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กำรจัดท ำเอกสำรคู่มือกำรปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคลเล่มนี้  จัดท ำขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทำง  
ในกำรด ำเนินงำนกลุ่มบริหำรบุคคล  ของคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคลและจำกประสบกำรณ์ กำรท ำงำน 
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกให้ผู้มำใช้บริกำรได้รับทรำบและเข้ำใจขั้นตอนของ กำรปฏิบัติงำน  
ในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล ได้อย่ำงถูกต้อง ทั้งนี้ได้แนบเอกสำรแบบฟอร์มและตัวอย่ำงไว้ในคู่มือเล่มนี้แล้ว  

คณะผู้จัดท ำหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ ขั้นตอนรำยละเอียดในคู่มือกำรปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล เล่มนี้ 
จะเป็นประโยชน์แก่ท่ำนผู้ใช้บริกำรได้บ้ำงไม่มำกก็น้อยและหำกมีข้อเสนอแนะใดๆ เพ่ิมเติม กลุ่มบริหำรงำนบุคคล
ยินดีน้อมรับและจักขอบพระคุณยิ่ง  

กลุ่มบริหำรงำนบุคคลหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ คู่มือกำรปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคลเล่มนี้จะเป็น  
ข้อมูลสำรสนเทศส ำคัญในกำรปรับปรุงพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของโรงเรียนตำกพิทยำคม ให้มีคุณภำพดี  
ยิ่งขึ้นต่อไป  
 

คณะผู้จัดท ำ 
 กลุ่มบริหำรงำนบุคคล โรงเรียนตำกพิทยำคม 
                 1 พฤษภำคม 2565 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

แนวคิดหลักในการบริหารงานบุคคล  
กำรบริหำรงำนบุคคลในสถำนศึกษำ เป็นภำรกิจส ำคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้สถำนศึกษำสำมำรถปฏิบัติงำน  

เพ่ือตอบสนองภำรกิจของสถำนศึกษำ เพ่ือด ำเนินกำรด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคลให้เกิดควำมคล่องตัว อิสระ  
ภำยใต้กฎหมำย ระเบียบ เป็นไปตำมหลักธรรมำภิบำล ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำได้รับกำร  
พัฒนำ มีควำมรู้ควำมสำมำรถ มีขวัญก ำลังใจ ได้รับกำรยกย่องเชิดชูเกียรติ มีควำมม่ันคงและก้ำวหน้ำใน วิชำชีพ ซึ่ง
จะส่งผลต่อกำร พัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของผู้เรียนเป็นส ำคัญ  
 

วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคลเป็นไปอย่ำงถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตำม หลัก 

ธรรมำภิบำล  
2. เพ่ือส่งเสริมบุคลำกร ให้มีควำมรู้ ควำมสำมำรถและมีจิตส ำนึกในกำรปฏิบัติภำรกิจที่มีควำม รับผิดชอบ

ให้เกิดผล ส ำเร็จตำมกำรบริหำรแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  
3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบัติงำนเต็มตำมศักยภำพ โดยยึดมั่นในระเบียบ วินัย 

จรรยำบรรณ อย่ำงมีมำตรฐำนแห่งวิชำชีพ  
4. เพ่ือให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำท่ีปฏิบัติงำนได้ตำมมำตรฐำนวิชำชีพได้รับ กำรยกย่องเชิดชู เกียรติ

มีควำมม่ันคงและควำมก้ำวหน้ำในวิชำชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ ของผู้เรียนเป็น 
ส ำคัญ  
 

ขอบข่ายภารกิจ  
1. กำรวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง  
2. กำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง  
3. กำรเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร  
4. วินัยและกำรรักษำวินัย  
5. งำนออกจำกรำชกำร  

 

งานกลุ่มบริหารงานบุคคล  
1. งำนบริหำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
2. งำนหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
3. งำนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง 
4. งำนสรรหำ บรรจุ แต่งตั้ง ย้ำย โอน และออกจำกรำชกำร 
5. งำนทะเบียนประวัติ ใบประกอบวิชำชีพ เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
6. งำนพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
7. งำนมำตรฐำนวิชำชีพ คุณธรรมจริยธรรม และขวัญก ำลังใจ 
8. งำนวินัยและนิติกำร 
9. งำนมำตรฐำนและรำยงำนกำรปฏิบัติงำน 
10. งำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำนและเลื่อนขั้นเงินเดือน 
11. งำนเลขำนุกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
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1. งานบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล  
1. วิเครำะห์และวำงแผนกำรด ำเนินงำนบริหำรงำนบุคคลตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีและกำรด ำเนินงำน 

อ่ืนๆ ที่เกี่ยวกับงำนบริหำรงำนบุคคลของโรงเรียน  
2. ติดตำม ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของโรงเรียน  
3. ให้ค ำแนะน ำ นิเทศติดตำมกำรด ำเนินงำนบริหำรงำนบุคคลให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและบรรลุ

เป้ำหมำยที่ได้ก ำหนดไว้  
4. ก ำหนดมำตรกำรแนวปฏิบัติ ระเบียบ ข้อบังคับ เกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนบริหำรงำนบุคคลของ โรงเรียน

เพ่ือเป็นแนวแนวทำงกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในโรงเรียน  
5. วิเครำะห์ วินิจฉัยปัญหำที่เกี่ยวกับงำนบริหำรบุคคลของโรงเรียนและเสนอแนวทำงในกำรแก้ไขปัญหำ

นั้นๆ  
6. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย  
 

2. งานหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
1. ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
2. เป็นที่ปรึกษำของรองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล  
3. วิเครำะห์และวำงแผนปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคลตำมนโยบำยของทำงรำชกำร  
4. ก ำกับ ติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติหน้ำที่งำนในกลุ่มบริหำรงำนบุคคลให้เป็นไปตำมแผน 

ปฏิบัติกำรของโรงเรียน  
5. ให้ค ำแนะน ำ นิเทศกำรด ำเนินงำนของกลุ่มบริหำรงำนบุคคลให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและบรรลุ

เป้ำหมำย  
6. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 

3. งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง  
1. งำนวิเครำะห์และวำงแผนอัตรำก ำลัง 

1.1 วิเครำะห์ภำรกิจและประเมินสภำพควำมต้องกำรก ำลังคนกับภำรกิจของโรงเรียน  
1.2 จัดท ำแผนอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรของโรงเรียน โดยควำมเห็นชอบของ  

คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  
1.3 น ำเสนอแผนอัตรำก ำลังเพ่ือขอควำมเห็นชอบต่อเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
1.4 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

2. งำนก ำหนดต ำแหน่ง  
2.1 จัดท ำภำระงำนส ำหรับบุคลำกรของโรงเรียน  
2.2 น ำเสนอแผนอัตรำก ำลังมำก ำหนดต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของ 

โรงเรียนต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนเพื่อน ำเสนอเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
2.3 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

4. งานสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย โอน และการออกจากราชการ  
1. กำรสรรหำ บรรจุแต่งตั้ง  

1.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค ำสั่ง แนวปฏิบัติต่ำงๆ  
1.2 จัดท ำแบบฟอร์มเกี่ยวกับกำรสรรหำเพื่อบรรจุบุคคลเข้ำรับรำชกำรตำมที่ได้รับมอบ 

อ ำนำจจำกผู้บังคับบัญชำ  
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1.3 จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับกำรสรรหำเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ำรับรำชกำรตำมที่ได้รับมอบหมำย 
จำกผู้บังคับบัญชำ  

1.4 ด ำเนินกำรคัดเลือกบุคคลเพ่ือเข้ำปฏิบัติงำนในต ำแหน่งที่ได้รับมอบอ ำนำจจำก 
ผู้บังคับบัญชำ  

1.5 เสนอแนะควำมเห็นเกี่ยวกับกำรสรรหำต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  
1.6 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

2. กำรออกจำกรำชกำร  
2.1 รวบรวมกฎหมำย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่เกี่ยวข้อง  
2.2 ด ำเนินงำนตำมกฎหมำย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่เกี่ยวข้อง  
2.3 รำยงำนกำรอนุญำตกำรลำออกไปยังเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
2.4 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

3. กำรย้ำย โอน  
3.1 จัดท ำแบบฟอร์มเกี่ยวกับกำรย้ำยของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
3.2 เสนอค ำร้องขอย้ำยของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำต่อผู้บังคับบัญชำ 

ตำมล ำดับขั้นโดยควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  
3.3 รำยงำนข้อมูลเกี่ยวกับกำรย้ำย โอน ต่อหน่วยงำนต้นสังกัด 
3.4 เสนอควำมเห็นเกี่ยวกับกำรย้ำย โอน ต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
3.5 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

4. กำรบรรจุกลับเข้ำรับรำชกำร  
4.1 จัดท ำแบบฟอร์มเกี่ยวกับกำรบรรจุเข้ำรับรำชกำร 
4.2 กำรลำออกจำกรำชกำร (มำตรำ 64) เสนอค ำร้องของผู้มีควำมประสงค์ไปยังเขตพ้ืนที่ 

กำรศึกษำเพ่ือขออนุมัติตำมข้ันตอน  
4.3 กำรลำออกจำกรำชกำร (มำตรำ 65) เสนอค ำร้องของผู้มีควำมประสงค์ไปยังเขตพ้ืนที่  

กำรศึกษำเพ่ือขออนุมัติตำมข้ันตอนภำยในเวลำที่ก ำหนด  
4.4 กำรลำออกเพ่ือไปรับรำชกำรทหำรให้ยื่นค ำร้องขอกลับเข้ำรับรำชกำรภำยใน 180 วัน  

เพ่ือให้ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง  
4.5 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
 

5. งานทะเบียนประวัติ ใบประกอบวิชาชีพ เครื่องราชอิสริยาภรณ์  
1. ทะเบียนประวัติ  

1.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค ำสั่ง แนวปฏิบัติต่ำงๆ  
1.2 จัดท ำทะเบียนประวัติของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงของโรงเรียน 

ให้เป็นปัจจุบัน  
1.3 ด ำเนินกำรแก้ไขข้อมูลของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำโดยเสนอไปยัง 

เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
1.4 เสนอควำมเห็นเกี่ยวกับกำรจัดท ำทะเบียนประวัติต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  

2. ใบประกอบวิชำชีพ  
2.1 จัดท ำเบียนข้อมูลเกี่ยวกับกำรขอ กำรต่อใบประกอบวิชำชีพของข้ำรำชกำรครูและ 

บุคลำกรทำงกำรศึกษำในโรงเรียน 

3 



2.2 จัดท ำแบบฟอร์มเกี่ยวกับกำรขอ กำรต่อใบประกอบวิชำชีพของข้ำรำชกำรครูและ 
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ  

2.3 ประสำนกับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในโรงเรียนเพ่ือกำรขอ กำรต่อใบ 
ประกอบวิชำชีพของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  

2.4 ประสำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องกับกำรกำรขอ กำรต่อใบประกอบวิชำชีพของ 
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  

2.5 เสนอควำมเห็นเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับใบประกอบวิชำชีพต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  
3. กำรขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ  

3.1 จัดท ำแบบฟอร์มกำรขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐตำมเขตพ้ืนกำรศึกษำก ำหนด  
3.2 ด ำเนินกำรตรวจสอบควำมถูกต้องและประสำนกับเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบของเขตพ้ืนที่ 

กำรศึกษำเพ่ือท ำกำรออกบัตร  
4. กำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์  

4.1 ตรวจสอบคุณสมบัติของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำงเพ่ือเสนอขอ  
พระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 

4.2 ด ำเนินกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องอิสริยำภรณ์ให้แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำง 
กำรศึกษำ ลูกจ้ำงตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำรที่กฎหมำยก ำหนด  

4.3 จัดท ำทะเบียนผู้ได้รับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์  
5. กำรเสนอขอเลื่อนวิทยฐำนะ  

5.1 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขอมี เลื่อนวิทยฐำนะ ตำมหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด  
5.2 รวบรวมเอกสำร ระเบียบ ค ำสั่ง หลักเกณฑ์ ที่เก่ียวกับกำรเลื่อนวิทยฐำนะเพ่ือเป็นเอกสำร  

ในกำรด ำเนินงำน  
5.3 ด ำเนินกำรทำงธุรกำรและงำนสำรบรรณที่เก่ียวกับกำรประเมินและเลื่อนวิทยฐำนะ  
5.4 รวบรวมข้อมูลของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในโรงเรียนเพ่ือเป็นข้อมูลใน 

กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับวิทยฐำนะ  
5.5 เสนอควำมเห็นเกี่ยวกับกำรขอมี/เลื่อนวิทยฐำนะต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  

6. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
 

6. งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
1. วำงแผนกำรด ำเนินงำนพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของโรงเรียน  
2. ด ำเนินงำนธุรกำร สำรบรรณเก่ียวกับกำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของโรงเรียน  
3. ด ำเนินกำรประสำนงำนกับงำนอ่ืนๆ เพ่ือให้นักเรียนได้รับประโยชน์จำกกระบวนกำรแนะแนว  
4. จัดท ำทะเบียนคุมกำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
5. สรุปรำยงำนผลกำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  
6. น ำเทคโนโลยีสำรสนเทศมำประยุกต์และพัฒนำงำนพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
7. จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศท่ีเกี่ยวข้องกับกำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของโรงเรียน  
8. ศึกษำวิเครำะห์ ควำมจ ำเป็นในกำรพัฒนำตนเองของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของโรงเรียน  
9. ประสำนกับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำในกำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
10. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำต่อของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
11. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
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7. งานมาตรฐานวิชาชีพ คุณธรรมจริยธรรม และขวัญก าลังใจ  
1. วำงแผนกำรด ำเนินงำนยกย่องเชิดชูและขวัญก ำลังใจ  
2. จัดท ำข้อมูลของบุคลำกรทั้งหมดของโรงเรียนเพื่อน ำไปใช้ในกำรด ำเนินงำน  
3. รวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้องเพ่ือกำรด ำเนินงำนยกย่องเชิดชูและขวัญก ำลังใจ  
4. จัดกิจกรรมเก่ียวกับกำรยกย่องเชิดชูและขวัญก ำลังใจ 
5. เสนอควำมเห็นเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนยกย่องเชิดชูและขวัญก ำลังใจ  
6. ส่งเสริมและให้ควำมควำมรู้เกี่ยวกับกำรปฏิบัติตนตำมระเบียบ ขนบธรรมเนียม วิธีปฏิบัติแก้ ข้ำรำชกำร

ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
7. ก ำหนดมำตรกำรในกำรส่งเสริมให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบัติตนตำมแบบแผน 

ของรำชกำร  
8. จัดกิจกรรมเพ่ือยกย่องข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่อุทิศตนในกำรปฏิบัติงำนและเป็น

แบบอย่ำงในกำรปฏิบัติงำน  
9. จัดกิจกรรมเพ่ือยกย่องข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่มีผลงำนในกำรติดตำมและแก้ปัญหำ

นักเรียนจนเป็นที่ประจักษ์  
10. เสนอควำมเห็นเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนวินัย คุณธรรมจริยธรรมและมำตรฐำนวิชำชีพต่อ ผู้อ ำนวยกำร

โรงเรียน  
11. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
 

8. งานวินัยและนิติการ  
1. รวบรวมกฎหมำย ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้องกับกำรด ำเนินกำรทำงวินัยและนิติกำร  
2. จัดกิจกรรมให้ควำมรู้เกี่ยวกับวินัยและนิติกำรแก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในโรงเรียน  
3. ด ำเนินกำรทำงวินัยและนิติกำรภำยใต้กรอบของอ ำนำจและกฎหมำย  
4. เสนอควำมเห็นเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนวินัยและนิติกำรต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  
5. ประสำนกับหน่วยงำนต้นสังกัดเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรทำงวินัยและนิติกำร 
6. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
 

9. งานมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงาน  
1. วำงแผนกำรด ำเนินงำนมำตรฐำนและรำยงำนกำรปฏิบัติงำน  
2. แต่งตั้งคณะกรรมกำรในกำรจัดท ำมำตรฐำนและรำยงำนกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร

ทำงกำรศึกษำ  
3. จัดท ำคู่มือและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับมำตรฐำนและรำยงำนกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร

ทำงกำรศึกษำ  
4. ก ำหนดปฏิทินในกำรสรุปและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน  
5. รวบรวมเอกสำร สรุปและรำยงำนเกี่ยวกับมำตรฐำนและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 
6. เสนอควำมเห็นเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับมำตรฐำนและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำร

โรงเรียน  
7. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
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10. งานประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนขั้นเงินเดือน  
1. วำงแผนกำรด ำเนินงำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำนและเลื่อนขั้นเงินเดือน  
2. แต่งตั้งคณะกรรมกำรในกำรจัดท ำองค์ประกอบ ตัวชี้วัดและหลักเกณฑ์กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน

ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
3. จัดท ำคู่มือและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกำรทำง

กำรศึกษำ  
4. เป็นคณะกรรมกำรด ำเนินกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้

สอดคล้องกับแนวทำงและหลักเกณฑ์ท่ีก ำหนด  
5. เสนอควำมเห็นเกี่ยวกับกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำต่อ

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
6. ประสำนกับหน่วยงำนต้นสังกัดในกำรด ำเนินกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนและเลื่อนเงินเดือนของ

ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
7. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
 

11. งานกลุ่มบริหารงานบุคคล  
1. ดูแลควำมเรียบร้อย ควำมสะอำด ควำมเป็นระเบียบของส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
2. รวบรวมโครงกำร งำนที่เกี่ยวข้องอ่ืนๆ เพื่อเสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนพิจำรณำและให้ควำมเห็นชอบ  
3. กรอกแบบรำยงำน ข้อมูลสถิติต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรบริหำรงำนบุคคลของโรงเรียนเพ่ือรำยงำน 

ผู้เกี่ยวข้องหรือหน่วยงำนต้นสังกัด  
4. ติดตำม สรุป รำยงำน กำรด ำเนินกำรบริหำรงำนบุคคลของโรงเรียนตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี  
5. รวบรวมสำรสนเทศท่ีเกี่ยวกับงำนบริหำรบุคคลเพื่อเป็นข้อมูลในกำรตัดสินใจของคณะกรรมกำร 

ชุดต่ำงๆ หรือผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  
6. ด ำเนินงำน โครงกำรตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีที่เกี่ยวข้องกับงำนท่ีได้รับมอบหมำย  
7. ปฏิบัติงำนธุรกำร งำนสำรบรรณของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
8. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล 
 

1. การลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
1.1 ให้ลงเวลำกำรมำปฏิบัติรำชกำรตำมจริงและต้องมำลงเวลำไม่เกิน 08.00 น. เจ้ำหน้ำที่ ที่ได้รับ 

มอบหมำยจำกทำงโรงเรียนจะขีดเส้นแดงเวลำ 08.00 น. หำกมำหลังเวลำนี้ให้ลงเวลำใต้เส้นแดง ถ้ำมำเกิน  
08.00 น. ถือว่ำมำสำย  

1.2 กำรลงเวลำกลับให้ลงเวลำตำมจริงแต่ไม่ก่อน 16.30 น. เพรำะเวลำปฏิบัติรำชกำรคือ 8.30–16.30น. 
1.3 ให้ลงเวลำด้วยเลขไทย เพื่อส่งเสริมเอกลักษณ์ไทย และต้องลงเวลำด้วยตนเองเป็นประจ ำทุกวัน  

 

2. การบันทึกขอไปราชการ  
2.1 เมื่อได้รับค ำสั่งไปรำชกำร/ไปอบรมประชุมสัมมนำ ให้บันทึกขอไปรำชกำร โดยแจ้งให้หัวหน้ำกลุ่ม 

สำระกำรเรียนรู้ทรำบเพ่ือจัดครูเข้ำสอนแทน  
2.2 หลังกลับจำกไปรำชกำร ให้รำยงำนผลกำรไปรำชกำร/อบรมประชุมสัมมนำเสนอผู้บริหำร ทรำบทุก

ครั้ง ทั้งนี้ให้มีกำรส ำเนำรำยงำนกำรเข้ำร่วมอบรม ประชุมสัมมนำให้งำนพัฒนำบุคลำกร กลุ่ม บริหำรงำนบุคคล 
เพ่ือจัดเก็บไว้ จ ำนวน 1 ชุด และต้องขยำยผลกำรไปอบรมประชุมสัมมนำในวันประชุม ประจ ำเดือนทุกครั้ง  

2.3 เมื่อน ำควำมรู้ที่ได้จำกกำรไปรำชกำรไปด ำเนินกำรหรือทดลองใช้แล้วเกิดผลให้รำยงำนผู้บริหำรทรำบ  
 

3. การลา  
3.1 ลำกิจ ให้ยื่นใบลำล่วงหน้ำอย่ำงน้อยสำมวันและมอบหมำยงำนสอน/กำรดูแลนักเรียน ให้เรียบร้อย 

จำกนั้นเสนอหัวหน้ำกลุ่มงำนที่ตนเองสังกัดทรำบ และหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคลเพื่อสรุปสถิติ กำรลำ จำกนั้นให้
น ำเสนอใบลำต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำเพ่ือพิจำรณำอนุมัติแล้วตรวจดูกำรอนุมัติ ผู้อ ำนวยกำรอนุมัติแล้วจึงจะถือ
ว่ำกำรลำเป็นผล  

3.2 ลำป่วย ให้ยื่นใบลำทันทีที่มำปฏิบัติรำชกำร ถ้ำสำมำรถโทรศัพท์แจ้งได้ให้โทรแจ้งกับ ผู้อ ำนวยกำร
สถำนศึกษำ หรือกลุ่มบริหำรงำนบุคคล เพื่อจะได้ประสำนกับผู้ที่เก่ียวข้อง หรือครูท่ำนอ่ืนดูแล นักเรียนแทน  

 

4. การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
ให้ผู้ที่ประสงค์ขอบัตรเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ กรณีบัตรหมดอำยุ บัตรสูญหำย ฯลฯ ให้ไปติดต่อขอรับ  

แบบค ำร้องขอมีบัตรเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ ที่กลุ่มบริหำรงำนบุคคล กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน แนบรูปถ่ำย  
ขนำด 2.5  3 เซนติเมตร (1 นิ้ว) จ ำนวน 2 ใบ และส ำเนำทะเบียนบ้ำน(รับรองส ำเนำถูกต้อง) จ ำนวน 1 ฉบับ  
น ำส่งเจ้ำหน้ำที่กลุ่มบริหำรงำนบุคคล และทำงฝ่ำยบริหำรงำนบุคคลจะด ำเนินกำรออกหนังสือรำชกำรส่งต่อไปยัง
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำตำก เพ่ือด ำเนินกำรออกบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐต่อไป 
 

5. การขอหนังสือรับรองการท างาน 
 ให้ผู้ที่ประสงค์จะขอหนังสือรับรองกำรท ำงำน ให้บันทึกข้อควำมขอหนังสือรับรองกำรท ำงำนส่งที่กลุ่ม 
งำนบุคคล โดยแจ้งชื่อ-ชื่อสกุล วุฒิกำรศึกษำและสำขำที่จบ วันเดือนปีที่เข้ำท ำงำน ต ำแหน่งที่ปฏิบัติงำน  
อัตรำเงินเดือนที่ได้รับ และทำงฝ่ำยบริหำรงำนบุคคลจะด ำเนินกำรออกหนังสือรับรองกำรท ำงำน 
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6. การแต่งกายประจ าวันของบุคลากร 
ตำมมติในที่ประชุมโรงเรียนตำกพิทยำคม ได้ก ำหนดให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ แต่งกำย

ประจ ำวัน ดังนี้  
1) วันจันทร์ สวมชุดเครื่องแบบสีกำกีคอพับแขนยำว หรือแขนสั้น  
2) วันอังคำร สวมชุดเสื้อสีม่วงประจ ำจังหวัดหรือชุดสุภำพ  
3) วันพุธ สวมชุดสุภำพ และชุดกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน (ชุดผู้ก ำกับลูกเสือเนตรนำรีสำมัญรุ่นใหญ่  

ชุดผู้ก ำกับลูกเสือวิสำมัญ)  
4) วันพฤหัสบดีสวมชุดสุภำพ และชุดกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน (ชุดผู้ก ำกับนักศึกษำวิชำทหำร)  
5) วันศุกร์ สวมชุดสุภำพ 
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                            ภาคผนวก 
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บัญชีลงเวลำปฏิบัติรำชกำรของโรงเรียนตำกพิทยำคม 

สังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษำตำก  ส ำนักงำนกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 

วัน......................................... ที่................... เดือน........................................  พ.ศ.  ....................... 
 

ที ่ ชื่อ – สกุล (ตัวบรรจง) ลำยมือชื่อมำ เวลำมำ ลำยมือชื่อกลับ เวลำกลับ หมำยเหตุ 
1       
2       
3       
4       
5       
6       
7       
8       
9       
10       
11       
12       
13       

 
สรุปสถิติประจ ำวันกำรปฏิบัติรำชกำร 

 

ที ่ ชื่อ-สกุล ไปรำชกำร/ 
ลักษณะกำรลำ 

ที ่ ชื่อ-สกุล ไปรำชกำร/ 
ลักษณะกำรลำ 

1   6   
2   7   
3   8   
4   9   
5   10   

 
จ ำนวนทั้งหมด...............คน  สรุปกำรมำท ำงำน..........คน  ไปรำชกำร............คน  ลำกิจ.........คน  ลำปว่ย.........คน 
มำสำย...........คน  ลำคลอด..........คน  ไม่ทรำบสำเหตุ..............คน  ลำศึกษำต่อ..........คน 
 

                                                         ตรวจสอบเห็นว่ำถูกต้อง  ลงชื่อ.......................................... 
(                             ) ผู้ตรวจ 
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แบบใบลำป่วย  ลำคลอดบุตร  ลำกิจส่วนตัว 

เขียนที่………………………………… 

วันที่……… เดือน……………………  พ.ศ.  ………… 

เรื่อง   ……………………………………. 

เรียน   ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนตำกพิทยำคม 

   ข้ำพเจ้ำ……………………………………………… ต ำแหน่ง…………………………………  

สังกัดโรงเรียนตำกพิทยำคม สังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำตำก  
  (    ) ป่วย 
ขอลำ  (    ) กิจส่วนตัว  เนื่องจำก………………………………………………………………… 
  (    ) คลอดบุตร       
ตั้งแต่วันที่………………................…………………ถึงวันที่……………...................………………………  มีก ำหนด…………..วัน   
ข้ำพเจ้ำได้ลำ  (   )  ป่วย   (   ) กิจส่วนตัว   (    ) คลอดบุตร   ครั้งสุดท้ำยตั้งแต่วันที่ ……..............…………………… 
ถึงวันที่……………….....………………  มีก ำหนด…….วัน  ในระหว่ำงลำติดต่อข้ำพเจ้ำได้ที่……………………………..………… 
……………………………………………………………………………….................................................……………………………………. 
        

ขอแสดงควำมนับถือ 

                  (ลงชื่อ)     
                  (………....…………………..) 
               ต ำแหน่ง  ……........…………………… 
       สถิติกำรลำในปีงบประมำณนี้      

          

ประเภท 
กำรลำ 

ลำมำแล้ว 
(วันท ำกำร) 

ลำครั้งนี ้
(วันท ำกำร) 

รวม เป็น 
(วันท ำกำร) 

ครั้ง วัน ครั้ง วัน ครั้ง วัน 
ป่วย       

ลำกิจส่วนตัว       
คลอดบุตร       

รวม       

 (ลงชื่อ)        ผู้ตรวจสอบ       
        (………………………………)    ลงชื่อ.......................................                             
วันที่  ........../........./..........          (นำงสุนันทำ  แสงจันทร์)  
             หัวหน้ำงำนบุคคล           
        
 
 
 

ควำมคิดเห็นหัวหน้ำหมวด/ฝ่ำย................................. 
           
                 ลงช่ือ ................................................. 
                         (.....……………………………………) 
                           วันท่ี………/…………/....…….           
     

 อนญุาต      ไมอ่นญุาต 

          ลงช่ือ............................................ 
                   ( นายภธูนภสั   พุม่ไม ้) 
          ผูอ้  านวยการโรงเรยีนตากพิทยาคม 

                 วนัท่ี........../........../........... 

11 



 
                     
                               ค าขอมีบัตรประจ าตัวหรือขอบัตรประจ าตัวใหม่ 

ตามพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 
----------------------------------------- 

       เขียนที่………………............................….………..………… 
      วันที…่...……..เดือน….....................………..…..พ.ศ……........……… 

  ข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว/ยศ)……………..…........…..………....ชือ่สกุล……………...............…….………… 
เกิดวันที่………..เดือน……….....……………………..พ.ศ….....……….. อายุ…….....…….ปี สัญชาต…ิ……....................….………….. 
หมู่โลหิต……...……..มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านเลขที…่…...….…………ตรอก/ซอย…….......................…..…………………………… 
ถนน……………………...……………..ต าบล/แขวง……….....……....…....…………อ าเภอ/เขต……....................………………………. 
จังหวัด……………...…………………..รหัสไปรษณีย…์….........……………………โทรศัพท…์.............................…………..………….. 
เลขหมายประจ าตัวประชาชนของผู้ยื่นค าขอ       -                 -                      -         -  
ที่อยู่ปัจจุบนัที่สามารถติดต่อได้…………………………………..............................................……………………………………………. 
…………………………………………………………………………..........................................................……………………………………… 
  เจ้าหน้าที่ของรัฐประเภทข้าราชการ  (   ) พลเรือนสามัญ    (   ) บุคลากรทางการศึกษา                           
(   ) ผู้บริหารสถานศึกษา   (   ) ครู    (   ) บ าเหน็จบ านาญ  (   ) ลูกจ้างประจ า (   ) พนักงานราชการ  
รับราชการ/ปฏิบัติงาน/เคยสังกัด แผนก/งาน…………............……………………….ฝ่าย/ส่วน……….............……………………. 
โรงเรียน………………….....………………….อ าเภอ………………………......………….จังหวัด……................……………………………. 
สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตาก ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
ต าแหน่ง……………............…………………………ระดับ/ยศ………..........................………………………… 
มีความประสงค์ขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐยื่นต่อ เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  กรณี  1. ขอมีบัตรคร้ังแรก 
   2. ขอมีบัตรใหม่ เนื่องจาก         บัตรหมดอายุ          บัตรหายหรือถูกท าลาย 
       หมายเลขของบัตรเดิม……………………….............................………………..(ถ้าทราบ) 
   3. ขอเปลี่ยนบัตร เนื่องจาก       เปลี่ยนต าแหน่ง/เลื่อนระดับ/เลื่อนยศ 
               เปลี่ยนชื่อตัว        เปลี่ยนชื่อสกุล        เปลี่ยนชื่อตัวและชื่อสกุล 
     ช ารุด              อื่น ๆ…………..……………………………… 
   ได้แนบรปูถ่ายสองใบ และส าเนาทะเบียนบา้นมาพร้อมกับค าขอนี้แล้ว และ  
หลักฐานอื่น ๆ (ถ้าม)ี 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างตน้เป็นความจริงทุกประการ 

      (ลายมือชื่อ)………….......…...........………………….ผู้ท าค าขอ 
         (…………….............……………………..) 
หมายเหตุ   

- ให้ขีดฆ่าข้อความที่ไม่ต้องการออกแล้วขีดเครื่องหมาย/ในช่อง        และหรือ       หน้าข้อความที่ใช ้
- ให้ลงค าน านามตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ เชน่ นาย/นาง/นางสาว/ยศ เป็นตน้  

และชื่อผู้ขอมีบัตร 
 
 

เฉพำะเจ้ำหน้ำที ่
เลขที่.................................รหัสบัตร................................
วันออกบัตร......................วันหมดอำยุ........................... 
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แบบค าขอเปลี่ยนแปลงหรือเพิ่มเติมรายการในสมุดประวัติ ก.พ. 7 

เขียนที่......................................................... 

วันที่.................เดือน................................พ.ศ..................... 

เรื่อง  ขอเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติมรำยกำรในสมุดประวัติ ก.พ. 7  

เรียน   ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำตำก 

  ข้ำพเจ้ำ........................................................................... ข้ำรำชกำรครู ................................................ 
ต ำแหน่ง................................................ ต ำแหน่งเลขท่ี...............................อันดับ...............................................  
รับเงินเดือนขั้น......................................บำท  โรงเรียน...................................................................................... ..  
มีควำมประสงค์ขอเปลี่ยนแปลงเพิ่มเติมรำยกำรในสมุดประวัติ/ก.พ. 7 นอกจำกที่ได้ลงไว้แล้ว ดังนี้ 
  1  เนื่องจำกได้รับวุฒิเพิ่มขึ้นสูงขึ้น  

2  เนื่องจำกเปลี่ยนชื่อตัว     เปลี่ยนชื่อสกุล  
3  เนื่องจำกกำรสมรส   กำรหย่ำ  
4  เนื่องจำกได้ผ่ำนกำรอบรม... 
5  อ่ืน ๆ (ระบุ) ....................................................................................................................... ......  

และข้ำพเจ้ำได้แนบส ำเนำเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรขอเปลี่ยนแปลง ดังนี้ 
  1………………………………………………………………………………………………………………………….…………….. 
  2……………………………………………………………………………………………………………………..…………………. 
  3…………………………………………………………………………………………………….………………………………….. 
  4………………………………………………………………………………………………………..………………………………. 
 

  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 

        ขอแสดงควำมนับถือ 
 
 

                                                       (.......................................................) 
                                                                    เจ้ำของประวัติ 
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แบบค าขอ 
ใช้วุฒิปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง  และหรือปรับอัตราเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงข้ึน 

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

เขียนที่...................................................... 

วันที่..............เดือน..................................พ.ศ................ 

เรื่อง (   )    ขอเพ่ิมวุฒิที่ได้รับเพ่ิมขึ้นใน ก.พ.7  
  (   )    ขอให้ได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิที่ได้รับเพ่ิมข้ึนหรือสูงขึ้น                                                

(   )    ขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งและได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิ   
         ที่ได้รับเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น 
(   )    ขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง เลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งตามคุณวุฒิที่ได้รับเพิ่มขึ้นหรือ 
         สูงขึ้น (กรณีท่ีได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าเงินเดือนตามคุณวุฒิที่ได้รับเพ่ิมขึ้น) 
 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาตาก 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย    1. บัญชีรายละเอียดการขอเปลี่ยนแปลงรายการใน กพ.7     จ านวน  ๑  ฉบับ  
   2. ส าเนาปริญญาบัตรหรือหนังสือที่ได้รับอนุมัติ 

    จากสภามหาวิทยาลัยแล้ว  และมีอายุไม่เกิน 90 วัน              จ านวน  2  ฉบับ 
3. หลักฐานอื่นๆ (เช่น ส าเนาทะเบียนสมรส , ส าเนาการเปลี่ยนชื่อ ฯลฯ)  จ านวน  2  ฉบับ 
 

 ด้วยข้าพเจ้า.....................................................................ข้าราชการ...............................................
ต าแหน่ง.......................... สถานศึกษา........................................สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาตาก 
ได้รับเงินเดือนในระดับ.....................  ขั้น ........................... บาท  คุณวุฒิเดิม.......................................................... 
บรรจุเป็นข้าราชการเมื่อวันที่ ................. เดือน ................................... พ.ศ. ........................  
ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมหรือสูงขึ้นคือคุณวุฒิ..............................................สาขาวิชาเอก.......................................................
จาก.................................................................................................(ให้ระบุชื่อสถาบันการศึกษาและระบุชื่อประเทศ  
ถ้าเป็นสถาบันการศึกษาต่างประเทศ) เมื่อวันที่...............เดือน................................พ.ศ.............โดยได้รับอนุญาตให้ 

(    )   ไปศึกษาต่อหรือฝึกอบรมตามระเบียบทางราชการ และได้กลับมาปฏิบัติราชการ         
         เมื่อวันที่.................เดือน..........................พ.ศ.................... 

 (    )   ศึกษาด้วยตนเอง 
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 ขอแสดงความนับถือ 

 
  (......................................................) 

 ต าแหน่ง................................................................... 
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เอกสารประกอบการยื่นแบบค าร้องขอปรับวุฒิ 
 

            ข้าราชการท่านใดที่ได้ศึกษาต่อ และจบการศึกษาได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นแล้ว ให้ด าเนินการส่งค าขอฯ  พร้อม
เอกสารดังนี้     

***************************** 

1.  แบบค าขอ       จ านวน  3  ฉบับ  
2.  ส าเนาหนังสือรับรองการจบการศึกษา     จ านวน  3  ฉบับ  (ส าเนาถูกต้อง) 
3.  ส าเนาใบรายงานผลการศึกษา     จ านวน  3  ฉบับ  (ส าเนาถูกต้อง) 
4.  ส าหรับ ครูผู้ช่วย และครู (คศ.1)    จ านวน  3  ฉบับ 

หากขอให้ได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิ  
ที่ได้รับเพ่ิมข้ึนหรือสูงขึ้นต้องมีค าสั่งปรับอัตราเงิน 
เดือนข้าราชครูและบุคลากรทางการศึกษาตามคุณวุฒิ 
ที่ได้รับเพ่ิมข้ึนหรือสูงขึ้น  ที่สถานศึกษาออกให้ 

 
 
 
หมายเหตุ   ข้าราชการที่จบการศึกษาในระดับที่สูงขึ้นแล้ว  หากยื่นค าขอภายใน 60 วัน  
               จะได้ปรับอัตราเงินเดือนตั้งแต่วันที่ส าเร็จการศึกษา  หากยื่นหลัง 60 วัน  
               จะได้ปรับอัตราเงินเดือนตั้งแต่วันที่ยื่นค าขอฯ 
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