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คำนำ 
 
การจัดทำเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ 

ดำเนินงานกลุ่มบริหารงานบุคคลของคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ืออำนวยความ 
สะดวกให้ผู้มาใช้บริการได้รับทราบและเข้าใจขั้นตอนของการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลได้อย่างถูกต้อง 
คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ขั้นตอนรายละเอียดในคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล เล่มนี้จะ เป็น
ประโยชน์แก่ท่านผู้ใช้บริการได้บ้างไม่มากก็น้อยและหากมีข้อเสนอแนะใดๆ เพิ่มเติม กลุ่มบริหารงานบุคคลยินดี
น้อมรับและจักขอบพระคุณยิ่ง 

กลุ่มบริหารงานบุคคลหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี้จะเป็นข้อมูล
สารสนเทศสำคัญในการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษกจังหวัดบุรีรัมย์  
ให้มีคุณภาพดีข้ึนต่อไป 

 
คณะผู้จัดทำ 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก จังหวัดบุรีรัมย์ 
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กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

วิสัยทัศน์ 
 

มุ่งม่ันพัฒนาระบบการบริหารงานบุคคลและ พัฒนาทรัพยากรบุคคลให้มีให้มีสมรรถนะและศักยภาพในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยยึดหลักธรรมภิบาล ตรวจสอบได้และเต็มใจให้บริการ 

พันธกิจ 
 

 

1. ส่งเสริมการพัฒนาทรัพยากรบุคคลให้มีสมรรถนะและศักยภาพในการปฏิบัติงาน 
2. เสริมสร้างวัฒนธรรมองค์กร สร้างความมุ่งม่ันต่อการขับเคลื่อนองค์กร 
3. พัฒนาศักยภาพบุคลากร สร้างขวัญและกำลังใจ ยกย่องเชิดชูเกียรติอย่างเต็มกำลังความสามารถ 
4. พัฒนา ปรับปรุง แก้ไข การบริหารงานบุคคลให้เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน 

เป้าประสงค์ 
 

 

 

1. ทรัพยากรบุคคลมีสมรรถนะและศักยภาพในการปฏิบัติงาน 
2. บุคลากรมีความรัก ศรัทธา ในวิชาชีพ 
3. บุคลากรมีความมุ่งม่ันในการพัฒนาตนเองและองค์กร 
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โครงสร้างการบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 
 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

ผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

งานสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

งานธุรการและพัสด ุ

งานแผนงานและสารสนเทศ 

งานกำกับและตดิตาม 

การมาปฏบิัติราชการ 

งานวินัยและรักษาวินัย 
 

งานวินัยและการรักษาวินัย 

งานส่งเสรมิคุณธรรม จริยธรรม 

งานออกจากราชการ 

งานการเสริมสร้างประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติราชการ 

 

งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

งานการประเมินผลการปฏิบัติงานและ
การเลื่อนขั้นเงินเดือน 

งานการลา 

งานการย้าย 

งานอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
 

งานวางแผนอัตรากำลัง 

งานกำหนดตำแหน่ง 

งานสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง 

งานขอมีขอเลื่อนวิทยฐานะ 

งานพนักงานราชการและลูกจ้าง 

งานเสริมสร้างขวัญและกำลังใจ 
 

งานขวัญและกำลังใจ 

งานยกย่องเชิดชูเกียรต ิ

งานเครื่องราชอิสรยิาภรณ ์

งานเกษียณอายรุาชการ 
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1.งานสำนักงานบริหารงานบุคคล 

1.1 งานธุรการและพัสดุ 
1.2 งานแผนงานและสารสนเทศ 
1.3  งานกำกับและติดตามการมาปฏิบัติราชการ 

2. งานวินัยและรักษาวินัย 
 2.1 งานวินัยและการรักษาวินัย 
 2.2 งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
 2.3 งานออกจากราชการ 
3. งานการเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
 3.1 งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 3.2 งานการประเมินผลการปฏิบัติและการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 3.3 งานการลา 
 3.4  งานการย้าย 
4. งานอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
 4.1 งานวางแผนอัตรากำลัง 
 4.2 งานกำหนดตำแหน่ง 
 4.3 งานสรรหา บรรจุ และแต่งตั้ง 
 4.4 งานขอมีขอเลื่อนวิทยฐานะ 
 4.5 งานพนักงานราชการและลูกจ้าง 
5. งานเสริมสร้างขวัญและกำลังใจ 
 5.1 งานขวัญและกำลังใจ 
 5.2 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 5.3 งานยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 5.4 งานเกษียณอายุราชการ 
  

 
 
 
 
 

งานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
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โครงสร้างการบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล            นายอภิชา  วงศ์เมธชนัน 
ผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 1        นางรัมภา   สุดาจันทร์   
ผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 2       นางพนาวัน  แดงชาติ      
หัวหน้างานบุคคลและการวางแผนอัตรากำลังและ

กำหนดตำแหน่ง 
นางรัมภา  สุดาจันทร์   

หัวหน้างานการเสริมสร้างประสิทธิภาพใน
การปฏิบัตริาชการ 

นางพนาวัน  แดงชาติ 

หัวหน้างานการวินัยและรักษาวินัย 
นางรัมภา  สุดาจันทร์   

1. การวางแผนงานและบริหารงานบุคคล 
2. การวางแผนอัตรากำลังและกำหนด
ตำแหน่ง 
    2.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตรา
กำลังคน     
    2.2 การกำหนดตำแหน่ง 
3.การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทาง
การศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
    3.1 งานประเมินการเตรียมความพร้อม
และพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย 
    3.2 งานคงวิทยฐานะ ขอมีวิทยฐานะและ
เลื่อนวิทยฐานะ 
    3.3. งานลูกจ้างประจำและลูกจ้าง
ชั่วคราว 
4. งานพนักงานราชการ 
5. การรักษาราชการแทนและรักษาการใน
ตำแหน่ง 

1. การวางแผนงานและบริหารงาน
บุคคล 
2. การพัฒนาข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
3. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
การเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
4.งานขออนุญาตให้ข้าราชการไป
ต่างประเทศ  
5. งานการลา 
  5.1. การลาป่วย 
  5.2. การลาคลอดบุตร 
  5.3 การลากิจส่วนตัว 
  5.4 การลาพักผ่อน (สพม.) 
  5.5 การลาอุปสมบทหรือลา
ประกอบพิธีฮัจญ์ 
  5.6 การลาเขารับการตรวจเลือกเข้า
รับการเตรียมพล 
  5.7. การลาไปศึกษาฝึกอบรม ดูงาน 
หรือปฏิบัติการวิจัย 
  5.8 การลาไปปฏิบัติงานในองค์การ
ระหว่างประเทศ  
  5.9 การลาติดตามคู่สมรส 
6. งานการย้าย 
 
 
 

1. การวางแผนงานและบริหารงาน
บุคคล 
2.งานวินัยและการรักษาวินัย 
  2.1  ความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
  2.2 ความผิดวินัยร้ายแรง 
  2.3 การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย 
  2.4 การร้องทุกข์ 
  2.5การเสริมสร้างและการป้องกันการ
กระทำผิดวินัย 
3. ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
4.การลาออกจากราชการ 
5.การให้ออกจากราชการ  
6.ข้าราชการเสียชีวิต 
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หัวหน้างานสำนักงานส่งเสริมงานบริหารงาน
บุคคล 

นางหัทยา  มีพวงผล 

หัวหน้างานการเสริมสร้างขวัญและ
กำลังใจ 

นางสาวสุภาพร  พวงประโคน 

 

1. การวางแผนงานและบริหารงานบุคคล 
2. งานแต่งตั้งบุคลากรปฏิบัติงาน 
3. งานขอหนังสือรับรอง 
4 การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
5. งานทะเบียนประวัติ /ปรับปรุงเพิ่มข้อมูล
ภาครัฐ 
6. งานลงเวลาปฏิบัติราชการ 
7. งานสารสนเทศและการประเมินผลการ
ดำเนินงานบริหารงานบุคคล 
  7.1 การจัดเก็บข้อมูลรายบุคคล 
  7.2 การประเมินผลการดำเนินงาน 
 
 

1. การวางแผนงานและบริหารงาน
บุคคล 
2. งานขวัญและกำลังใจ 
    2.1 งานแสดงความยินดี 
    2.2 งานแสดงความเสียใจ 
3. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
4. งานยกย่องเชิดชูเกียรติ การจัด
สวัสดิการ ดำเนินการตามกฎหมาย 
ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่
เกี่ยวข้อง 
5. งานเกษียณอายุราชการ 
6. งานขอพระราชทานเพลิงศพ  
7. งานปฏิคมต้อนรับ 
 

 

งานสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1. นางรัมภา    สุดาจันทร์                  ครคูศ.3                             ประธาน 
2. นางพนาวัน  แดงชาติ                    ครคูศ.3                       รองประธาน 
3. นางสาวปิยะนุช   โสนางรอง            ครู คศ.3                       กรรมการ 
4. นางสาวจันจิรา   ดุมแก้ว                ครู คศ.3                            กรรมการ 
5. นายสายวสันต์   วิเศษสัตย์              ครู คศ.2                            กรรมการ 
6. นางสาวมาริสา   ปาหลา                ครู คศ.2                             กรรมการ 
7. นางสาวงพรชนก  สวนบุรี               ครู คศ.1                            กรรมการ 
8. นางสาวชนกกมล  คุณทะวงษ์          ครูผู้ชว่ย                            กรรมการ 
9. นางสาวสุภาพร   พวงประโคน         ครู คศ.3                            กรรมการและเลขานุการ 
10. นางสาวสราลี  พูลลาภ                  ครู คศ.1                            กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
11. นางสาวกนกวรรณ  เรืองชาญ          ครู คศ.2                            กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
12. นางหัทยา   มีพวงผล                    ครู คศ.2                            กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
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กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

งานประเมินผลการดำเนินงานกลุ่มบริหารงานบุคคล   
1. นางรัมภา    สุดาจันทร์                          ครู คศ.3                   ประธาน 
2. นางสาวสุภาพร   พวงประโคน                  ครู คศ.3                  รองประธานกรรมการ 
3. นายสายวสันต์   วิเศษสัตย์                     ครู คศ.2                  กรรมการ 
4. นางสาวมาริสา   ปาหลา                         ครู คศ.2                  กรรมการ 
5. นางสาวสราลี  พูลลาภ                           ครู คศ.1                  กรรมการ 
6. นางสาวจันจิรา   ดุมแก้ว                         ครู คศ.3                  กรรมการและเลขานุการ 

 
 
 
 
 
นายอภิชา  วงศ์เมธชนัน  รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลของโรงเรียน 
 2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของโรงเรียน 
 3. รับแนวปฏิบัติจากผู้อำนวยการโรงเรียนเพ่ือกำกับดูแล ติดตามงานในสายงานที่รับผิดชอบ 
 4. ควบคุมดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารงานบุคคล 
 5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
นางรัมภา   สุดาจันทร์    ผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 1 
 

มีหน้าที ่ รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1) รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือกำกับดูแล ติดตามงานในสายงาน 

ที่รับผิดชอบ 
2) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

นางพนาวัน  แดงชาติ    ผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 2 
 

มีหน้าที ่ รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1) รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือกำกับดูแล ติดตามงานในสายงาน 

ที่รับผิดชอบ 
2) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1. นายอภิชา  วงศ์เมธชนัน  รองผู้อำนวยการโรงเรียน  ประธาน 
2. นางรัมภา  สุดาจันทร์   หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล รองประธาน 

 3. นางพนาวัน  แดงชาติ   ครู คศ.3    กรรมการ 
 4. นางสาวปิยะนุช   โสนางรอง   ครู คศ.3    กรรมการ 
 5. นางสาวจันจิรา  ดุมแก้ว  ครู คศ.3    กรรมการ 
 6. นายสายวสันต์   วิเศษสัตย์  ครู คศ.3    กรรมการ 
 7. นางสาวมาริสา  ปาหลา  ครู คศ.2    กรรมการ 

8. นางพรชนก  สาวนบุรี   ครู คศ.1    กรรมการ 
9. นางสาวชนกกมล คุณณะวงษ์  ครูผู้ช่วย    กรรมการ 
10. นางสาวสุภาพร  พวงประโคน  ครู คศ.3   กรรมการและเลขานุการ 

 11.นางหัทยา  มีพวงผล   ครู คศ.2   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
12. นางสาวกนกวรรณ  เรืองชาญ  ครู คศ.2      กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
13. นางสาวสราลี  พูลลาภ  ครู คศ.1      กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที ่ ดำเนินงานตามนโยบายของคณะกรรมการบริหารโรงเรียน กำกับ ติดตาม ดูแล ให้คำปรึกษา                

แก่คณะครู  นักเรียน ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สรุป ประเมินผลและรายงานผลต่อคณะ
กรรมการบริหารโรงเรียน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง  

งานบุคคลและการวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง   นางรัมภา  สุดาจันทร์ 
1. การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
 1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน     
 1.2 การกำหนดตำแหน่ง 
  1.  นางรัมภา  สุดาจันทร์   ครู คศ.3   ประธาน/หัวหน้างานบุคคล 

2.  นางพนาวัน  แดงชาติ   ครู คศ.3   รองประธาน 
  3.  นางสาวสุภาพร พวงประโคน  ครู คศ.3   กรรมการ 
  4.  นางสาวจันจิรา ดุมแก้ว  ครู คศ.3   กรรมการ 
  5.  นางสาวมาริสา  ปาหลา  ครู คศ.2   กรรมการ 
  6.  นายสายวสันต์  วิเศษสัตย์  ครู คศ.2        กรรมการและเลขานุการ 
  7.  นางสาวสราลี  พูลลาภ  ครู คศ.1               กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

บทบาทหน้าที่ 
1. จัดทำภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาเพ่ือ

นำเสนอ ต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
3. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
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4. จดัทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบ 
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

5. นำเสนอแผนอัตรากำลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
6. นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
2. การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
  2.1 งานประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย 
 1. นางสาวสุภาพร  พวงประโคนครู ครู คศ.3  ประธาน 
 2. นางพนาวัน  แดงชาติครู   ครู คศ.3  รองประธาน 
 3. นางสาวปิยะนุช  โสนางรอง            ครู คศ.3  กรรมการ 
 4. นางสาวมาริสา  ปาหลา  ครู คศ.2  กรรมการ 
 5. นางสาวกนกวรรณ  เรืองชาญ  ครู คศ.2  กรรมการและเลขานุการ 
 6. นางหัทยา  มีพวงผล                     ครู คศ.1  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 
บทบาทหน้าที่ 
  1)   ดำเนินการปฐมนิเทศ แก่ผู้ที่ได้รับการสรรหา และบรรจุแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษา  

2)   แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินการเตรียมความพร้อมและการพัฒนาของครูผู้ช่วยแต่งตั้ง 
3) รายงานผลการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่ง ครูผู้ช่วยไปยังสำนักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 
4) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

  2.2 งานคงวิทยฐานะ ขอมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 
 1. นางพนาวัน  แดงชาติ   ครูคศ.3  ประธาน 
 2. นางรัมภา  สุดาจันทร์   ครูคศ.3  รองประธาน 
 3. นางสาวปิยะนุช   โสนางรอง  ครู คศ.3  กรรมการ 
 4. นางสาวจันจิรา   ดุมแก้ว  ครู คศ.3  กรรมการ 
 5. นางสาวกนกวรรณ  เรืองชาญ  ครูคศ.2  กรรมการ 
 6. นางสาวมาริสา  ปาหลา  ครู คศ.2  กรรมการ 

7. นางสาวสุภาพร  พวงประโคน  ครู คศ.3  กรรมการและเลขานุการ 
8. นายสายวสันต์  วิเศษสัตย์  ครู คศ.2  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

บทบาทหน้าที่ 
 1) สำรวจและรวบรวมข้อมูลให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 2) ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือทำความเข้าใจ หลักเกณฑ์และวิธีการ ให้ข้าราชการ 
ครูและบุคลากรทางการศึกษา มีและเลื่อนวิทยฐานะ ตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
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 3) รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของผู้เสนอขอให้มี 
และเลื่อน วิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่งไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เพ่ือดำเนินการต่อไป 
 4) เมื่อคณะกรรมการประเมินดำเนินการประเมินผู้ขอมีและเลื่อนวิทยฐานะครบทุกด้านและนำผลการ
ประเมินเสนอต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาแล้ว 
   4.1) กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ มีมติไม่อนุมัติให้สถานศึกษาแจ้งผู้ขอทราบ ผู้ขออาจส่งคำขอรับ 
การประเมินใหม่ได้ในปีถัดไป ซึ่งผู้ที่ส่งคำขอรับการประเมินในช่วง 1-30 เมษายน จะส่งคำขอรับการประเมิน 
ใหม่ได้ไม่ก่อนเดือนเมษายน ในปีถัดไป ส่งผู้ที่ส่งคำขอในช่วง 1-31 ตุลาคม จะส่งคำขอใหม่ได้ไม่ก่อนเดือน 
ตุลาคมของปีถัดไป 
   4.2) กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่อนุมัติ ให้ผู้มีอำนาจตามมาตร 53 สั่งแต่งตั้งและสำเนาคำสั่งแต่งตั้ง 1 ชุด 
ส่งให้สำนักงาน ก.ค.ศ. ทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันออกคำสั่ง   
 5) สรุปรายงานผลการดำเนินงานตามสายงานให้ผู้อำนวยการโรงเรียนทราบทุกสิ้นภาคเรียนและปีการศึกษา 
  6) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย    
3. งานลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว 
 1. นางสาวปิยะนุช  โสนางรอง            ครู คศ.3  ประธาน 
 2. นางสาวสุภาพร  พวงประโคน  ครู คศ.3  รองประธาน 
 3. นางรัมภา  สุดาจันทร์   ครู คศ.3  กรรมการ 

4. นางพนาวัน  แดงชาติ   ครู คศ.3  กรรมการ 
 5. นางสาวจันจิรา ดุมแก้ว   ครู คศ.3  กรรมการ 
 6. นางสาวมาริสา  ปาหลา  ครู คศ.2  กรรมการ 
 7. นางสาวกนกวรรณ เรืองชาญ  ครู คศ.2  กรรมการและเลขานุการ 
 8. นางสาวสราลี  พูลลาภ   ครู คศ.1  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
บทบาทหน้าที่  

1) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้งบประมาณให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีกา 
ที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ. กำหนด                    

 2) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากข้อ 1) สถานศึกษาสามารถดำเนินการ
จ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และ
วิธีการที่สถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด 
 3) จัดทำสัญญาลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว 
 4) ประเมินผลการปฏิบัติงานทุกๆสิ้นปีงบประมาณ เพื่อเลื่อนค่าตอบแทน 
 5)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. งานพนักงานราชการ 
 1. นางสาวสุภาพร  พวงประโคน  ครู คศ.3  ประธาน 
 2. นางรัมภา  สุดาจันทร์   ครู คศ.3  รองประธาน 
  3. นางพนาวัน  แดงชาติ   ครู คศ.3  กรรมการ 
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4. นางสาวจันจิรา  ดุมแก้ว  ครู คศ.3  กรรมการ 
  5. นางสาวกนกวรรณ  เรืองชาญ  ครู คศ.2  กรรมการ 

6. นางหัทยา  มีพวงผล   ครู คศ.2  กรรมการ 
  7. นางสาวปิยะนุช  โสนางรอง            ครู คศ.3  กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหน้าที่ 
  1)  จัดทำสัญญาจ้างของพนักงานราชการ 
  2)  ประเมินผลการปฏิบัติงานทุกๆสิ้นปีงบประมาณ เพื่อเลื่อนค่าตอบแทน 
  3)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

5. การรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหน่ง 
1. นางรัมภา  สุดาจันทร์   ครู คศ.3  ประธาน 
2. นางพนาวัน  แดงชาติ   ครู คศ.3  รองประธาน 
3. นางสาวมาริสา  ปาหลา  ครู คศ.2  กรรมการ 
4. นางสาวกนกวรรณ  เรืองชาญ  ครู คศ.2  กรรมการ 
5. นางสาวสุภาพร  พวงประโคน  ครู คศ.3  กรรมการและเลขานุการ 
6. นางหัทยา  มีพวงผล   ครู คศ.2  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

บทบาทหน้าที่ 
  1)  แต่งตั้งรองผู้อำนวยการ หรือข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน (มาตรา 
54 แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ) กรณีท่ีไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา 
หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รองผู้อำนวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน 
  2)  ให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 54 สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
รักษาการในตำแหน่ง (มาตรา 68 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา) กรณี
ตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งใดว่างลงหรือผู้ดำรงตำแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่
ราชการได้ 
  3) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
งานการเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ   นางพนาวัน  แดงชาติ 
1. งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 1. นางรัมภา  สุดาจันทร์   ครู คศ.3   ประธาน 
 2. นางพนาวัน  แดงชาติ   ครู คศ.3            รองประธาน 

3.นางสาวจันจิรา  ดุมแก้ว   ครู คศ.3            กรรมการ 
 4.นางสาวมาริสา  ปาหลา   ครู คศ.2            กรรมการ 
 5. นางสาวปิยะนุช  โสนางรอง  ครู คศ.3   กรรมการ 
 6. นายสายวสันต์  วิเศษสัตย ์  ครู คศ.2   กรรมการ 
 7. นางพรชนก  สวนบุรี   ครู คศ.1   กรรมการ 
 8. นางสาวชนกกมล  คุณทะวงษ์  ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
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9. นางสาวสุภาพร  พวงประโคน          ครู คศ.3   กรรมการและเลขานุการ   
 10. นางสาวสราลี  พูลลาภ  ครู คศ.1   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

11. นางสาวกนกวรรณ  เรืองชาญ  ครู คศ.2   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
12. นางหัทยา  มีพวงผล                     ครู คศ.2   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

บทบาทหน้าที่ 
1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี 
2. สำรวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3. จัดทำแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนา 
5. จัดทำแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 
6. แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การประเมินผลงาน 

ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน 
7. ดำเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
8. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอหัวหน้าฝ่าย รองผู้อำนวยการงานที่สังกัด และผู้อำนวยการทราบ 
9.   ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. งานประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1. นางรัมภา  สุดาจันทร์   ครู คศ.3  ประธาน 
2. นางพนาวัน  แดงชาติ                 ครู คศ.3  รองประธาน 
3. นางสาวปิยะนุช  โสนางรอง  ครู คศ.3  กรรมการ 
4. นางสาวกนกวรรณ  เรืองชาญ  ครู คศ.2  กรรมการ 
5. นางสาวสุภาพร  พวงประโคน  ครู คศ.3  กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหน้าที่ 
 1) แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานและพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
 2) กรณีสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ต้องชี้แจง
เหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยังสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา  เพื่อดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
 3) รายงานผลการพิจารณาเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไป
ยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 4)  แจ้งผลการพิจารณาเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

5)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
3. งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ 

1. นางสาวกนกวรรณ  เรืองชาญ  ครู คศ.2      ประธาน 
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2. นางสาวปิยะนุช โสนางรอง ครู คศ.3  รองประธาน 
3. นางสาวสุภาพร  พวงประโคน  ครู คศ.3  กรรมการ 
4. นางพนาวัน  แดงชาติ   ครู คศ.3  กรรมการ 
5. นางสาวสราลี  พูลลาภ  ครู คศ.1  กรรมการ 

          6.  นางหัทยา   มีพวงผล   ครู คศ.2          กรรมการและเลขานุการ 
 

บทบาทหน้าที่ 
1) ดำเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้องกับงานขออนุญาตให้ข้าราชการ 

ไปต่างประเทศ 
2) รายงานการขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
4. งานการลา 
 4.1. การลาป่วย 
 4.2. การลาคลอดบุตร 
 4.3 การลากิจส่วนตัว 
 4.4 การลาพักผ่อน (สพม.) 
 4.5 การลาอุปสมบทหรือลาประกอบพิธีฮัจญ์ 
 4.6 การลาเขารับการตรวจเลือกเขารับการเตรียมพล 
 4.7. การลาไปศึกษาฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
 4.8 การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  

4.9 การลาติดตามคู่สมรส 
1. นางสาวกนกวรรณ  เรืองชาญ  ครู คศ.2      ประธาน 
2. นางพนาวัน  แดงชาติ   ครู คศ.3  รองประธาน 
3. นางสาวสุภาพร  พวงประโคน  ครู คศ.3  กรรมการ 
4. นางสาวจันจิรา  ดุมแก้ว  ครู คศ.3  กรรมการ 
5. นางสาวสราลี  พูลลาภ  ครู คศ.1  กรรมการ 

          6.  นางหัทยา   มีพวงผล   ครู คศ.2          กรรมการและเลขานุการ 
 

บทบาทหน้าที่  
1) จัดทำคู่มือระเบียบการลาสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2) จัดทำสถิติวันลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3) รายงานสถิติวันลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  4) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
5. งานการย้าย 
  1. นางหัทยา   มีพวงผล   ครู คศ.2  ประธาน 
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  2. นางพนาวัน  แดงชาติ   ครู คศ.3  กรรมการ 
  3. นางสาวสุภาพร  พวงประโคน  ครู คศ.3  กรรมการ 
  4. นางสาวชนกกล คุณทะวงษ์  ครูผู้ช่วย  กรรมการ 
 5. นางสาวกนกวรรณ  เรืองชาญ  ครู คศ.2  กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหน้าที่ 

1) จัดทำคู่มือระเบียบการย้ายสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2) ประสานคณะกรรมการสถานศึกษา เพ่ือขอความเห็นประกอบการย้ายของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
3) รวบรวมคำร้องขอย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  4) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
งานวินัยและการรักษาวินัย      นางรัมภา  สุดาจันทร์   
1. งานวินัยและการรักษาวินัย 
      1.1 ความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
  1.2 ความผิดวินัยร้ายแรง 
   1.3 การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย 
   1.4 การร้องทุกข์ 

1.5 การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย 
1) นางรัมภา  สุดาจันทร์   ครู คศ.3  ประธาน 
2) นางพนาวัน  แดงชาติ   ครู คศ.3  รองประธาน 
3) นางสาวปิยะนุช โสนางรอง  ครู คศ.3  กรรมการ 
4) นางสาวจันจิรา  ดุมแก้ว   ครู คศ.3  กรรมการ 
5)  นายสายวสันต์  วิเศษสัตย์   ครู คศ.2  กรรมการ 
6) นางสาวสุภาพร  พวงประโคน  ครู คศ.3  กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหน้าที่ 
     1) แต่งตั้งคณะกรรมการ เพ่ือดำเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าเมื่อมีกรณีอันมี
มูล ที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
     2) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระทำผิดวินัย หรือสั่ง
ลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดวินัยไม่
ร้ายแรง 
     3) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 54 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระทำผิดวินัยอย่าง
ร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
      5) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 54 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่พิจารณาลงโทษ 
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      6) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 54 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่ 
      7) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      8) ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่ภายใน 40 วันนับแต่
วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยที่ไม่ร้ายแรง 
 9) ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 40 วัน นับแต่วันที่ได้รับ
แจ้งคำสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง 
 10) ให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 40 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการ 
 11) ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่หรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนทางวินัย 
 12) ดำเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรมการสร้างขวัญและกำลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้างและพัฒนา
เจตคติ จิตสำนึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
       13)  ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
2. ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
  1. นางพนาวัน  แดงชาติ   ครู คศ.3  ประธาน 
  2. นางรัมภา  สุดาจันทร์   ครู คศ.3  กรรมการ 
  3. นางสาวสุภาพร  พวงประโคน  ครู คศ.3  กรรมการ 
  4. นางสาวมาริสา  ปาหลา  ครู คศ.2  กรรมการ 
  5. นางสาวกนกวรรณ   เรืองชาญ  ครู คศ.2     กรรมการ 
  6. นางสาวสุภาพร  พวงประโคน  ครู คศ.3  กรรมการและเลขานุการ 
 7. นางหัทยา  มีพวงผล   ครู คศ.2      กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
บทบาทหน้าที่ 

1) จัดทำระเบียบคู่มือมาตรฐานจรรยาบรรณและวิชาชีพครูให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

2) จัดอบรมคุณธรรม  จริยธรรมและมาตรฐานจรรยาบรรณและวิชาชีพครูให้แก่ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

3) ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

3. การลาออกจากราชการ 

  1. นางพนาวัน  แดงชาติ   ครู คศ.3  ประธาน 
  2. นางรัมภา  สุดาจันทร์   ครู คศ.3  รองประธาน 
  3. นางสาวมาริสา  ปาหลา  ครู คศ.2  กรรมการ 
  4. นางสาวกนกวรรณ   เรืองชาญ  ครู คศ.2      กรรมการ 
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  5. นางสาวสุภาพร  พวงประโคน  ครู คศ.3  กรรมการและเลขานุการ 
 6. นางหัทยา  มีพวงผล   ครู คศ.2      กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 
บทบาทหน้าที่ 
     1)  ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครู และบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืน 
          2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา             
   3) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
4. การให้ออกจากราชการ/งานข้าราชการเสียชีวิต 
  1. นางรัมภา  สุดาจันทร์   ครู คศ.3  ประธาน 
  2. นางพนาวัน  แดงชาติ   ครู คศ.3  รองประธาน 
  3. นางสาวจันจิรา  ดุมแก้ว  ครู คศ.3  กรรมการ 
  4. นางสาวกนกวรรณ   เรืองชาญ  ครู คศ.2      กรรมการ 
  5. นางสาวสุภาพร  พวงประโคน  ครู คศ.3  กรรมการและเลขานุการ 
 6. นางหัทยา  มีพวงผล   ครู คศ.2      กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 
บทบาทหน้าที่ 

1) ดำเนินการรวบรวมเอกสารการลาออกหรือเสียชีวิต ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
และรายงานผู้บริหารทราบ 

2) รายงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
3) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งานสำนักงานส่งเสริมงานบริหารงานบุคคล              นางหัทยา มีพวงผล 
1. งานแต่งตั้งบุคลากรปฏิบัติติงาน 
      1. นางหัทยา  มพีวงผล   ครู คศ.2  ประธาน 
  2. นางพนาวัน  แดงชาติ   ครู คศ.3  รองประธาน 
  3. นางสาวสุภาพร  พวงประโคน  ครู คศ.3  กรรมการ 
  4 .นางสาวจันจิรา  ดุมแก้ว  ครู คศ.3  กรรมการ 
  5. นางสาวสราลี  พูลลาภ   ครู คศ.1      กรรมการ 
  6. นางสาวกนกวรรณ   เรืองชาญ  ครู คศ.2  กรรมการและเลขานุการ 

7. นางสาวชนกกมล คุณทะวงษ์  ครูผู้ช่วย  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ            
 
บทบาทหน้าที่ 

1) ออกคำสั่งแต่งการปฏิบัติหน้าที่ให้ข้าราการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามความเหมาะสม 
2) ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
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2. งานหนังสือรับรอง 
  1. นางสาวชนกกมล  คุณทะวงษ์  ครูผู้ช่วย  ประธาน 
  2. นางหัทยา  มีพวงผล   ครู คศ.2          รองประธาน 
  3. นางพนาวัน  แดงชาติ   ครู คศ.3      กรรมการ 
  4. นางสาวสุภาพร  พวงประโคน  ครู คศ.3  กรรมการ 
  5. นางสาวจันจิรา  ดุมแก้ว  ครู คศ.3  กรรมการ 
  6. นางสาวพรชนก  สวนบุรี  ครู คศ.1  กรรมการ 
  7. นางสาวกนกวรรณ   เรืองชาญ  ครู คศ.2      กรรมการและเลขานุการ 
  8. นางสาวสราลี  พูลลาภ   ครู คศ.1      กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 
บทบาทหน้าที่  
  1)  จัดทำหนังสือรับรองการเป็นข้าราชการให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  2)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
3. การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
  1. นางสาวพรชนก  สวนบุรี  ครู คศ.1  ประธาน 
  2. นางหัทยา  มีพวงผล   ครู คศ.2  รองประธาน 
  3. นางพนาวัน  แดงชาติ   ครู คศ.3      กรรมการ 
  4. นางสาวสุภาพร  พวงประโคน  ครู คศ.3  กรรมการ 
  5. นางสาวจันจิรา  ดุมแก้ว  ครู คศ.3  กรรมการ 
  6. นางสาวมาริสา  ปาหลา  ครู คศ.2  กรรมการ 
  7. นางสาวกนกวรรณ   เรืองชาญ  ครู คศ.2      กรรมการและเลขานุการ 
  8. นางสาวสราลี  พูลลาภ   ครู คศ.1      กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 
บทบาทหน้าที่ 

1) แจ้งให้ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสาร หลักฐาน ที่เกี่ยวข้อง 
2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
3) นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับโดยคุมทะเบียนประวัติ 
4) รับมอบบัตรประจำตัวจากสพม. และมอบให้กับเจ้าของบัตรประจำตัวและให้ลงชื่อรับบัตร 
5) สรุปรายงานผลการดำเนินงานตามสายงานให้ผู้อำนวยการโรงเรียนทราบทุกสิ้นภาคเรียนและปี 

การศึกษา 
 
4. งานทะเบียนประวัติ /ปรับปรุง แก้ไข เพ่ิมข้อมูลภาครัฐ 
  1. นางสาวปิยะนุช โสนางรอง  ครู คศ.3  ประธาน 
  2. นางสาวจันจิรา ดุมแก้ว   ครู คศ.3          รองประธาน 
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  3. นางพนาวัน  แดงชาติ   ครู คศ.3  กรรมการ 
  4. นางสาวสุภาพร  พวงประโคน  ครู คศ.3  กรรมการ 
  5. นางสาวกนกวรรณ   เรืองชาญ  ครู คศ.2      กรรมการและเลขานุการ 
  6. นางหัทยา  มีพวงผล   ครู คศ.2      กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 
บทบาทหน้าที่ 

1) การจัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
2) การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างเป็นปัจจุบัน 
3) ดูแลการดำเนินการเลื่อนตำแหน่ง เลื่อนอันดับ การเพ่ิมวุฒิ การปรับวุฒิการรายงานพ้นการเตรียม 

ความพร้อมและการพัฒนาของครูผู้ช่วย 
4) สรุปรายงานผลการดำเนินงานตามสายงานให้ผู้อำนวยการโรงเรียนทราบทุกสิ้นภาคเรียนและ 

ปีการศึกษา 
5) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

5. งานลงเวลาปฏิบัติราชการ  
  1. นางสาวกนกวรรณ   เรืองชาญ  ครู คศ.2   ประธาน 
  2. นางหัทยา  มีพวงผล   ครู คศ.2            รองประธาน 
  3. นางพนาวัน  แดงชาติ   ครู คศ.3       กรรมการ 
  4. นางสาวสุภาพร  พวงประโคน  ครู คศ.3   กรรมการ 
  5. นางสาวสราลี  พูลลาภ   ครู คศ.1       กรรมการและผู้เลขานุการ 
 
บทบาทหน้าที่ 

1) จัดทำสมุดลงเวลาปฏิบัติติราชการให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2)  สรุปการลงเวลาปฏิบัติติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อผู้บริหาร  
3)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 
6. งานสารสนเทศและการประเมินผลการดำเนินงานบริหารงานบุคคล 
6.1 การจัดเก็บข้อมูลรายบุคคล 
   1. นายสายวสันต์ วิเศษสัตย์ ครู คศ.2  ประธาน 
  2. นางสาวสราลี  พูลลาภ  ครู คศ.1  รองประธาน 
  3. นางสาวมาริสา  ปาหลา          ครู คศ.2  กรรมการ 
  4. นางสาวปิยะนุช  โสนางรอง ครู คศ.3  กรรมการ 
          5. นางสาวจันจริา  ดมุแก้ว ครู คศ.3        กรรมการและเลขานุการ 
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บทบาทหน้าที ่
1) จัดระบบข้อมูลสารสนเทศของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อให้สามารถนำข้อมูลมา
ใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
2) ปรับปรุง/เพิ่มข้อมูลในระบบจัดเก็บข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน  

  3) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 6.2  การประเมินผลการดำเนินงาน 

1. นางสาวจันจิรา  ดุมแก้ว ครู คศ.3  ประธาน 
 2. นายสายวสันต์ วิเศษสัตย์ ครู คศ.2  รองประธาน 
 3. นางสาวมาริสา  ปาหลา         ครู คศ.2  กรรมการ 
 4. นางสาวปิยะนุช  โสนางรอง ครู คศ.3  กรรมการ 

5. นางสาวสราลี  พูลลาภ  ครู คศ.1        กรรมการและเลขานุการ 
 
บทบาทหน้าที่ 

1) จัดทำแบบประเมินความพึงพอต่อการให้บริการของกลุ่มงานบริหารบุคคล 
2)  สรุปและรายงานผลการประเมินเสนอหัวหน้าฝ่าย รองผู้อำนวยการงานที่สังกัด และผู้อำนวยการ 
3) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
งานเสริมสร้างขวัญและกำลังใจ                นางสาวสุภาพร  พวงประโคน 
1. งานขวัญและกำลังใจ 

1. นางสาวสุภาพร  พวงประโคน   ครู คศ.3  ประธาน 
2.  นางพนาวัน  แดงชาติ  ครู คศ.3  รองประธาน  
3. นางสาวปิยะนุช โสนางรอง  ครู คศ.3  กรรมการ 
4. นางสาวจันจิรา  ดุมแก้ว  ครู คศ.3  กรรมการ 
5. นางสาวมาริสา  ปาหลา  ครู คศ.2  กรรมการ 
6. นางสาวชนกกมล คุณทะวงษ์   ครูผู้ช่วย  กรรมการ 
7. นางสาวสราลี  พูลลาภ  ครู คศ.1  กรรมการ 
8. นางหัทยา มีพวงผล   ครู คศ.2  กรรมการและเลขานุการ 
9. นางสาวกนกวรรณ  เรืองชาญ   ครู คศ.2  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 
บทบาทหน้าที่ 

1) กำหนดแผนงานการจัดกิจกรรมเพ่ือเสิรมสร้างขวัญและกำลังใจให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 

2) วางแผนปฏิบัติงานบริการสวัสดิการครู นักเรียนและบุคลากรทางการศึกษา ส่งเสริมขวัญ กำลังใจ  
เยี่ยมครูและบุคลากรในงานต่างๆ ทั้งงานมงคลอวมงคล และครอบครัว  



21 

 

3) สรุปและรายงานผลการดำเนินงานเสนอรองผู้อำนวยการที่สังกัดและผู้อำนวยการโรงเรียน  
4) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
2. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  1. นางสาวมาริสา  ปาหลา                  ครู คศ.2  ประธาน 
  2. นางสาวจันจิรา  ดุมแก้ว  ครู คศ.3  รองประธาน 
  4. นางรัมภา  สุดาจันทร์    ครู คศ.3  กรรมการ 
  4. นางสาวปิยะนุช  โสนางรอง  ครู คศ.3  กรรมการ 
          5. นางสาวสราลี  พูลลาภ   ครู คศ.1          กรรมการและเลขานุการ 
 
บทบาทหน้าที่ 

1) ดำเนินการตรวจสอบการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
2) ดำเนินการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
3) จัดส่งเอกสารทำเอกสารขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไป

ยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
4) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
4.  งานยกย่องเชิดชูเกียรติ การจัดสวัสดิการ ดำเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
  1. นางสาวจันจิรา  ดุมแก้ว ครู คศ.3  ประธาน 
  2. นางสาวมาริสา  ปาหลา        ครู คศ.2  รองประธาน 
  3. นางรัมภา  สุดาจันทร์   ครู คศ.3  กรรมการ 
          4. นางสาวปิยะนุช  โสนางรอง ครู คศ.3  กรรมการ 
  5. นายสายวสันต์ วิเศษสัตย์ ครู คศ.2  กรรมการ 
          6. นางสาวสราลี  พูลลาภ  ครู คศ.1         กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหน้าที่  

1) ประชาสัมพันธ์กิจกรรมเก่ียวกับกิจกรรมที่ยกย่องเชิดชูเกียรติ การจัดสวัสดิการ ดำเนินการตาม
กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
2) ส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  โดยการสนับสนุนให้
ครูส่งประกวดผลงานต่างๆ 
3) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

5.งานเกษียณอายุราชการ 
  1. นางสาวมาริสา  ปาหลา                  ครู คศ.2  ประธาน 
  2. นางสาวจันจิรา  ดุมแก้ว  ครู คศ.3  รองประธาน 
  3. นางรัมภา  สุดาจันทร์    ครู คศ.3  กรรมการ 
  4. นายสายวสันต์ วิเศษสัตย์  ครู คศ.2  กรรมการ 
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  5. นางสาวปิยะนุช  โสนางรอง  ครู คศ.3  กรรมการ 
  6. นางสาวสราลี  พูลลาภ   ครู คศ.1         กรรมการและเลขานุการ 
 
 บทบาทหน้าที่         

1) สำรวจผู้เกษียณอายุราชการประจำปีงบประมาณ 
2) รายงานผู้เกษียณอายุราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3) จัดทำระบบข้อมูลผู้เกษียณอายุราชการและรายงานข้อมูลต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง 
4) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
6.งานขอพระราชทานเพลิงศพ  
  1. นางสาวสราลี  พูลลาภ  ครู คศ.1  ประธาน 
  2  นางสาวจันจิรา  ดุมแก้ว ครู คศ.2  รองประธาน 
  3. นางสาวมาริสา  ปาหลา         ครู คศ.2  กรรมการ 
  4. นางรัมภา  สุดาจันทร์   ครู คศ.4  กรรมการ 
          5. นางพนาวัน  แดงชาติ  ครู คศ.4  กรรมการ 
          6. นางสาวปิยะนุช  โสนางรอง ครู คศ.4         กรรมการและเลขานุการ 
 
บทบาทหน้าที่ 

1) จัดทำแบบขอพระราชทานเพลิงศพให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
2) ส่งคำขอพระราชทานเพลิงศพของแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยังสำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา 
3) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
7.งานปฏิคมต้อนรับ   
  1. นางหัทยา  มีพวงผล   ครู คศ.2  ประธาน 
  2.นางพนาวัน  แดงชาติ   ครู คศ.3  รองประธาน 
  3. นางรัมภา  สุดาจันทร์   ครู คศ.3  กรรมการ 
  4. นางสาวสุภาพร  พวงประโคน  ครู คศ.3  กรรมการ 
          5. นางสาวปิยะนุช  โสนางรอง  ครู ค.ศ.3 กรรมการ 
  6. นางสาวจันจิรา ดุมแก้ว   ครู คศ.3  กรรมการ 
  7. นางสาวมาริสา  ปาหลา  ครู คศ.2  กรรมการ 
  8. นางสาวสราลี  พูลลาภ   ครู คศ.1  กรรมการ 
          9. นางสาวพรชนก  สวนบุรี  ครู คศ.1  กรรมการ 
  10. นางสาวกนกวรรณ  เรืองชาญ  ครู คศ.2  กรรมการและเลขานุการ 
  11. นางสาวชนกกมล  คุณทะวงษ์  ครูผู้ช่วย  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
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บทบาทหน้าที่ 

1) วางแผนการดำเนินงาน จัดทำแผนงาน/โครงการ งานปฏิคมและบริการ 
2) จัดหาวัสดุอุปกรณ์ในการใช้งานปฏิคมและบริการอย่างเพียงพอ 
3) จัดเตรียมอาหารว่างน้ำดื่มฯลฯ เพื่อให้บริการต้อนรับอย่างเพียงพอ 
4) ให้การต้อนรับผู้มาติดต่อเยี่ยมเยียนโรงเรียน โดยประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ เพื่อจัดให้มีการบริการที่ดี 
5) ประเมินผลการดำเนินงาน สรุปรายงานผู้บริหาร เพ่ือนำข้อมูลมาพัฒนางานปฏิคมและบริการ 

ทุกสิ้นภาคเรียนและปีการศึกษา 
6) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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1) ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามาลงเวลาปฏิบัติราชการ ไม่เกินเวลา 08.10 น.  
2) หัวหน้างานบุคคลตรวจสอบข้อมูล เวลา 08.30 น.เพ่ือตรวจสอบผู้ที่ไม่มาลงชื่อเวลาปฏิบัติราชการ  
3) หัวหน้างานบุคคลบันทึกข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรที่ไม่ได้เข้าทำงานในตอนเช้า พร้อมโทรศัพท์

แจ้งหรือประสานไปยังหัวหน้างาน/หัวหน้ากลุ่มสาระฯให้ทราบ  
4) ให้ข้าราชการครูและบุคลากรที่ไม่ได้เข้าทำงานในตอนเช้าหรือลงชื่อกลับในตอนเย็น มาเขียนแบบ

บันทึกชี้แจงที่ห้องบุคคล  
5) ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลงชื่อกลับจากการปฏิบัติราชการในเวลาราชการปกติ คือ 

16.30 น. แต่ถ้ามีเหตุจำเป็น ให้ขออนุญาตต่อผู้บริหารโดยตรง 
6) หัวหน้างานบุคคลสรุปข้อมูล เพ่ือตรวจสอบผู้ที่ไม่มาปฏิบัติราชการโดยไม่ทราบสาเหตุ และรายงานต่อ

ผู้บริหารเป็นลำดับต่อไป  
7) กลุ่มบริหารบุคคลจะรายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบเดือนละ 

1 ครั้ง และถ้าพบว่ารายงานคลาดเคลื่อน ให้คัดค้านพร้อมแสดงหลักฐานที่เป็นจริง เพ่ือโรงเรียนจะแก้ไขให้ถูกต้อง  
 
 

โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก จังหวัดบุรีรัมย์ ได้กำหนดให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
แต่งกายประจำวัน ดังนี้  

1) วันจันทร์ สวมชุดเครื่องแบบสีกากีคอพับแขนยาว หรือแขนสั้น  
2) วันอังคาร สวมชุดผ้าไทย 
3) วันพุธ สวมชุดลูกเสือ/ชุดสุภาพ 
4) วันพฤหัสบดี สวมชุดกีฬาตามนโยบายการส่งเสริมการกีฬาจังหวัดบุรีรัมย ์ 
5) วันศุกร์ สวมชุดสุภาพสวยงาม  

 
  

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล 
 

 
1. การลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

 

2. การแต่งกายประจำวันของบุคลากร 
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1) ผู้ที่ประสงค์จะต้องออกนอกบริเวณโรงเรียน ให้บันทึกข้อความตามแบบฟอร์มการขออนุญาตออกนอก
บริเวณโรงเรียนให้ครบถ้วนตามแบบฟอร์ม เสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลและให้รอหัวหน้ากลุ่มบริหารงาน
บุคคลแจ้งผลการขออนุญาตก่อน จึงดำเนินการต่อไปได ้ 

2) หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลให้ความเห็นตามแบบฟอร์มแล้วเสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณา 
หากผู้อำนวยการโรงเรียนไม่อยู่ให้เสนอผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนตามลำดับ  

3) หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลแจ้งผลต่อผู้ที่ต้องการออกนอกบริเวณโรงเรียน  
4) ผู้ที่ประสงค์ออกนอกบริเวณโรงเรียนเมื่อกลับถึงโรงเรียนให้แจ้งต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลเพ่ือลง

บันทึก ในกรณีผู้ที่ประสงค์ออกนอกบริเวณโรงเรียน ออกนอกบริเวณโรงเรียนด้วยกิจส่วนตัว หากไม่แจ้งเวลา
เดินทางกลับถึงบริเวณโรงเรียน เมื่อเกิน 3 ชั่วโมงให้ยึดตามระเบียบวันลา  

5) หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล ติดตามการกลับถึงบริเวณโรงเรียนของผู้ประสงค์ออกนอกบริเวณ
โรงเรียน  

6) หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลนำเสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียน ทุกภาคเรียน  
 
 
  

3. การขออนุญาตออกนอกบริเวณ
โรงเรียน 
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-  แผนอัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษาของ ก.ค.ศ 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551  
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553  
- พระราชบัญญัติ ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562  
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2553 (ฉบับที่ 2) 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2562 (ฉบับที่ 3) 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2545 (ฉบับที่ 2) 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2553 (ฉบับที่ 3) 
- ว23/2563 เกณฑ์อัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัดสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
- การเกลี่ยอัตรากำลัง การตัดโอนตำแหน่งและอัตราเงินเดือน  
ว19/2555 หลักเกณฑ์และวิธีการเกลี่ยอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ ก.ค.ศ. 
กำหนด 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
- พระราชบัญญัติ ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562  
ผู้บริหารสถานศึกษา 
- ว7/2564 หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  
ครู 
- ว24/2559 หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู สังกัด 

สพฐ. 
- พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546  
- ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 

2548  
- กฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 2561 
การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  
- พระราชกฤษฏีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณา

ภรณ์ พ.ศ. 2538 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

https://drive.google.com/open?id=1B--nisCPSnALB2xL_w_e7OFnoL-qrC-S
https://drive.google.com/open?id=1b7OoSFwOJil9SsWi0Mol2T0l6kQ-1U1T
https://drive.google.com/open?id=1BMrECCC2PeP7T2uKpKLuNWjtmBntlbDR
https://drive.google.com/open?id=14FMaDkctgWn8-tecNSDZvdJHbz40l6UO
https://drive.google.com/file/d/1iqN4sxqSElSuoVmpYzb8FxI3eb87tXI_/view?usp=sharing
https://drive.google.com/open?id=13SAnC6MnPi5EbHPY54j8gVA3BYwYAoMU
https://drive.google.com/open?id=1DqYh_zy_ilErAfdcC3Wzvj4atGoHC7TE
https://drive.google.com/open?id=1rj8P_LQY9_PaZDCs3awr_akPY5iWr2pM
https://drive.google.com/open?id=1ZK4DQ_4Q4miMoV_D6nm9pS9NwHG5VPse
https://drive.google.com/open?id=14ulviAEg7GeXHOEo5yBzqRhu7Fr0tdDp
https://drive.google.com/open?id=1ibIV3m3T8lHJQlT6_wxWVVRpDPqLLkvm
https://drive.google.com/file/d/1eiKpN-eyURfdsvhFhZPYyV8PHf7SVCDj/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1eiKpN-eyURfdsvhFhZPYyV8PHf7SVCDj/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1eiKpN-eyURfdsvhFhZPYyV8PHf7SVCDj/view?usp=sharing
https://drive.google.com/open?id=1fCNKpjHFVdGAaZ3tH7o2mjvh3betuy1c
https://drive.google.com/open?id=1fCNKpjHFVdGAaZ3tH7o2mjvh3betuy1c
https://drive.google.com/open?id=13SAnC6MnPi5EbHPY54j8gVA3BYwYAoMU
https://drive.google.com/file/d/1iqN4sxqSElSuoVmpYzb8FxI3eb87tXI_/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/18zbJgRSh24_jhLC-AaOc_RlA9AkE07wr/view?usp=sharing
https://drive.google.com/open?id=1sZ9PEaRS9GFfXOCX3mpSN1voipV3BzZF
https://drive.google.com/open?id=1sZ9PEaRS9GFfXOCX3mpSN1voipV3BzZF
https://drive.google.com/open?id=1zPZx6zopGNM7yhc7zqiT19pL0nhr3YyR
https://www.google.com/url?q=https%3A%2F%2Fotepc.go.th%2Fimages%2F00_YEAR2562%2F02_PTT%2F02_IT%2Fdocument%2Fdis037.pdf&sa=D&sntz=1&usg=AOvVaw1kguQJfM1KyIdMupBvO1fq
https://www.google.com/url?q=https%3A%2F%2Fotepc.go.th%2Fimages%2F00_YEAR2562%2F02_PTT%2F02_IT%2Fdocument%2Fdis037.pdf&sa=D&sntz=1&usg=AOvVaw1kguQJfM1KyIdMupBvO1fq
https://drive.google.com/open?id=1wpKqFkgRXHBmxUwqwKpz1HhqI8UVQ7p8
https://drive.google.com/open?id=1tCid502CcKE1XP1OuMX3iuZwMNonMEjM
https://drive.google.com/open?id=179ppfb5UDeUnLdEyBvg3XQZBNZBw6fij
https://drive.google.com/open?id=1AF4nEFaqJComjL7rmLCh2wMdrYAtrupE
https://drive.google.com/open?id=1AF4nEFaqJComjL7rmLCh2wMdrYAtrupE
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- พระราชกฤษฏีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณา
ภรณ์ พ.ศ. 2549 ฉบับที่ 2 

- พระราชบัญญัติเหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. 2484 
- พระราชบัญญัติเหรียญจักรพรรดิมาลา (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2485 
- พระราชบัญญัติเหรียญจักรพรรดิมาลา (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2507 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง

ช้างเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกฎไทย พ.ศ 2536  
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง

ช้างเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกฎไทย พ.ศ 2552 
- พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. 2497 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- แนวปฏิบัติสำหรับการขออนุญาตไปต่างประเทศ 
- แนวทางการขอพระราชทานเพลิงศพของสำนักพระราชวัง 

 
 

 
 

https://drive.google.com/open?id=1QQilxXXOSjHCv4p-lb5EwiQ69p6YHcA7
https://drive.google.com/open?id=1QQilxXXOSjHCv4p-lb5EwiQ69p6YHcA7
https://drive.google.com/open?id=1srvw_jCYcCPfMhV8PFH75qniEY023d3J
https://drive.google.com/open?id=1SpkyHJYVTuuEnkA8GHIV3WrEMVbD0iqK
https://drive.google.com/open?id=1vY-t1NJSEFIm3628e9tPb3G5IkUYr4vg
https://drive.google.com/open?id=19u1vol0oA_srd-_kKPC68VFDI0J_SqPJ
https://drive.google.com/open?id=19u1vol0oA_srd-_kKPC68VFDI0J_SqPJ
https://drive.google.com/open?id=15SabeWqM2PrW7fsyma9rQVIQk81A3l-_
https://drive.google.com/open?id=15SabeWqM2PrW7fsyma9rQVIQk81A3l-_
https://drive.google.com/open?id=125eb2WgNgeuYe0I8sbB61BmJYtY3SQUV
https://drive.google.com/open?id=1yvK4eEw-vgMFL-3vyP_vR5oBItzGhIRP
https://drive.google.com/open?id=1TbuqfaEeKgBSqjDZzSav1R4NEcRgTsz-
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