามค าสั่งและงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

6.1 งำนอัตรำก ำลังและสรรหำ 
1. จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาน าเสนอฝ่ายบริหารและการขอ          

ความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่มัธยมศึกษาเชียงใหม่  
2. ด าเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานในต าแหน่งลูกจ้างประจ าหรือ ลูกจ้างชั่วคราว                

และพนักงานราชการตามเกณฑ์ที่กฎหมายก าหนด โดยผ่านความเห็นชอบจากฝ่ายบริหาร และ 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   

3. แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพและ เกณฑ์การประเมินผล
การปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบเป็นลายลักษณ์อักษร แจ้งภาระงาน
ให้แก่อัตราจ้างประจ าอัตราจ้างชั่วคราวและพนักงานราชการ   

4. ด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการส าหรับบุคลากรทางการศึกษาหรือเตรียมความพร้อมและ      
พัฒนาอย่างเข้มส าหรับผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการในต าแหน่งครูผู้ช่วย ตามหลักเกณฑ์ และวิธี       
ที ่ก.ค.ศ. ก าหนด   

5. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในต าแหน่งครูผู้ช่วยเป็นระยะๆ ทุกหกเดือนตามแบบประเมิน                     
ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และในการประเมินแต่ละครั้งให้ประธานกรรมการแจ้งผลการประเมินให้ครูผู้ช่วย 
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และผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ทราบ และในส่วนของพนักงานราชการต้องจัดให้มีการประเมินผล                
การปฏิบัติงาน ปีละ ๒ ครั้ง   

6. รายงานผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม แล้วแต่
กรณี ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

7. ด าเนินการแต่งตั้ง หรือสั่งให้พ้นจากสภาพการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามอ านาจ
หน้าที่ที่กฎหมายก าหนด หรือเมื่อได้รับอนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  

8. ด าเนินงานด้านอื่น ๆ ดังนี้  

• การก าหนดต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

• การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   

• การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  

• การเปลี่ยนแปลงสถานภาพวิชาชีพ  

• การลาศึกษาต่อ   

• การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ  

• การส่งเสริมวินัยส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

• การออกจากราชการ  

• การขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  
9. รวบรวมสถิติ ข้อมูล ด้านบุคลากร เพ่ือจัดท าสารสนเทศของกลุ่มบริหารบุคคล  
10. ด าเนินการท าสัญญาการจ้างงานและขออนุมัติเงินค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว  
11. ปฏิบัติตามค าสั่งและงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

6.2 งำนสรรหำครูชำวต่ำงชำติ  
1. วางแผนอัตราก าลังและจัดท าทะเบียนประวัติครูชาวต่างชาติ  
2. ด าเนินการและดูแลกระบวนการคัดเลือกครูชาวต่างชาติ  
3. ด าเนินการดูแลข้อมูล เอกสาร และสวัสดิการของครูชาวต่างชาติ  
4. ก ากับ ดูแลการปฏิบัติงานทั่วไปของครูชาวต่างชาติ  
5. ด าเนินการท าสัญญาการจ้างงานและขออนุมัติเงินค่าจ้างครูชาวต่างชาติ  
6. ปฏิบัติตามค าสั่งและงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   

6.3  งำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำน  
1. ประกาศเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบให้แก่ข้าราชการครูและ

บุคลากรในสถานศึกษาทราบโดยทั่วกัน  
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2. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนระดับสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมาย
ก าหนด   

3. รวบรวมข้อมูลพร้อมความเห็นของผู้มีอ านาจในการประเมินและให้ความเห็นในการเลื่อนเงินเดือนของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอคณะกรรมการตามข้อ ๒ พิจารณา   

4. แจ้งค าสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบ พร้อมเหตุผลที่ไม่
เลื่อนขั้นเงินเดือน  

5. ประสานงานและรวบรวมรายชื่อบุคคลยอดเยี่ยมประจ าปีการศึกษา  
6. จัดเตรียมเกียรติบัตรมอบให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับรางวัล  
7. ปฏิบัติตามค าสั่งและงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

6.4 งำนกำรมำปฏิบัติรำชกำรและกำรลำ   
1. ด าเนินการเกี่ยวกับการลงเวลามา-กลับ การลา การไปราชการ และสรุปข้อมูลการมาปฏิบัติงาน

ประจ าวันของ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างชั่วคราว  
2. จัดท ารายงานการมาปฏิบัติราชการของบุคลากร ส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงใหม่  
3. บันทึกข้อมูล สถิติ การลาประจ าปีของบุคลากรลงในทะเบียนประวัติ  
4. ด าเนินงานเกี่ยวกับงานวินัย ลา การรักษาวินัยของข้าราชการครูและลูกจ้างประจ า   
5. ปฏิบัติตามค าสั่งและงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

6.5 งำนทะเบียนประวัติและเครื่องรำชฯ  
1. จัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการครู ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว  
2. บันทึกข้อมูล สถิติ การเลื่อนขั้นเงินเดือน การปรับวุฒิและอ่ืนๆ ในทะเบียนประวัติ ให้เป็นปัจจุบัน  
3. ด าเนินการขอมีบัตรประจ าตัวข้าราชการครูและลูกจ้างประจ า  
4. ด าเนินการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และบันทึกประวัติการได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ของครูและ

บุคลากรทางการศึกษา  
5. ปฏิบัติตามค าสั่งและงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

7. งำนกลุ่มงำนส่งเสริมและพัฒนำบุคลำกร 

1. วางแผนและประสานงานจัดท าโครงการ/กิจกรรมของกลุ่มงานในกลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนา บุคลากร  

2. ก ากับ ดูแล ติดตามการปฏิบัติงานของงานในกลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  

3. ประเมิน สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงานในกลุ่มงานที่รับผิดชอบ  

4. ปฏิบัติงานตามค าสั่งและงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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7.1 งำนส่งเสริมและพัฒนำศักยภำพครูและบุคลำกร (Teacher’s In-service training Center : TIC) 
1. วางแผนการจัดท าโครงการ/กิจกรรมส่งเสริม พัฒนาคุณภาพครูด้านการเรียนการสอนให้มีคุณสมบัติ

ตามเกณฑ์ของคุรุสภาและพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  
2. ส่งเสริมพัฒนาครูให้ครูผู้สอนและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานตามมาตรฐานต าแหน่ง               

พัฒนาตนเองเป็นครูมืออาชีพสามารถน าผลงานของตนเองเพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ  
3. ดูแลสื่ออุปกรณ์ สวัสดิการในห้องศูนย์พัฒนาครูให้มีความพร้อมในการให้บริการแก่ผู้ใช้บริการ  
4. ประสานและรับผิดชอบงานอบรมพัฒนาครู  
5. ประสานงานและรับผิดชอบการประเมินครูดีเด่น, OBEC AWARD ฯลฯ  
6. ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานเมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรม  
7. ปฏิบัติงานตามค าสั่งและงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

7.2 งำนสวัสดิกำรข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 
1. ตั้งเบิก รับ-จ่ายเงินงบประมาณทุกประเภท ได้แก่ ค่ารักษาพยาบาล ค่าเล่าเรียนบุตรพร้อมส่งหลักฐาน

ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงใหม่  
2. ตรวจสอบใบเสร็จค่ารักษาพยาบาล (คนไข้นอก/คนไข้ใน) น าเสนอผู้อ านวยการ ลงลายมือชื่อและ

จัดท าเอกสารส่งหน่วยงานต้นสังกัดเพ่ือเบิกจ่าย  
3. จัดท าหนังสือรับรองการใช้สิทธิในการเข้ารับการรักษาพยาบาลของข้าราชการครูและลูกจ้างประจ า

เมื่อได้รับการร้องขอ  
4. สร้างขวัญและก าลังใจครูและบุคลากรในสถานศึกษา เนื่องในโอกาสต่าง ๆ  
5. ประเมิน สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานสิ้นปีการศึกษาต่อรองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการ  
6. ปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งหรืองานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

7.3 งำนกองทุนสวัสดิกำร  
1. ร่วมวางแผน ด าเนินงาน งานสวัสดิการและสร้างขวัญก าลังใจครูและบุคลากร  
2. จัดท าแบบฟอร์มการขอกู้เงินและจัดท าบัญชีรายรับ-รายจ่ายสวัสดิการครูให้เป็นปัจจุบัน  
3. ด าเนินการรับ – จ่ายเงินสวัสดิการครูตามค าร้องและท าใบเสร็จรับเงิน  
4. ประเมิน สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานสิ้นปีการศึกษาต่อรองผู้อ านวยการและ 
5. ผู้อ านวยการ  
6. ปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งหรืองานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนบริหำรบุคคล 

1. กำรลงชื่อปฏิบัติรำชกำร  

1.1. ข้าราชการครูทุกคน ลงชื่อปฏิบัติงานหน้าห้องกลุ่มบริหารบุคคลก่อนเวลา 08.30 น.  
1.2. หลังจากเวลา 08.30 น. กลุ่มบริหารบุคคลจะท าการสรุปการมาปฏิบัติราชการ และแจ้งไปยังกลุ่มสาระ/

กลุ่มงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการจัดสอนแทนได้ทันตามเวลาที่นักเรียนเข้าห้องเรียนในคาบที่ 1      
(เวลา 08.20 น.)  

1.3. งานบุคคลบันทึกการมาปฏิบัติราชการลงในระบบสารสนเทศออนไลน์ของโรงเรียน เสนอผู้อ านวยการ           
โรงเรียน เพื่อทราบก่อนเวลา 09.10 น.  

1.4. กรณีท่ีข้าราชการครูมาลงชื่อภายหลังเวลา 09.10 น. ดังนี้  
1.4.1. เขียนบันทึกข้อความ “ขออนุญาตลงเวลาปฏิบัติราชการ”  
1.4.2. เสนอหัวหน้ากลุ่มสาระ/กลุ่มงาน ที่เก่ียวข้อง เพ่ือทราบและอนุญาต  
1.4.3. เสนอผู้อ านวยการโรงเรียน เพ่ือทราบและอนุญาต  
1.4.4. น าบันทึกข้อความ “ขออนุญาตลงเวลาปฏิบัติราชการ” มาลงชื่อที่กลุ่มบริหารบุคคล  

1.5. การบันทึกการปฏิบัติราชการลงในระบบสารสนเทศออนไลน์ของโรงเรียน มีหลักปฏิบัติ ดังนี้  
1.5.1. เมื่อข้าราชการครู ลากิจ ลาป่วย ไปราชการ บันทึกเป็น “ลำกิจ ลำป่วย ไปรำชกำร”  
1.5.2. เมื่อข้าราชการครู ไม่ลงชื่อปฏิบัติราชการโดยไม่ทราบสาเหตุ และไม่แจ้งให้กลุ่มบริหารบุคคลทราบ               

 บันทึกเป็น “ไม่ทราบสาเหตุ”  
1.5.3. เมื่อข้าราชการครู ยื่นใบลา กลุ่มบริหารบุคคลจะท าการแก้ไขข้อมูลในระบบ  

2. กำรขอมีบัตรข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ขั้นตอนกำรขอมีบัตร  

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

เอกสำรที่ใช้ประกอบในกำรขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐกรณีบัตรหมดอำยุ/เปลี่ยนต ำแหน่ง,            
ย้ำยท่ีท ำงำน/ เปลี่ยนชื่อตัวช่ือสกุล  

(1) แบบค าขอมีบัตร กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน สมบูรณ์ทุกช่อง  
(2) รูปถ่าย 1 นิ้ว ไม่เกิน 6 เดือน 2 รูป  
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(3) ส าเนาทะเบียนบ้าน/บัตรประชาชน 1 ฉบับ  
(4) บัตรเดิม  
(5) กรณี เปลี่ยนบัตร เนื่องจากเปลี่ยนชื่อ เปลี่ยนสกุล ค า น าหน้านามให้แนบเอกสารแสดง                  

การเปลี่ยนแปลง  
(6) กรณีเปลี่ยน วิทยฐานะหรือต าแหน่ง ย้ายที่ท างาน ให้แนบค าสั่งด้วย  

กรณีบัตรหำย  

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

กรณีท ำบัตรใหม่(บรรจุใหม่)  

(1) แบบค าขอมีบัตร กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน สมบูรณ์ทุกช่อง  
(2) รูปถ่าย 1 นิ้ว ไม่เกิน 6 เดือน 2 รูป  
(3) ค าสั่งบรรจุ  
(4) ใบแสดงกรุ๊ปเลือด  

บัตรข้ำรำชกำรบ ำนำญ  

(1) แบบค าขอมีบัตร กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน สมบูรณ์ทุกช่อง  
(2) รูปถ่าย ที่มีเครื่องหมาย อักษร นก ติดที่คอเสื้อด้านหน้าข้างขวา 2 รูป  
(3) บัตรเดิม  
(4) ส าเนาทะเบียนบ้าน  
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ขั้นตอนกำรขอมีบัตรข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
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3. เครื่องรำชอิสริยำภรณ์  

3.1 กำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำให้แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ  

     1. ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ  

1. ชั้น ต.ม. เป็นข้าราชการระดับปฏิบัติการ หรือเป็นข้าราชการครูผู้ช่วยหรือครูอันดับ คศ.1 และ            
มีเวลารับราชการที่ติดต่อกันไม่น้อยกว่าปีบริบูรณ์ 5 ปี นับตั้งแต่วันที่บรรจุ  

2. ชั้น ต.ม. เป็นข้าราชการอันดับ คศ. 2 รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าระดับช านาญการและเงินเดือน     ไม่
ถึงข้ันต่ าของระดับช านาญการพิเศษ  

3. ชั้น ท.ม. เป็นข้าราชการระดับช านาญการ หรือเป็นข้าราชการครูอันดับ คศ. 2 และรับเงินเดือน          
ไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของระดับช านาญการพิเศษ  

4. ชั้น ท.ช. ต้องเป็นข้าราชการระดับช านาญการ หรือเป็นข้าราชการครูอันดับ คศ. 2 และรับเงินเดือน     
ไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของระดับช านาญการพิเศษมาแล้ว 5 ปี บริบูรณ์ หรือเป็นข้าราชการระดับช านาญการพิเศษ
ข้าราชการอัน ดับคศ. 3  

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

1. ต้องได้รับเงินเดือนเต็มข้ันของอันดับ คศ.3  
2. ได้รับเครื่องราชฯ ชั้น ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์  
3. ถ้ามีคุณสมบัติ ตามข้อ-2 ให้เสนอขอ ฯ ก่อนวันที่ 1 ตุลาคม ที่จะเกษียณอายุราชการ 

  ของปี  
6.  กรณีที่ข้าราชการครูถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดอาญา อยู่ระหว่างการสอบสวนของเจ้าหน้าที่ต ารวจหรือ

ระหว่างด าเนินคดีทางศาล หรือถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัย อยู่ระหว่างการสืบสวนหรือสอบสวนก่อนการเสนอ   
ขอพระราชทานแม้ผู้นั้นยังไม่ได้ชื่อว่าเป็นผู้กระท าผิดจริงตามที่ถูกกล่าวหาทางอาญาให้รอการขอพิจารณา
พระราชทานไว้ก่อน  

7. กรณีที่มีข้าราชการในสังกัดได้รับการเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นให้การขอพระราชทาน
ประจ าปีแล้วให้รวบรวมเสนอขอในปีถัดไป  

8. ตรวจสอบรายชื่อจากราชกิจจานุเบกษา หรือบัญชีเสนอขอพระราชทานย้อนหลังว่าเคยขอพระราชทาน
ในชั้นตรานั้น ๆ แล้วหรือยัง ทั้งนี้เพื่อมิให้เกิดการขอซ้ า 
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เกณฑ์กำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  

ชั้นตรำ เกณฑ์กำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 

ชั้นต่ ำกว่ำสำยสะพำน   

            ต.ม.  เป็นข้าราชการอันดับ คศ.1 หรือครูผู้ช่วยและมีอายุราชการครบ 5 ปีบริบูรณ์  

            ท.ม.  เป็นข้าราชการระดับ ช านาญการ หรือข้าราชการครูอันดับ คศ.2 รับเงินเดือน       
ไม่ต่ ากว่าขั้น 22,140 บาท  

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

            ท.ช.  1. เป็นข้าราชการระดับช านาญการ หรือข้าราชกาครูอันดับ คศ.2 รับเงินเดือน 
22,140 บาท มาแล้วครบ 5 ปีบริบูรณ์หรือ  
2. เป็นข้าราชการระดับช านาญการพิเศษ หรือข้าราชการครูระดับ คศ.3  

ชั้นสำยสะพำย   

ป.ม.  ข้ำรำชกำรระดับ 8 (ต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนเท่ำนั้น)  
1. ได้รับเงินเดือนเต็มขั้นสูงของระดับ 8 / คศ.3 /อันดับช านาญการพิเศษ           

ขั้น 58,390 บาท  
2. ได้ ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์  
3. ขอในปีที่เกษียณอายุราชการ  

ข้ำรำชกำรระดับ 9  
ได้ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปีบริบูรณ์  
ได้ท.ช. มาแล้วในปีที่เกษียณอายุราชการให้ขอ ป.ม. ได(้กรณีนี้ให้ขอปีติดกันได้)  

ป.ช.  1. เป็นข้าราชการระดับ 9 หรือระดับ 10 หรือระดับ 11 ได้ป.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า 
3 ปีบริบูรณ์  

2. เป็นข้าราชการระดับ 9 หรือระดับ 10 หรือระดับ 11 ได้ป.ม. มาแล้ว ในปีที่
เกษียณอายุราชการให้ขอ ป.ช. ได(้กรณีนี้ให้ขอปีติดกันได)้  
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  3.2 กำรขอพระรำชทำนเหรียญจักรพรรดิมำลำ(ร.จ.พ.)  
1. ผู้มีสิทธิ์ขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา จะต้องเป็นผู้ที่ได้รับราชการมาด้วยดีครบ 25 ปีบริบูรณ์ 

(นับถึงวันที่ 27 กรกฎาคม ของปีที่จะเสนอขอพระราชทาน)  
2. การนับเวลาครบ 25 ปี ให้นับเฉพาะเวลาที่เป็นข้าราชการพลเรือนสามัญเท่านั้น และให้นับเวลาราชการ

ตั้งแต่วัน อายุครบ 18 ปีบริบูรณ์เวลาราชการขณะที่เป็นครูประชาบาล ตามระเบียบครูประชาบาล     
จะเอามานับรวมด้วยไม่ได้  

3. ส าหรับผู้ที่เคยออกจากราชการไปแล้ว และได้กลับเข้ารับราชการใหม่ ให้นับเวลาโดยค านวณเวลา       
รับราชการครั้งแรกและครั้งหลังมารวมกันได้และการนับเวลาต้องให้ครบ 25 ปีบริบูรณ์นับถึง             
วันที่ 27 กรกฎาคม ของปีที่จะขอพระราชทาน  

4. ผู้ที่จะขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา จะขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ตามสิทธิ           
ในปีเดียวพร้อมกันได้  

5. ผู้ถูกลงโทษทางวินัยหรือผู้เคยถูกลงโทษทางวินัยจะไม่มีสิทธิ์ขอเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.)  

 3.3 กำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ให้แก่ลูกจ้ำงประจ ำ  
1. ให้ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ที่จะเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ถูกต้อง ตามระเบียบ 

ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 และบัญชี15 แนบท้ายโดยเคร่งครัด  

2. ลูกจ้างประจ าที่จะเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์จะต้องมีคุณสมบัติตามระเบียบฯ ดังนี้  
2.1 ต้องเป็นลูกจ้างประจาของส่วนราชการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ า ของ     

ส่วนราชการ  
2.2 ต้องเป็นลูกจ้างประจ าที่มีชื่อและลักษณะงานเป็นลูกจ้างประจ าโดยตรง หมวดฝีมือ หรือลูกจ้างประจ า

ที่มีชื่อและลักษณะเหมือนข้าราชการ  
2.3 ต้องปฏิบัติงานติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 8 ปีบริบูรณ์นับตั้งแต่วันเริ่มรับการจ้าง  
2.4 เป็นผู้ประพฤติดีและปฏิบัติงานราชการหรืองานที่ เป็นประโยชน์ต่อสาธารณชนด้วยความ                 

อุตสาหะวิริยะ ซื่อสัตย์และเอาใจใส่ต่อหน้าที่อย่างดียิ่ง  
2.5 เป็นผู้ ไม่เคยมีพระบรมราชานุญาตให้เรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์หรือต้องรับโทษจ า คุก              

โดยพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิด    
ลหุโทษ  

2.6 ลูกจ้างประจ าหมวดแรงงาน/หมวดกึ่งฝีมือ หากภายหลังได้รับการแต่งตั้งให้ด า รงต าแหน่งใน             
หมวดฝีมือ ให้นับระยะเวลาการปฏิบัติงานติดต่อกัน ตั้งแต่วันเริ่มบรรจุจนถึงก่อนวันพระราชพิธี      
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เฉลิมพระชนมพรรษาของปีที่ขอไม่น้อยกว่า60 วัน (ต้องปฏิบัติงานติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า         
8 ปีบริบูรณ์)   

เกณฑ์กำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ของลูกจ้ำงประจ ำ 

ชั้นตรำที่ขอ  เกณฑ์กำรขอพระรำชทำน หมำยเหตุ  

บ.ม.  เป็นลูกจ้างประจ า ได้รับค่าจ้างตั้งแต่อัตราเงินเดือนขั้นต่ า ระดับปฏิบัติการ   

แต่ไม่ถึงข้ันต่ าของอัตราเงินเดือนขอพลเรือน ระดับช านาญการ    

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

2.ได้รับค่าจ้างตั้งแต่อัตราเงินเดือนของข้าราชการพลเรือนช านาญการ  

  

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

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

3.4 กำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ให้พนักงำนรำชกำร  

1. ต้องเป็นพนักงานราชการตามสัญญาจ้างของส่วนราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย     
พนักงาน ราชการ พ.ศ. 2547  

2. ต้องพนักงานราชการที่มีชื่อและลักษณะงานเป็นพนักงานที่เทียบเท่ากับลูกจ้างประจ าหมวดฝีมือขึ้นไป 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ  

3. ต้องปฏิบัติงานในต าแหน่งพนักงานราชการ ติดต่อกันมา เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์นับตั้งแต่
วันเริ่มจ้างจนถึงวันก่อนพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาของปีที่ขอพระราชทานไม่น้อยกว่า 60 วัน  

4. เป็นผู้ประพฤติดีและปฏิบัติงานราชการหรืองานที่เป็นประโยชน์ต่อสาธารณชนด้วยความอุตสาหะวิริยะ
ซื่อสัตย์ และเอาใจใส่ต่อหน้าที่อย่างดียิ่ง  

5. ให้ตรวจสอบคุณสมบัติการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่พนักงานราชการ จากบัญชี  32 
ประกาศ คณะปฏิรูปการปกครองในระบบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข ฉบับที่ 33         
เรื่องแก้ไขเพ่ิมเติม ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง
ช้างเผือกและ เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.2536  
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เกณฑ์กำรขอพระรำชทำนพนักงำนรำชกำร 

กลุ่มงำนบริกำร กลุ่มงำนเทคนิค และกลุ่มงำนบริหำรทั่วไป  

ชั้นตรำที่ขอ  เกณฑ์กำรขอพระรำชทำน หมำยเหตุ  

บ.ม.  กลุ่มงานบริการปฏิบัติงานติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ขอ บ.ม.    

บ.ช.  กลุ่มบริหารทั่วไปปฏิบัติงานติดต่อกันไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ได้ บ.ม. มาแล้ว 
ไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ขอ บ.ช.  

  

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

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

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

เอกสำรหลักฐำนกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำ  

 1.ชั้นต่ ากว่าสายสะสาย  
  1.1. ส าหรับข้าราชการ ชั้นตรา จ.ช. ต.ม. ต.ช. ท.ม.และชั้น ท.ช. และส าหรับพนักงานราชการ  
ชั้นตรา บ.ม. บ.ช. จ.ม. จ.ช. ต.ม. ให้ด าเนินการและจัดส่งเอกสารดังนี้  
   - กรอกแบบ ร.ร.1 จ านวน 1 ชุด / คน  
   - ส าเนา ก.พ.7 จ านวน 2 ชุด / คน  
   - ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 2 ชุด / คน  
   - กรอกแบบ สพท.2 สรุปชั้นตรา จ านวน 1 ชุด / โรงเรียน  
   - ให้ศึกษารายละเอียดจากแนวปฏิบัติการเสนอขอ ประจ าปี2561 และตัวอย่าง  
  1.2. ส าหรับลูกจ้างประจา ชั้นตรา บ.ม. บ.ช. จ.ม. และ จ.ช.ให้ด าเนินการและจัดส่งเอกสาร ดังนี้  
   - กรอกแบบ ร.ร.1 จ านวน 1 ชุด / คน  
   - ส าเนา ก.พ.7 จ านวน 2 ชุด / คน  
   - ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 2 ชุด / คน  
  1.3. ส าหรับพนักงานราชการ ชั้นตรา บ.ม. บ.ช. จ.ม. จ.ช. ต.ม. ให้ด าเนินการและจัดส่งเอกสาร 
ดังนี้  
   - กรอกแบบ ร.ร.1 จ านวน 1 ชุด / คน  
   - ส าเนาสัญญาจ้าง ทุกฉบับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติงานพนักงานราชการ จ านวน 2 ชุด / คน  
   - ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 2 ชุด / คน  
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 2. ชั้นสายสะพาย ชั้น ป.ม. (ประถมาภรณ์มงกุฎไทย) ต้องเป็นข้าราชการที่ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการ
โรงเรียน  และรับเงินเดือนเต็มขั้นของอันดับ คศ.3 ขั้น 58,390 บาท และเป็นผู้จะเกษียณอายุราชการ  
   - แบบ ร.ร.1 จ านวน 1 ชุด (ให้พิมพ์จากเครื่องคอมพิวเตอร์)  
   - แบบส าเนา ก.พ.7 จ านวน 4 ชุด  
   - ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 4 ชุด  
   - ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ จ านวน 4 ชุด  
   - ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน ครั้งที่ 2 จ านวน 4 ชุด  
   - ประกาศราชกิจจานุเบกษาหรือประกาศใบก ากับเครื่องราชที่ ได้ชั้น ท.ช. จ านวน 4 ชุด  
 3. การเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) ให้จัดพิมพ์แบบกรอกประวัติของตนเอง
เรียงล าดับ ตั้งแต่บรรจุและลงรายการในบรรทัดต่อมาในช่อง วัน เดือน ปีที่รับราชการว่า (จนถึงปัจจุบัน) จัดท า
แบบกรอกประวัติ ให้อยู่ในหนึ่งหน้ากระดาษ เอ 4 และกรอกรายละเอียดให้ครบทุกปี ให้เจ้าของประวัติลงลายมือ
ชื่อด้วยตนเองด้วยปากกา สีน้ าเงินเท่านั้น ส่งจ านวน 4 ชุด (ห้ามส าเนาส่ง)  
   - แบบ ร.ร.1 จ านวน 1 ชุด / คน  
   -  แบบกรอกประวั ติ ส า หรั บ เสนอขอพระราชทาน เหรี ยญจั กรพรรดิ มาลา                
 จ านวน 4 ชุด / คน  
   - แบบส าเนา ก.พ. 7 จ านวน 2 ชุด / คน  
   - ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 2 ชุด / คน  
   - แบบ ร.จ.พ. 1 และ ร.จ.พ.2 จ านวน 1 ชุด / โรงเรียน  
   - ให้ศึกษารายละเอียดจากแนวปฏิบัติการเสนอขอ  

ขั้นตอนกำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์  

 1. ศึกษารายละเอียดตามข้อ 1-3 และยื่นขอพร้อมส่งรายละเอียดของข้อมูลและแนบเอกสารดังที่       
ก าหนดในรายละเอียด  
 2. กลุ่มบริหารบุคคลตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนสมควรได้รับการเสนอขอพระราชท าน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์  
 3. กลุ่มบริหารบุคคลด าเนินการเสนอต่อผู้อ านวยการ  
 4 .  กลุ่ มบริ หารบุ คคลด า เนิ นการส่ ง เ อกสารทั้ งหมด เ พ่ือ ใช้ ในการ เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดต่อ    
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงใหม่ 
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ขั้นตอนกำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
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  4. ขั้นตอนกำรยื่นค ำขอตออำยุใบอนุญำตประกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำผำนระบบอิเล็กทรอนิกส์   

 ผู้ที่ไดรับการอนุมัติใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ที่มีความประสงค์ยื่นค าขอต่ออายุ ใบอนุญาต
ประกอวิชาชีพ สามารถยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพก่อนใบอนุญาตหมดอายุ 180 วัน (6 เดือน) 
ผ่านระบบบริการอิเล็กทรอนิกส์ (KSP Self-Service และ KSP School) เพ่ือเป็นหลักฐาน ในการประกอบวิชาชีพ 
ตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 โดยมีขั้นตอนดังนี้  
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ขั้นตอนกำรขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบวิชำชีพผำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

  

   

  

  

 

 5. แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนวิทยฐำนะ  
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กำรด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินต ำแหน่ง และวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร          
ทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งครู ตำมหนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 9 ลงวันที่ 20 พฤษภำคม 2564  
1. กำรจัดท ำข้อตกลงในกำรพัฒนำงำน (PA)  

1.1. ข้าราชการครูทุกคนเขียนข้อตกลงในการพัฒนางาน ตามต าแหน่งและวิทยฐานะของตนเอง ลงใน        
แบบข้อตกลงในการพัฒนางาน หรือ PA1/ส.   

1.2. โรงเรียนแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองและตรวจสอบข้อมูลการจัดท าข้อตกลงในการพัฒนางาน       
และก าหนดปฏิทินการกลั่นกรองฯ ประจ าปี  

1.3. คณะกรรมการฯ ด าเนินการกลั่นกรองและตรวจสอบข้อมูลตามปฏิทิน และบันทึกผลการประเมิน        
ตามต าแหน่งและวิทยฐานะของผู้ถูกประเมินลงในแบบประเมินเพ่ือกลั่นกรองข้อตกลงในการพัฒนางาน  

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

1.5. ข้าราชการครูปรับปรุงข้อตกลงในการพัฒนางาน ตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการกลั่นกรองและ 
ตรวจสอบข้อมูล ฯ   

1.6. ผู้อ านวยการสถานศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบ  
  
 หมำยเหตุ :   1. ด าเนินการตามข้อที่ 1.1– 1.6 ก่อนวันที่ 1 ตุลาคม ทุกปีงบประมาณ  
    2. กรณีท่ีข้าราชการย้ายระหว่างปีงบประมาณ ให้จัดท าข้อตกลงในการพัฒนางานกับ 
 ผู้อ านวยการสถานศึกษาคนใหม่  
  
2. กำรประเมินข้อตกลงในกำรพัฒนำงำน (PA)  

2.1. โรงเรียนขอความอนุเคราะห์คณะกรรมการประเมินข้อตกลงในการพัฒนางาน โดยให้มีคณะกรรมการ
ประเมิน 3 คน ต่อผู้รับการประเมิน 1 ราย   

2.2. โรงเรียนออกประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินข้อตกลงในการพัฒนางาน และก าหนดปฏิทิน      
การประเมินประจ าปี  

2.3. คณะกรรมการประเมินด า เนินการประเมินตามปฏิทินการประเมิน และบันทึกผลการประเมิน            
ตามต าแหน่ง และวิทยฐานะของผู้ถูกประเมินลงในแบบประเมินผลการพัฒนางานตามข้อตกลง          
หรือ PA2/ส. และสรุปลงใน แบบสรุปผลการประเมินการพัฒนางานตามข้อตกลง หรือ PA3/ส.  

2.4. โรงเรียนแจ้งผลการประเมินให้ข้าราชการครูทุกราย ทราบ  
2.4.1. กรณีผ่านการประเมิน ให้ด าเนินการในข้อ 2.5  
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2.4.2. กรณีไม่ผ่านการประเมิน ให้ด าเนินการปรับปรุงและด าเนินการตามข้อ 2.3 อีกครั้ง  
2.5. ผู้รับผิดชอบระบบ DPA ของโรงเรียน น าผลการประเมินข้อตกลงในการพัฒนางานของข้าราชการครู     

แต่ละรายเข้าสู่ระบบ DPA ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  
2.6. ข้าราชการครูน าผลการประเมินไปใช้   

  - กรณีท่ี 1 ใช้เป็นคุณสมบัติในการขอรับการประเมินเพ่ือให้มีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ   
  - กรณีท่ี 2 ใช้เพื่อคงวิทยฐานะ ด ารงไว้ซึ่งความรู้ ความสามารถ ความช านาญการ หรือ          
         ความเชี่ยวชาญ ในต าแหน่งและวิทยฐานะที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง   
  - กรณีท่ี 3 ใช้เป็นองค์ประกอบในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานใน   
    การพิจารณาเลื่อนเงินเดือน  
 หมายเหตุ :   1. ประเมินปีงบประมาณละ 1 ครั้ง เมื่อสิ้นปีงบประมาณ หลังวันที่ 1 ตุลาคม  
   2. ผู้ถูกประเมินจะต้องมีผลประเมินผ่านเกณฑ์ ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 70  
3. กำรประเมินเพื่อขอมีวิทยฐำนะและเลื่อนวิทยฐำนะ  

3.1. ข้าราชการครูที่มีคุณสมบัติครบตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด จัดท าแบบค าขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู (ทุกวิทยฐานะ) และยื่นค าขอต่อสถานศึกษา    
ได้ตลอดปีการศึกษา ภาคเรียนละ 1 ครั้ง โดยต้องแนบเอกสาร ดังนี้  

3.1.1. ผลการประเมินข้อตกลงในการพัฒนางาน (PA) ย้อนหลัง รูปแบบไฟล์ PDF จ านวน 1 ไฟล์  
3.1.2. ข้อมูลของห้องเรียนวิชาสามัญหรือวิชาพ้ืนฐานเพ่ือรับการประเมิน 2 ด้าน (ช านาญการและ   
ช านาญการ พิเศษ), 3 ด้าน (เชี่ยวชาญและเชี่ยวชาญพิเศษ)  
 ด้านที่ 1 ด้านทักษะการจัดการเรียนรู้และการจัดการชั้นเรียน ต้องแนบเอกสาร  
(1) แผนการจัดการเรียนรู้ จัดท าในรูปแบบไฟล์ PDF จ านวน 1 ไฟล์ (2) ไฟล์วิดีทัศน์ที่สอดคล้อง    
กับแผนการจัดการเรียนรู้ ในข้อ (1) จ านวน 2 ไฟล์ ประกอบด้วย ไฟล์บันทึกการสอน จ านวน 1 ไฟล์, 
ไฟล์แสดงสภาพปัญหา/แรงบันดาลใจฯ จ านวน 1 ไฟล์   
 ด้านที่ 2 ด้านผลลัพธ์การเรียนรู้ของผู้เรียน ให้แสดงผลที่เกิดขึ้นภายหลังจัดการเรียนการสอน  
ตามไฟล์ บันทึกการสอน จัดท าในรูปแบบไฟล์วิดีทัศน์ ไฟล์ภาพ ไฟล์ PDF ได้ไม่เกิน 3 ไฟล์  
 ด้านที่ 3 ด้านผลงานทางวิชาการ จัดท าในรูปแบบ ไฟล์ PDF จ านวน 1 ไฟล์  

3.2. ผู้อ านวยการสถานศึกษารับรองและตรวจสอบคุณสมบัติ  
3.3. สถานศึกษาน าข้อมูลเข้าสู่ระบบ DPA  
3.4. ประเมินผ่านระบบ DPA 
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6. กำรขออนุญำตไปรำชกำร  
 1. ท าบันทึกข้อความขออนุมัติไปราชการ  
 2. เสนอกลุ่มบริหารวิชาการลงนามอนุมัติ โดยต้องแนบเอกสารดังนี้  

- ส ำเนำเอกสำรโครงกำร/กิจกรรม จำกหน่วยงำนต้นเรื่อง  
- ก ำหนดกำรและรำยละเอียดกำรจัดกิจกรรม (ถ้ำมี)  
- รำยชื่อผู้เข้ำร่วมกิจกรรม (ถ้ำมี)  

 3. เสนอกลุ่มบริหารงบประมาณเพ่ือตรวจสอบค่าใช้จ่าย และลงนามอนุมัติ  
 4. เสนอกลุ่มบริหารบุคคล เสนอต่อผู้อ านวยการเพ่ือขออนุมัติ   
 5. กลุ่มบริหารบุคคลออกค าสั่งการไปราชการ  
 6. กลุ่มบริหารบุคคลด าเนินการเสนอผู้อ านวยการเซ็นอนุมัติค าสั่งไปราชการ  
 7. กลุ่มบริหารบุคคลส าเนาเอกสารค าสั่งให้ผู้ไปราชการ  
 8. เมื่อได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการแล้ว ผู้เดินทางไปราชการสามารถยืมเงินเพ่ือใช้ส ารองจ่าย        
เป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้โดยกรอกแบบฟอร์มใบยืมเงินและที่งานการเงิน 
 9. เมื่อการเดินทางไปราชการเสร็จสิ้นแล้ว ให้ผู้เดินทางไปราชการจัดท าสรุปรายงานการประชุม อบรม
สัมมนาดังกล่าวทีก่ลุ่มบริหารบุคคล 
 10. กลุ่มบริหารบุคคลเสนอสรุปรายงานการประชุม อบรม สัมมนาต่อผู้อ านวยการ  
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ขั้นตอนกำรขออนุญำตไปรำชกำร 
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7. กำรแจ้งขอเพิ่มและปรับปรุงข้อมูลบุคลำกรภำครัฐ  

 การแจ้งขอปรับปรุงข้อมูลบุคลากรภาครัฐ มีหลายประเภท เช่น การขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาใน ก.ค.ศ.16 
การเพ่ิมข้อมูลสมาชิกในครอบครัวเพ่ือใช้สิทธิการรักษาพยาบาล ฯ ให้แนบเอกสาร ดังนี้   
เอกสำรอ้ำงอิงประกอบกำรบันทึกข้อมูลในฐำนข้อมูลบุคลำกรภำครัฐ     

ผู้มีสิทธิ ให้แนบเอกสารพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง (ทุกฉบับ)  
 (ก) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือ ส าเนาบัตรประจาตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
 (ข) ส าเนาทะเบียนบ้าน  
 (ค) ส าเนาหนังสือส าคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว/ชื่อสกุล (ถ้ามี)     

บุคคลในครอบครัว ให้แนบเอกสารพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง (ทุกฉบับ)  
 1. บิดำ  
 (ก) ส าเนาบัตรประจาตัวประชาชน หรือส าเนาทะเบียนบ้านของบิดา  
 (ข) ส าเนาใบส าคัญการสมรสของบิดา หรือส าเนาใบส าคัญการหย่า (ในกรณีที่มีการหย่าร้างกับมารดา   
 ของผู้มีสิทธิ) หรือส าเนาการจดทะเบียนรับรองบุตรว่าผู้มีสิทธิเป็นบุตรโดยชอบด้วยกฎหมายของบิดา 
 (แบบ คร.11) หรือส าเนาค าสั่ง ศาล หรือส าเนาค าพิพากษาของศาลถึงที่สุดว่าผู้มีสิทธิเป็นบุตร            
 โดยชอบด้วยกฎหมายของบิดา  
 (ค) ส าเนาหนังสือส าคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อ-สกุลของบิดา (ถ้ามี)  
 (ง) ส าเนาใบมรณะบัตร  
 2. มำรดำ  
 (ก) ส าเนาบัตรประจาตัวประชาชน หรือส าเนาทะเบียนบ้านของมารดา  
 (ข) ส าเนาสูติบัตรของผู้มีสิทธิหรือส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีสิทธิ  
 (ค) ส าเนาหนังสือส าคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อ-สกุลของมารดา (ถ้ามี)  
 (ง) ส าเนาใบส าคัญการสมรสของมารดา หรือส าเนาใบส าคัญการหย่า (ในกรณีที่มีการหย่าร้างกับบิดา    
 ของผู้มีสิทธิ)  
 (จ) ส าเนาใบมรณะบัตร  
 3. คู่สมรส  
 (ก) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาทะเบียนบ้านของคู่สมรส  
 (ข) ส าเนาใบส าคัญการสมรสของผู้มีสิทธิกับคู่สมรส หรือสาเนาใบส าคัญการหย่า (ในกรณีที่มีการหย่าร้าง
 กับผู้มีสิทธิ)  
 (ค) ส าเนาหนังสือส าคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อ-สกุลของคู่สมรส (ถ้ามี)  
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 (ง) ส าเนาใบมรณะบัตร  
 4. บุตร  
 4.1 กรณีผู้มีสิทธิเป็นหญิง  
 (ก) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาทะเบียนบ้านของบุตร  
 (ข) ส าเนาสูติบัตรของบุตร  
 (ค) ส าเนาหนังสือส าคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อ-สกุลของบุตร (ถ้ามี)  
 (ง )  ส า เนาค าสั่ งศาล หรือส า เนาค า พิพากษาของศาลถึ งที่ สุดว่าบุตรของผู้ มีสิทธิ เป็นบุคคล                       
 ไร้ความสามารถ หรือ เสมือนไร้ความสามารถ (ในกรณีที่บุตรของผู้มีสิทธิเป็นบุคคลไร้ความสามารถหรือ
 เสมือนไร้ความสามารถ)  
 (จ) ส าเนาการรับ/ยกเป็นบุตรบุญธรรม  
 4.2 กรณีผู้มีสิทธิเป็นชำย  
 (ก) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาทะเบียนบ้านของบุตร  
 (ข) ส าเนาสูติบัตรของบุตร  
 (ค) ส าเนาหนังสือส าคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อ-สกุลของบุตร (ถ้ามี)  
 (ง) ส าเนาใบส าคัญการสมรสของผู้มีสิทธิหรือสาเนาการจดทะเบียนรับรองบุตรว่าเป็นบุตรโดยชอบ       
 ด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิหรือส า เนาค าสั่งศาล หรือส าเนาค าพิพากษาว่าบุตรเป็นบุตรโดยชอบ            
 ด้วยกฎหมายของผู้มี สิทธิหรือส าเนาใบมรณะบัตร  
 (จ) ส าเนาการรับ/ยกเป็นบุตรบุญธรรม  
 ขั้นตอนกำรแจ้งขอเพิ่มและปรับปรุงข้อมูลบุคลำกรภำครัฐ  
  1. กรอกรายละเอียดในแบบค าขอปรับปรุงข้อมูลบุคลากรภาครัฐ  
  2. ส่งแบบค าขอและแนบเอกสารที่เก่ียวข้อง  
  3. กลุ่มบริหารบุคคลตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร  
  4. กลุ่มบริหารบุคคลด าเนินการเสนอให้ผู้อ านวยการรับทราบ  
  5. กลุ่มบริหารบุคคลด าเนินการส่งเอกสารต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงใหม่  
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ขั้นตอนกำรแจ้งขอเพิ่มและปรับปรุงข้อมูลบุคลำกรภำครัฐ 
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8. กำรขออนุญำตออกนอกสถำนศึกษำ  
ขั้นตอนกำรขออนุญำตออกนอกสถำนศึกษำ  
 1. ท าบันทึกข้อความขออนุญาตออกนอกสถานศึกษาในเวลาราชการพร้อมแนบเอกสารแสดงความจ าเป็น
ในการออกนอกสถานศึกษาในเวลาราชการ  
 2. ส่งเอกสารทีก่ลุ่มบริหารบุคคล  
 3. กลุ่มบริหารบุคคลด าเนินการเสนอผู้อ านวยการอนุญาต  
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ขั้นตอนกำรขออนุญำตออกนอกสถำนศึกษำ 
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9. กำรลำกิจ  

 1. เขียนใบลา ใบมอบหมายงาน และใบสอนแทน  
 2. เสนอหัวหน้ากลุ่มสาระ/กลุ่มงาน ที่เก่ียวข้อง เพ่ือทราบและอนุญาต  
 3. น าใบลายื่นทีก่ลุ่มบริหารบุคคลก่อนวันลา อย่างน้อย 3 วันท าการเพ่ือตรวจสอบข้อมูลการลา   
 4. กลุ่มบริหารบุคคลเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน เพื่อทราบและอนุญาต  
10. กำรลำป่วย  
 1. ให้แจ้งกลุ่มบริหารบุคคลเป็นการเบื้องต้นทางไลน์ คณะครูและบุคลากรกลุ่มบริหารบุคคล เท่านั้น  
 2. เขียนใบลาป่วยในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ  
 3. เสนอหัวหน้ากลุ่มสาระ/กลุ่มงาน ที่เก่ียวข้อง เพ่ือทราบและอนุญาต  
 4. น าใบลายื่นทีก่ลุ่มบริหารบุคคลเพื่อตรวจสอบข้อมูลการลา   
 5. กลุ่มบริหารบุคคลเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน เพื่อทราบและอนุญาต  
11. กำรขอหนังสือรับรองเงินเดือน  
 1. ยื่นแบบค าร้องขอหนังสือรับรองเงินเดือน  
 2. รับหนังสือรับรองได้ภายหลังการยื่นแบบค าร้องแล้ว 2 วันท าการ  
12. กำรแต่งกำยประจ ำวันของบุคลำกร   
      ตามมติในที่ประชุมโรงเรียนสันก าแพง ปีการศึกษา 2567 ได้ก าหนดให้ข้าราชการครูและบุคลากร              
ทางการศึกษา แต่งกายประจ าวัน ดังนี้   
       1.วันจันทร์  สวมชุดสีเหลือง  
       2.วันอังคาร  สวมชุดเครื่องแบบสีกากีคอพับแขนยาว หรือแขนสั้น และชุดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน       
 (ชุดผู้ก ากับลูกเสือเนตรนารีสามัญรุ่นใหญ่ ชุดผู้ก ากับ ลูกเสือวิสามัญ ชุดผู้ก ากับนักศึกษา 
 วิชาทหาร) 
       3.วันพุธ  สวมชุดสุภาพ ตามความเหมาะสม  
       4.วันพฤหัสบดี  สวมชุดสุภาพ ตามความเหมาะสม   
       5.วันศุกร์  สวมชุดพ้ืนเมือง หรือชุดผ้าไทย ตามความเหมาะสม  

  กางเกง/กระโปรง ต้องเป็นสีด าหรือสีสุภาพ ครูหญิงไม่สวมกางเกงมา ยกเว้นครูหญิงที่สอนพละศึกษา 
สามารถสวมใส่กางเกงวอร์มในวันที่มีการสอนได้ 

 พร้อมทั้งได้ก าหนดให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สวมใส่รองเท้า ดังนี้ 
 ครูหญิง สวมรองเท้าคัชชูโทนสีเข้ม ครูหญิงที่สอนพลศึกษาสามารถสวมใส่รองเท้ากีฬาได้ 
 ครูชาย สวมรองเท้าหนังคัชชูโทนสีเข้ม ครูชายที่สอนพลศึกษาสามารถสวมใส่รองเท้ากีฬาได้ 



36 
 

กลุ่มบริหารบุคคล โรงเรียนสันก าแพง 

 

ขั้นตอนกำรขออนุญำตลำกิจ 
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กลุ่มบริหารบุคคล โรงเรียนสันก าแพง 

 

ขั้นตอนกำรขออนุญำตลำป่วย 
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กลุ่มบริหารบุคคล โรงเรียนสันก าแพง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำคผนวก 
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กลุ่มบริหารบุคคล โรงเรียนสันก าแพง 

 

แบบขออนุญำตไปรำชกำร 
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กลุ่มบริหารบุคคล โรงเรียนสันก าแพง 
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กลุ่มบริหารบุคคล โรงเรียนสันก าแพง 

 

แบบใบลำป่วย ลำกิจ และลำคลอด 
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กลุ่มบริหารบุคคล โรงเรียนสันก าแพง 

 

แบบค ำขอมีบัตรประจ ำตัวหรือขอมีบัตรประจ ำตัวใหม่   
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กลุ่มบริหารบุคคล โรงเรียนสันก าแพง 

 

แบบค ำร้องขอหนังสือรับรองเงินเดือน 
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กลุ่มบริหารบุคคล โรงเรียนสันก าแพง 

 

แบบขอร้องย้ำยของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
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กลุ่มบริหารบุคคล โรงเรียนสันก าแพง 

 

แบบอนุญำตออกนอกบริเวณสถำนศึกษำ
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กลุ่มบริหารบุคคล โรงเรียนสันก าแพง 

 

แบบขอเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรโรงเรียน 
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กลุ่มบริหารบุคคล โรงเรียนสันก าแพง 

 

แบบเบิกเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล 
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กลุ่มบริหารบุคคล โรงเรียนสันก าแพง 

 

แบบขอเบิกเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำบุตร 
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กลุ่มบริหารบุคคล โรงเรียนสันก าแพง 

 

แบบค ำขอกู้เงินสำมัญ 
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กลุ่มบริหารบุคคล โรงเรียนสันก าแพง 

 

แบบค ำขอกู้เงินฉุกเฉิน 
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กลุ่มบริหารบุคคล โรงเรียนสันก าแพง 

 

แบบขออนุญำตใช้รถโรงเรียนสันก ำแพง 

 



 
พระราชบัญญัติ 

ระเบียบข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา  (ฉบบัที่  ๔) 
พ.ศ.  ๒๕๖๒ 

 
 

สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาวชิราลงกรณ  บดินทรเทพยวรางกูร 
ให้ไว ้ ณ  วนัที่  ๔  เมษายน  พ.ศ.  ๒๕๖๒ 

เป็นปทีี่  ๔  ในรัชกาลปัจจบุัน 

สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาวชิราลงกรณ  บดินทรเทพยวรางกูร  มีพระราชโองการโปรดเกล้าฯ   
ให้ประกาศว่า 

โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพ่ิมเติมกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

พระราชบัญญัตินี้มีบทบัญญัติบางประการเกี่ยวกับการจ ากัดสิทธิและเสรีภาพของบุคคล 

ซึ่งมาตรา  ๒๖  ประกอบกับมาตรา  ๒๗  ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  บัญญัติให้กระท าได้

โดยอาศัยอ านาจตามบทบัญญัติแห่งกฎหมาย 

เหตุผลและความจ าเป็นในการจ ากัดสิทธิและเสรีภาพของบุคคลตามพระราชบัญญัตินี้    

เพ่ือเป็นการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทาง  

การศึกษา  ซึ่งการตราพระราชบัญญัตินี้สอดคล้องกับเงื่อนไขที่บัญญัติไว้ในมาตรา  ๒๖  ของรัฐธรรมนูญ

แห่งราชอาณาจักรไทยแล้ว 

จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  ให้ตราพระราชบัญญัติขึ้นไว้โดยค าแนะน าและยินยอมของ 

สภานิติบัญญัติแห่งชาติท าหน้าที่รัฐสภา  ดังต่อไปนี้ 

มาตรา ๑ พระราชบัญญัตินี้เรียกว่า  “พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา  (ฉบับที่  ๔)  พ.ศ.  ๒๕๖๒” 

้หนา   ๙

่เลม   ๑๓๖   ตอนที่   ๔๓    ก ราชกิจจานุเบกษา ๕   เมษายน   ๒๕๖๒



มาตรา ๒ พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา

เป็นต้นไป 

มาตรา ๓ ให้ยกเลิกความในมาตรา  ๑๐๒  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๔๗  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“มาตรา ๑๐๒ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดซึ่งออกจากราชการอันมิใช่เพราะเหตุตาย  

มีกรณีถูกกล่าวหาเป็นหนังสือก่อนออกจากราชการว่า  ขณะรับราชการได้กระท าหรือละเว้นกระท าการใด

อันเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง  ถ้าเป็นการกล่าวหาต่อผู้บังคับบัญชาของผู้นั้นหรือตอ่ผู้มีหน้าที่สืบสวน

สอบสวนหรือตรวจสอบตามกฎหมายหรือระเบียบของทางราชการ  หรือเป็นการกล่าวหาของผู้บังคับบัญชา

ของผู้นั้น  หรือมีกรณีถูกฟ้องคดอีาญาหรือตอ้งหาคดอีาญาก่อนออกจากราชการวา่  ในขณะรับราชการได้

กระท าความผิดอาญาอันมิใช่เป็นความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทที่ไม่เกี่ยวกับราชการหรือความผิดลหุโทษ  

ผู้มีอ านาจด าเนินการทางวินัยมีอ านาจด าเนินการสืบสวนหรือพิจารณา  ด าเนินการทางวินัย  และสั่งลงโทษ

ตามที่บัญญัติไว้ในหมวดนี้ต่อไปได้เสมือนว่าผู้นั้นยังมิได้ออกจากราชการ แต่ต้องสั่งลงโทษภายในสามปี

นับแต่วันที่ผู้นั้นออกจากราชการ 

กรณีตามวรรคหนึ่ง  ถ้าเป็นการกล่าวหา  หรือฟ้องคดีอาญาหรือต้องหาคดีอาญาหลังจากที่

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดออกจากราชการแล้ว  ให้ผู้มีอ านาจด าเนินการทางวินัยมีอ านาจ

ด าเนินการสืบสวนหรือพิจารณา  ด าเนินการทางวินัย  และสั่งลงโทษตามที่บัญญัติไว้ในหมวดนี้ต่อไปได้

เสมือนว่าผู้นั้นยังมิได้ออกจากราชการ  โดยต้องเริ่มด าเนินการสอบสวนภายในหนึ่งปีนับแต่วันที่ผู้นั้น 

ออกจากราชการ  และต้องสั่งลงโทษภายในสามปีนับแต่วันที่ผู้นั้นออกจากราชการ  ส าหรับกรณีที่เป็น

ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามมาตรา  ๙๘  วรรคเจ็ด  จะต้องสั่งลงโทษภายในสามปีนับแต่วันที่ผู้นั้น 

ออกจากราชการ 

ในกรณีที่ศาลปกครองมีค าพิพากษาถึงที่สุดให้เพิกถอนค าสั่งลงโทษ  หรือองค์กรพิจารณา

อุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินยัหรือองค์กรตรวจสอบรายงานการด าเนินการทางวนิัยมคี าวนิิจฉยัถึงทีสุ่ดหรอื

มีมติให้เพิกถอนค าสั่งลงโทษตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสอง  เพราะเหตุกระบวนการด าเนินการทางวินัย 

ไม่ชอบด้วยกฎหมาย  ให้ผู้มีอ านาจด าเนินการทางวินัยด าเนินการทางวินัยให้แล้วเสร็จภายในสองปีนับแต่

วันที่มีค าพิพากษาถึงที่สุด หรือมีค าวินิจฉัยถึงที่สุดหรือมีมติ  แล้วแต่กรณี 

้หนา   ๑๐

่เลม   ๑๓๖   ตอนที่   ๔๓    ก ราชกิจจานุเบกษา ๕   เมษายน   ๒๕๖๒



การด าเนินการทางวินัยตามวรรคหนึ่ง  วรรคสอง  และวรรคสาม  ถ้าผลการสอบสวนพิจารณา

ปรากฏว่าผู้นั้นกระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรงก็ให้งดโทษ 

ความในมาตรานี้มิให้ใช้บังคับแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาซึ่งถูกสั่งให้ 

ออกจากราชการไว้ก่อนตามมาตรา  ๑๐๓” 

มาตรา ๔ ให้เพ่ิมความตอ่ไปนีเ้ป็นมาตรา  ๑๐๒/๑  แห่งพระราชบญัญตัิระเบียบข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๔๗ 

“มาตรา ๑๐๒/๑ ในกรณีที่คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติหรือ

คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐมีมติชี้มูลความผิดข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาผู้ใดซึ่งออกจากราชการแล้ว  การด าเนินการทางวินัยและสั่งลงโทษแก่ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาผู้นั้นให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในกฎหมายประกอบรัฐธรรมนูญ

ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตหรือกฎหมายว่าด้วยมาตรการของฝ่ายบริหารในการป้องกัน

และปราบปรามการทุจริต  แล้วแต่กรณี 

การด าเนินการทางวินัยตามวรรคหนึ่ง  หากปรากฏว่าผู้นั้นกระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรงก็ให้งดโทษ” 
 

ผู้รับสนองพระราชโองการ 

พลเอก  ประยุทธ์  จันทร์โอชา 

นายกรฐัมนตร ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

้หนา   ๑๑

่เลม   ๑๓๖   ตอนที่   ๔๓    ก ราชกิจจานุเบกษา ๕   เมษายน   ๒๕๖๒



หมายเหตุ  :-  เหตุผลในการประกาศใช้พระราชบัญญัตฉิบับนี้  คือ  โดยที่ปัจจุบันปรากฏปัญหาความไม่สอดคล้องกัน
ระหว่างบทบัญญัติของกฎหมายว่าด้วยการด าเนินการทางวินัยของข้าราชการฝ่ายพลเรือนประเภทต่าง ๆ  ส่งผล 
ให้เกิดความไม่เป็นธรรม  และไม่เสมอภาคในการด าเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการซึ่งออกจากราชการไปแล้ว  
นอกจากนี ้ ยังมีปัญหาความแตกต่างระหว่างกฎหมายว่าด้วยการด าเนินการทางวินัยของข้าราชการฝ่ายพลเรือน
กับกฎหมายขององค์กรตรวจสอบการทุจริต  ซึ่งท าให้การด าเนินการทางวินัยเพ่ือพิจารณาลงโทษแก่ข้าราชการ
ที่ถูกองค์กรตรวจสอบการทุจริตชี้มูลความผิดหลังออกจากราชการไปแล้วในบางกรณีไม่อาจด าเนินการตามฐาน
ความผิดที่ชี้มูลได้  ดังนั้น  สมควรให้การด าเนินการทางวินัยแก่ผู้ซึ่งออกจากราชการเป็นมาตรฐานเดียวกันและ
สอดคล้องกับกฎหมายขององค์กรตรวจสอบการทุจริต  อันจะเป็นกลไกหนึ่งที่ท าให้การป้องกันและปราบปราม
การทุจริตสัมฤทธิ์ผลมากยิ่งขึ้น  จึงจ าเป็นต้องตราพระราชบัญญัตินี้ 

้หนา   ๑๒

่เลม   ๑๓๖   ตอนที่   ๔๓    ก ราชกิจจานุเบกษา ๕   เมษายน   ๒๕๖๒




