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           คํานํา 

 เอกสารประกอบการรับบริการของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ 
เขต 1 ฉบับน้ีจัดทําข้ึนมีวัตถุประสงคเพื่อใหความรู ความเขาใจ ถึงข้ันตอนในการรับบริการ และ
การจัดเตรียมเอกสารในการขอรับบริการของกลุมบริหารงานบุคคล สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต ๑   
 กลุมบริหารงานบุคคล หวังเปนอยางย่ิงวาเอกสารเลมน้ีจะเปนประโยชนตอขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาท่ีไปติดตอราชการl 
 
 
       กลุมบริหารงานบุคคล 
    สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต 1 
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การขอหนังสือรับรอง 

 

- รับรองเงินเดือน 

- รับรองการเปนขาราชการ 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 

 1.ขาราชการ/ลกูจางประจําทีส่ังกัดโรงเรียน หากประสงคขอหนังสือรบัรองใหย่ืนขอที่โรงเรียน 
ตนสังกัด สําหรบัขาราชการในสํานักงาน และขาราชการบํานาญย่ืนคําขอไดที่ สพท.  กลุมงานบําเหน็จ
ความชอบและทะเบียนประวัติกลุมบรหิารงานบุคคล  ยกเวนหนวยงาน/องคกร ที่ตองใชหนังสอืรบัรองจาก 
สพท.ใหย่ืนขอไดที่ สพท. 
 2. การขอหนังสือรับรองการเปนขาราชการ เพื่อใชประกันผูตองหาใหผูย่ืนคําขอแนบสลปิเงินเดือน 
สําเนาบัตรประจําตัว สําเนาทะเบียนบาน ประกอบการพจิารณาดวย   การขอหนังสือรับรองเพ่ือประกัน
ผูตองหาในคดียาเสพติด  สพท.ไมสามารถออกหนังสือรับรองได ยกเวนการประกันตนเอง คูสมรส บุตร 
บิดา -มารดา 
 3. เจาหนาทีร่ับรอง ตรวจสอบเอกสาร จัดทําบัญชีควบคุมการออกหนังสือ จัดพมิพหนังสือดวย
โปรแกรมคอมพิวเตอร ตรวจสอบ เสนอผูมีอํานาจลงนาม ออกเลขหนังสือ และมอบหนังสือใหผูย่ืนตอไป 
กรณีขอหนังสือรับรองเงินเดือน  ใหขาราชการฯ และขาราชการบํานาญ  แนบสลิปเงินเดือนปจจบุัน 1 ฉบับ 
เพื่อประกอบการออกหนังสือรับรอง 
 
 

หมายเหตุ  ไดแนบตัวอยางแบบบันทึกขอความขอหนังสอืรบัรอง 
 
 
 
 
 

             5 นาที 

 

ขอสังเกต  

1. ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สงักัดโรงเรียนไปย่ืนขอหนังสือรับรองแลวบางครั้ง

หนวยงานอื่น ไมยอมรับหนังสือรบัรองจากโรงเรียน สพท.จงึจําเปนตองออกหนังสือรบัรองใหตอไป 

 2. บางครั้งขาราชการครูในสังกัดโรงเรียนอยูชวงปดภาคเรียน และโรงเรียนอยูไกล สพท. กจ็ะออก

หนังสือรบัรองใหได 

ยืÉนคําร้องต่อ 

โรงเรียน/สพท. 

จนท. ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

จดัทําหนงัสอื

รับรอง 

เสนอผู้ มี

อํานาจลงนาม 
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การขอทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 

 1. ขาราชการ/ลูกจางประจําและขาราชการบํานาญ และพนักงานราชการ หากประสงคขอมบีัตร

ประจําตัวใหย่ืนคําขอมีบัตรตาม พ.ร.บ.บัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ พ.ศ.2542พรอมรูปถาย/ขนาด 2.5 X 3 

ซ.ม. จํานวน 2 รูป  จากโรงเรียนตนสังกัด หรือมาย่ืนคําขอมีบัตรไดที่ สพท. 

 2. เจาหนาทีร่ับเรือ่ง ตรวจสอบเอกสาร จัดทําบญัชีควบคุมการออกบัตร โดยแยกเปนขาราชการ/

ลูกจางประจํา/พนักงานราชการ  และขาราชการบํานาญ จดัพิมพบัตรดวยโปรแกรมคอมพิวเตอร ตรวจสอบ 

ติดรูป ประทบัตรา และมอบบัตรใหผูย่ืนขอมีบัตรตอไป 

ขอสังเกต 

 1. ปจจบุันน้ีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สงักัดโรงเรียนไมมีระดับหรือซีแลว มีแตอันดับ 

ครูผูชวย, คศ.1 – คศ.5 เครื่องแบบจึงยังอนุโลมใชเครื่องแบบขาราชการเดิมอยู ทําใหบางรายถายรูปไมถูกตอง 

ในการมาดําเนินการขอมบีัตร 

  

หมายเหตุ   ไดแนบตัวอยางแบบคําขอมาพรอมเอกสารน้ี 

 

 

 

 (10นาที) 

 

 

 

 

 

ยืÉนคําขอ ออกบตัร (ŝนาที) เจ้าหน้าทีÉตรวจสอบ

อนมุติั(ŝนาที) 
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การแกไข วัน เดือน ปเกิด ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. ผูมีความประสงคขอแกไขวัน เดือน ปเกิด ย่ืนคําขอตามแบบทีก่ําหนด โดยแนบเอกสาร 
ตอผูบงัคับบญัชาตามลําดับตรวจสอบ ประกอบดวย สูติบัตรหรือทะเบียนการเกิด และเอกสารดังน้ี 

1.1 ทะเบียนบาน (ทร.14) 
1.2 หลักฐานทางการศึกษา 
1.3 หลักฐานทางทหาร 
1.4 หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดือน ปเกิด 
1.5 หลักฐานอื่น ๆ ทางราชการที่ระบุ วัน เดือน ปเกิด โดยชัดเจน 
1.6 หลักฐานพี่นองรวมมารดา 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง 
3. นําเสนอผูบังคับบญัชาตามลําดับช้ันถึงผูมีอํานาจ 
4. ดําเนินการแกไขในทะเบียนประวัติ ถาไดรับอนุญาต 
5. แจงหนวยงานทีเ่กี่ยวของเพื่อดําเนินการแกไข 
 

   ใหสงเอกสารหลกัฐานทุกฉบับโดยใหสงตนฉบับ หากสงตนฉบับไมไดใหสงสําเนาและรบัรองความ

ถูกตอง โดยสวนราชการหรือหนวยงานที่มหีนาที่เก็บรักษา อยางนอย 2 ชุด  เมื่อเจาหนาที่ตรวจสอบความ

ถูกตองแลวนําเสนอ ก.ค.ศ.เพื่ออนุมัติการแกไข วันเดือน ปเกิด เรียบรอยแลวจะแกไขในทะเบียนประวัติและ

แจงเจาตัวทราบ 

ขอสังเกต 
 แกไขวัน เดือน ปเกิด มีผลกระทบตอวันเกษียณอายุราชการ ควรตรวจสอบยืนยันกับเอกสารตนฉบับ
จริงจะเกิดความรอบคอบมากย่ิงข้ึน 
หมายเหตุ  1. ไดแนบตัวอยางแบบคําขอมาพรอมเอกสารน้ี 
              2. กรณีจะเกษียณอายุราชการตองยื่นขอแกไข วัน เดือน ป เกิด ภายในเดือนธันวาคมกอนป 
ท่ีจะเกษียณ 
 

 

 

                    กระบวนการประมาณ 30 วัน                                     

 

ยืÉนคําขอ

ผ่าน ร.ร. 

จนท. ตรวจสอบความ

สมบูรณ์ของเอกสาร 

จนท. กคศ.řŞ แก้ไข

ตามทีÉได้รับอนมุัติ 

เสนอ  

ผอ. สพป. 

การเสนอผู้ มีอํานาจ

พิจารณาอนมุติั 

แจ้งผู้ ยืÉนคําขอทราบ 
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การขอปรับวุฒิการศึกษาของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1.ขาราชการที่ไดรบัคุณวุฒิสงูข้ึนทําบันทกึเสนอผูบังคับบญัชา ภายใน 60 วัน นับต้ังแตวันที่สถานศึกษา
ออกหนังสือรับรองแสดงวาสําเร็จการศึกษา 

2. ผูบังคับบัญชาตรวจหลักฐานการศึกษาและวุฒิที่สําเรจ็วาเปนวุฒิการศึกษาที่ ก.ค. หรือ ก.ค.ศ รบัรอง
ใหเปนวุฒิทางการศึกษาหรือไม 

3. หากมีคุณสมบัติตรงตามที่ ก.ค. หรือ ก.ค.ศ. กําหนด ใหผูมีอํานาจตามมาตรา 53 แหงพระราชบญัญัติ
ระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 ดําเนินการออกคําสั่งปรบัวุฒ ิ

4. แจงสํานักงาน ก.ค.ศ. และกลุม/กลุมงานทีเ่กี่ยวของ 
 

ใหสงหลักฐาน จํานวน 2 ชุด  หลังจากจบการศึกษาไดรับวุฒิสงูข้ึน ภายใน 60 วัน นับต้ังแตวันที่

สถานศึกษาออกหนังสอืรบัรองแสดงวาสําเร็จการศึกษา เมื่อเอกสารครบถวนถูกตอง จะดําเนินการลงหลักฐาน

ในสมุดประวัติและ ก.พ. 7 (กคศ.16)ภายใน 1 วัน 

ขอสังเกต   

 ควรตรวจสอบการรบัรองสําเนาเอกสาร กับเอกสารตนฉบับ 

 

 

 

 

 

  

     (1วัน) 

 

 

 

 

ยืÉนคําร้องขอปรับ

วฒุิพร้อมสาํเนา

ปริญญาบตัรต่อ 

ผอ. ร.ร. จํานวน/

Śชดุ 

ผอ. สพท.

พิจารณาอนมุติั

ให้ปรับ/เพิÉมวฒุิ 

บนัทกึข้อมลูใน 

กคศ řŞ บนัทกึ

เรืÉองปรับวฒุิ 

เจ้าหน้าทีÉรับ

เอกสาร

ตรวจสอบความ

ถกูต้อง/

ครบถ้วน 

ผู้บริหาร

สถานศกึษา

ตรวจสอบความ

ถกูต้องเสนอ สพท. 
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 การเปลี่ยนแปลงชื่อ – สกุลในทะเบียนประวัติ 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. ผูที่ตองการเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติเสนอคํารองตามลําดับข้ัน 
2. ผูบังคับบัญชาช้ันตนเสนอผูมีอํานาจเหนือข้ึนไป 
3. เจาหนาที่ สพท. ตรวจสอบเอกสารทีเ่กี่ยวของ 

3.1 ทะเบียนสมรส (คร.3) 
3.2 ทะเบียนหยา (คร.7) 
3.3 เอกสารการขอเปลี่ยนช่ือตัว (ทร.3) 
3.4 เอกสารขอเปลี่ยนช่ือสกุล (ทร.4) 
3.5 ทะเบียนบาน (ทร.14)  
3.6 ใบรับรองคุณวุฒิหรือปรญิญาบัตร 

4.  เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา อนุมัติ 
5.  เปลี่ยนแปลง บันทึกขอมลูลงใน ก.พ.7/สมุดประวัติ/แฟมประวัติ 
6. แจงหนวยงานทีเ่กี่ยวของ 
 

ใหสงหลักฐาน จํานวน 2 ชุด  เมื่อเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานถูกตองจะดําเนินการลงหลักฐานใน

สมุดประวัติและ กพ. 7 (กคศ.16) ภายใน 1 วัน  

ขอสังเกต 

 ควรระมัดระวังกรณีที่ขอเปลี่ยนแปลงช่ือ – ช่ือสกุล ในปที่ใกลจะเกษียณอายุราชการเพราะอาจมผีล

ตอคําสั่ง หนังสือและการขอรบัสทิธิประโยชนที่เกี่ยวของตามมา 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยืÉนคําร้องขอพร้อม

เอกสารผ่าน ร.ร. 

จนท. ตรวจสอบความถกู

ต้องครบถ้วนของเอกสาร 

แจ้งหน่วยงานทีÉ

เกีÉยวข้องทราบ 

จนท. กคศřŞ แก้ไขข้อมูล

ในทะเบียนประวติั 

แจ้งเจ้าตวัทราบ 

เสนอ ผอ. สพป. 

พิจารณาอนมุติั 

ไมถ่กูต้อง/ไมค่รบถ้วน 

(ภายใน ś วนัหลงัจากรับคําร้อง) 

ถกูต้อง/ครบถ้วน 
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การขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. ขาราชการที่ไดรับวุฒิเพิม่ข้ึน เสนอผูบงัคับบญัชาเพื่อขอเพิ่มวุฒิในทะเบียนประวัติ 
2. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาดําเนินการตรวจสอบคุณวุฒแิละดําเนินการเพิม่วุฒิใน ก.พ.7 
3. แจงผูขอเพิ่มวุฒทิราบ 
4. รายงาน สํานักงาน ก.ค.ศ. และกลุมงานที่เกี่ยวของ 
 

ใหสงหลักฐาน จํานวน 2 ชุด  เมื่อเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานถูกตองจะดําเนินการลงหลักฐานใน

สมุดประวัติและ กพ. 7 ภายใน 1 วัน  

ขอสังเกต 

 ตรวจสอบหนังสือรบัรอง หรือสําเนาปริญญาบัตร หรือวุฒิทีข่อเพิ่มใหละเอียดโดยเฉพาะกรณี 
จบจากสถาบันการศึกษาจากตางประเทศ 
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การขอชวยราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 

 1.กรณีชวยราชการภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
  1.1สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษารับคํารองการขอชวยราชการ ตรวจสอบขอมลูเหตุผลและ
ความจําเปนไปตามหลักเกณฑที่ สพฐ. กําหนดและเกิดประโยชนตอราชการและขาราชการครูและบุคลากรที่
ขอชวยราชการ เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาวามีเหตุผลและความจําเปน เสนอให 
อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาพจิารณา 
  1.2 นําเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พจิารณาอนุญาตการขอชวยราชการ 
  1.3 สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา ออกคําสั่งอนุญาตใหชวยราชการ และสงคําสั่งใหโรงเรียน
ที่เกี่ยวของทราบและดําเนินการ 
 

 2. กรณีขอชวยราชการตางเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
  2.1 สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา พิจารณาตรวจสอบคํารองขอยาย ตรวจสอบขอมูลเกณฑ
อัตรากําลงัโรงเรียนตองสงักัด และความเห็นของผูบริหารสถานศึกษาในการขอไปชวยราชการ 
  2.2  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา ใหความเห็นในการชวยราชการ 
  2.3 สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา เสนอ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน
พิจารณาอนุญาตการขอชวยราชการ 
  2.4 สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา แจงผลการพิจารณาอนุญาตของสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน ใหโรงเรียนตนสงักัดทราบ เพื่อใหมอบหมายงานในหนาที่ และสงตัวไปปฏิบัติราชการ
ทางสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ที่ไดรบัอนุญาตใหชวยราชการ 
 
ขอสังเกต 
 1. ผูย่ืนคํารองขอชวยราชการที่คุณสมบัติไมเปนไปตามหลกัเกณฑทีส่ํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน และ ก.ค.ศ.กําหนด หลกัฐานประกอบการพิจารณาไมชัดเจน 
 2. ผูย่ืนคํารองขอชวยราชการมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ แตผูบริหารสถานศึกษามีความเห็น 
ไมสมควรอนุญาตใหชวยราชการดวยเหตุผลตาง ๆ ทําใหเกดิปญหาความขัดแยงในหนวยงาน 
 3.โรงเรียนที่ผูขอชวยราชการระบุไปชวยราชการมอีัตรากําลงัครูพอดีเกณฑหรือเกินเกณฑทําใหไม
สามารถอนุญาตชวยราชการได 
 

หมายเหตุ  1. ไดแนบตัวอยางแบบคํารองขอยาย   
              2. ตัวอยางบันทึกยินยอมของผูบริหารสถานศึกษากรณีขอชวยตางเขตพื้นที ่
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การรกัษาการในตําแหนง 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 

 1.หนวยงาน/สถานศึกษา พิจารณาตัวบุคคล เหตุผลและความจําเปน แลวเสนอขอแตงต้ังผูรกัษาการ

ในตําแหนง 

 2.ผูมีอํานาจตามมาตรา 53 สั่งแตงต้ัง 

 3.แจงหนวยงานที่เกี่ยวของ 

ขอสังเกต 

 การแตงต้ังผูรกัษาการในตําแหนงตาม มาตรา 68 แหง พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แกไขเพิม่เติม (ฉบบัที่ 2) พ.ศ.2551 แตกตางจากการรักษาราชการ

แทนตาม มาตรา 54 แหงพระราชบัญญัติระเบียบรหิาราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 น้ัน คือ 

ตําแหนงใดที่มิไดบญัญัติใหรักษาการแทนไดใหสั่งแตงต้ังใหขาราชการไปดํารงตําแหนงดังกลาว เชน ตําแหนง

รองผูอํานวยการโรงเรียนวาง จึงสั่งใหขาราชการครรูักษาการในตําแหนงรองผูอํานวยการโรงเรียนที่วาง 
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การเตรียมความพรอมและพฒันาอยางเขม 
ตามหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.2/ ว 20 ลงวันท่ี 10 พฤศจิกายน 2548 
 
 หลักเกณฑ 
 

    1. ใหผูที่ไดรับการบรรจุและแตงต้ังเขารบัราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาตําแหนงครูผูชวย   เตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม เปนเวลา 2 ป  นับแตวันที่เขาปฏิบัติหนาที่
ราชการ 

 2. ใหผูอํานวยการสถานศึกษาแจงให ครผููชวย ทราบถึงภาระงาน และหลักเกณฑและ 
วิธีการการเตรียมความพรอมและพฒันาอยางเขม 

3. ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา สนับสนุนทรัพยากรการเตรียมความพรอมและ 
พัฒนาอยางเขม 

4. การประเมินใหคณะกรรมการการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม ดําเนินการ ดังน้ี 
 4.1 ประเมินฯเปนระยะๆทุก 3เดือน  เปนเวลา 2 ป รวม 8 ครั้ง  

และแจงผลการประเมินใหครผููชวย และรายงานผูมีอํานาจตามมาตรา 53 ทราบ  
 4.2 เมื่อครบ 2 ป สรุปผลการประเมินฯ เสนอตอผูมีอํานาจตามมาตรา 53  

 เพื่อพิจารณาตอไป 
  5. การนับระยะเวลา ใหนับวันเขาปฏิบัติราชการวันแรกเปนวันเริ่มตน และนับระยะเวลา
สิ้นสุดตามปปฏิทิน 
 
  วิธีการ 
  1. ใหผูอํานวยการสถานศึกษาแตงต้ังคณะกรรมการเตรียมความพรอมและพฒันาอยางเขม 
จํานวน 3 คน ประกอบดวย 
      1) ผูอํานวยการสถานศึกษาหรือรองผูอํานวยการสถานศึกษา            ประธานกรรมการ 
     2) ผูทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการสถานศึกษาจํานวนหน่ึงคน              กรรมการ 
     3) ขาราชการครูที่ทําหนาที่เปนผูควบคุมดูแลการเตรียมความพรอมฯ       กรรมการและ  
                                                                                                                 เลขานุการ 
  กรณีสถานศึกษาใดไมมผีูดํารงตําแหนงผูอํานวยการสถานศึกษาและรองผูอํานวยการ
สถานศึกษาและหรือผูดํารงตําแหนงครู  ใหสํานักงานเขตพืน้ที่ แตงต้ังผูบรหิารสถานศึกษาและหรือผูดํารง
ตําแหนงครู จากสถานศึกษาใกลเคียงเปนคณะกรรมการ 
  2. ใหคณะกรรมการ มหีนาที่ใหคําปรกึษา แนะนํา 
  3. เมื่อผูมีอํานาจตามมาตรา 53 ไดรับรายงานใหดําเนินการ ดังน้ี 
   3.1กรณีเห็นวาผลการประเมินตํ่ากวาเกณฑ  ควรทบทวนการประเมินก็อาจให
คณะกรรมการพจิารณาทบทวนอกีครั้งหน่ึง และหากผลการประเมินยังตํ่ากวาเกณฑ ใหผูมีอํานาจตามมาตรา 
53 สั่งใหครผููชวยผูน้ันออกจากราชการ ภายใน 5 วันทําการ นับแตวันที่ไดรับรายงาน แลวแจงใหผูน้ันทราบ
โดยเร็ว 
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   3.2 กรณีผลการประเมินฯ ผานเกณฑทกุครั้งจนครบ 2 ป ใหเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขต
พื้นที่พิจารณาอนุมัติ และมีอํานาจตามมาตรา 53 สั่งแตงต้ังครูผูชวยผูน้ันใหดํารงตําแหนง คร ู
 
  เกณฑการประเมิน 
  ใหมีการประเมินเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม ตําแหนงครผููชวย  ๒ รอบ  
                    รอบท่ี ๑ การประเมินผล ครั้งที่ ๑ ครั้งที่ ๒ ครั้งที่ ๓ ครั้งที่ ๔ แตละครัง้ตองผานเกณฑ 
การประเมินรอยละ ๕๐ 
 

รอบท่ี ๒ การประเมินผล ครั้งที่ ๕ ครั้งที่ ๖ ครั้งที่ ๗ ครัง้ที่ ๘ แตละครั้งตองผานเกณฑ 
การประเมินรอยละ ๖๐        
                      

หมายเหตุ  แบบประเมิน และหลักเกณฑการประเมินใหถือปฎิบัติตามหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ  
              0206.2/ ว 20 ลงวันท่ี 10 พฤศจิกายน 2548 
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                      งานวินัยและนิติการ 

การรองเรียน 

การรองเรียน หมายถึง การกลาวโทษขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   หรือผูบงัคับบญัชา 
วาการกระทําการทุจริต หรอืกระทําการไมเหมาะสม หรือไมถูกตองตามระเบียบกฎหมาย  
วิธีการรองเรียน 
การรองเรียนไมวา ประชาชน ขาราชการ จะทําการรองเรียน กลาวโทษขาราชการ        หรือ

ผูบังคับบญัชาตองดําเนินการ ดังน้ี 
1. รองเรียนเปนหนังสอื โดยระบุช่ือ ตําแหนง ผูถูกกลาวโทษวาขาราชการหรือผูบงัคับบัญชาผูน้ันได

ทําการทจุริตหรอืกระทําการไมเหมาะสม หรือไมถูกตองตามระเบียบกฎหมายอยางไร พรอมแสดงพยาน 
หลักฐาน ใหปรากฏชัดแจง 

2. ในหนังสือรองเรียน ผูรองเรียนจะตองลงช่ือ ที่อยู หรือตําแหนงจริงของผูรองเรียนไวดวย 
3. การสงหนังสือรองเรียน ใหรองเรียนตอผูบังคับบัญชา 
4. เมื่อผูบังคับบัญชา ผูรับคํารองเรียนกลาวโทษ ไดรับคํารองเรียนแลวตองรีบพจิารณาดําเนินการ

แกไขปญหาหรือรายงานใหผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจพิจารณาดําเนินการแลวแจงใหผูรองเรียนทราบผลโดยเร็ว 
ขั้นตอนการรองเรียน 
1. ผูรองจัดทําหนังสือรองเรียน ย่ืนตอผูบังคับบัญชา (ผูอํานวยการโรงเรียน/ผูอํานวยการสํานักงาน

เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา) 
2. ผูบังคับบัญชาดําเนินการแกไขปญหาหรือรายงานใหผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไปทราบหรอืดําเนินการ 
3. ผูบังคับบัญชาดําเนินการแลวแจงผูรองทราบ 

 

                    (ประมาณ 15 วัน) 

 

 

ผูรองยื่นหนังสือ

รองเรียนตอ 

ผูบังคับบัญชา 

ผูบังคับบัญชาพิจารณาแกไข

ปญหา/รายงานผูบังคับบัญชา

เหนือขึ้นไป 

แจงผูรองทราบ 
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การรองทุกข 
 
 การรองทกุข หมายถึง การที่ผูถูกกระทบสิทธิหรือไมไดรบัความเปนธรรมจากคําสั่งของ      ฝาย
ปกครองหรือคับของใจจากการกระทําของผูบงัคับบญัชา ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาชอบทีจ่ะใช
สิทธิรองทุกขขอความเปนธรรม ขอใหเพิกถอนคําสัง่ หรอืทบทวนการกระทําของฝายปกครองหรือของ
ผูบังคับบญัชา 
 
 หลักเกณฑและวิธีการในการรองทุกขตามกฎ ก.ค.ศ. วาดวยการรองทกุขและการพิจารณารองทุกข 
พ.ศ. 2551 
 1. ผูมีสทิธิรองทุกข ไดแก ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 2. เหตุที่จะรองทุกข 
  2.1 ถูกสั่งใหออกจากราชการ 
  2.2 ถูกสั่งพักราชการ 
  2.3 ถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอน 
  2.4 ไมไดรับความเปนธรรมหรือคับของใจจากการกระทําของผูบงัคับบัญชา 
  2.5 ถูกแตงต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัย 
  2.6 คําสั่งผูบงัคับบัญชาซึ่งสั่งตาม มติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศึกษา ไมถูกตองหรือ 
                          ไมเปนธรรม 
 3. วิธีการรองทกุข 
  3.1 ใหรองทกุขสําหรบัตนเองเทาน้ัน จะรองทุกขแทนผูอื่นไมได 
  3.2 ใหรองทกุขเปนหนังสือลงลายมือช่ือพรอมที่อยูของผูรองทุกขภายใน สามสบิวันนับแต
วันที่ไดทราบหรือควรทราบเหตุแหงการรองทุกข ยกเวนกรณีไมไดรับความเปนธรรมหรอืคับของใจจากการ
กระทําของผูบังคับบัญชา  ผูรองทกุขอาจรองทกุขดวยวาจาเพื่อปรกึษาหรือแกขอคับของใจตอผูบงัคับบญัชา
ของตนกอนก็ได แตหากไมพอใจจงึรองทกุขเปนหนังสือตอไป 
  3.3 หนังสือรองทุกขตองมีขอเท็จจรงิหรือขอกฎหมายและเหตุผลในการรองทุกข พรอมทั้ง 
คําขอแสดงความประสงค 
  3.4 ผูรองทุกขมสีิทธิขอแถลงการณดวยวาจาตอผูมีอํานาจพจิารณารองทกุข 
  3.5  การรองทกุขตามขอ 2.1,2.2,2.3 และ2.6 ใหรองทกุขตอ ก.ค.ศ. การรองทุกขตามขอ 
2.4และ2.5 ใหรองทุกขตอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา หรอื ก.ค.ศ. แลวแตกรณี 
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ขั้นตอนการรองทุกข (ทําเปนหนังสือลงลายมือชื่อ) 
 1. ย่ืนหนังสือรองทุกข 
  1.1 ย่ืนผานผูบงัคับบญัชาตามลําดับ 
  1.2 ย่ืนโดยตรงตอประธาน อ.ก.ค.ศ. หรือ ก.ค.ศ. แลวแตกรณี 
 2. กรณีย่ืนผานผูบังคับบัญชา ผูบังคับบัญชาเสนอหนังสือรองทุกขตอผูมีอํานาจโดยเร็ว 
 3. ผูมีอํานาจพจิารณาการรองทกุข 
 4. ผูมีอํานาจพจิารณาแจงผลการพจิารณาใหผูรองทกุขทราบ 

 

การอุทธรณ 

การอุทธรณ หมายถึง การทีผู่ถูกลงโทษทางวินัยรองขอใหผูมีอํานาจหนาที่ตามกฎหมายกําหนดไวให 

ไดยกเรื่องข้ึนพิจารณาใหมใหเปนไปในทางที่เปนคุณแกผูรอง 

 กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการอุทธรณและการพิจารณาอุทธรณ  พ.ศ. 2550 ไดวางหลักเกณฑและวิธีการ 

ดังน้ี 

 1. การอุทธรณและการพิจารณาอุทธรณคําสัง่ลงโทษทางวินัย ใหอุทธรณภายในสามสิบวันนับแตวันที่

ไดรับแจงคําสั่ง 

 2. การอุทธรณคําสัง่ลงโทษทางวินัย ใหอุทธรณไดสําหรบัตนเองเทาน้ัน จะอทุธรณแทนผูอื่นหรือ

มอบหมายใหผูอื่นอทุธรณแทนไมได 

 

ผูรอง 

ยื่นหนังสือ 

ผูบังคับบัญชาพิจารณา

หรือสงตอผูมีอํานาจ 

ผูมีอํานาจพิจารณา

คํารองทุกข 

แจงผลการ

พิจารณาให    

ผูรองทราบ 

เสนอผูมีอํานาจโดยตรง 

อ.ก.ค.ศ./ก.ค.ศ 
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 3. ผูอุทธรณมสีิทธิขอตรวจหรือคัดรายงานการสอบสวนของคณะกรรมการสอบสวนหรือ ของ 

ผูสอบสวนได 

 4. ผูอุทธรณมสีิทธิคัดคานอนุกรรมการหรือกรรมการผูพจิารณาอุทธรณ 

 5. การอุทธรณคําสัง่ลงโทษทางวินัยของขาราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาที่สงักัดสํานักงานเขต

พื้นที่การศึกษาใหดําเนินการดังตอไปน้ี 

  5.1 การอุทธรณสัง่ลงโทษปลดออกหรือไลออกจากราชการ ใหอุทธรณตอ ก.ค.ศ. และให 

ก.ค.ศ.เปนผูพจิารณา 

  5.2 การอุทธรณคําสัง่ลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน หรอืลดข้ันเงินเดือนของนายกรฐัมนตรี

รัฐมนตรเีจาสังกัด เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน หรือคําสัง่ของผูบงัคับบญัชา ซึ่งสัง่ตามมติ

ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศึกษา ใหอุทธรณตอ ก.ค.ศ. และให ก.ค.ศ. เปนผูพจิารณา 

  5.3 การอุทธรณคําสัง่ลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน หรอืลดข้ันเงินเดือนของผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือผูอํานวยการสถานศึกษา ใหอุทธรณตอ อ.ก.ค.ศ.  
เขตพื้นที่การศึกษา และให อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นทีก่ารศึกษาเปนผูพิจารณา 
 

 6. การอุทธรณตอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ใหทําหนังสอือุทธรณถึงประธาน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่

การศึกษา หรือผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา การอุทธรณตอ ก.ค.ศ. ใหทําหนังสือถึงประธาน ก.ค.

ศ.หรือเลขาธิการ ก.ค.ศ. และย่ืนทีส่ํานักงานงาน ก.ค.ศ. การย่ืนหรือสงหนังสอือุทธรณ ผูอุทธรณจะย่ืนหรือ

สงผานผูบังคับบัญชาก็ได โดยใหผูบังคับบญัชาน้ันสงหนังสืออุทธรณไปยังผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษาหรือหนวยงานแลวแตกรณี  ภายในสามวัน    ทําการนับแตวันทีผู่บงัคับบญัชาดังกลาวไดรับหนังสอื

อุทธรณ 

 7. อุทธรณที่จะไวพิจารณาไดตองเปนอุทธรณที่ถูกตองในสาระสําคัญและไดอุทธรณภายใน
กําหนดเวลา ในกรณีที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. มีมติไมรับอุทธรณคําสัง่ลงโทษไวพิจารณา  
ใหเปนที่สุด และแจงมติน้ันพรอมสิทธิในการฟองศาลปกครองใหผูอุทธรณทราบเปนหนังสือโดยเร็ว 
 
 8. ผูอุทธรณจะขอถอนอุทธรณกอนที่ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นทีก่ารศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แลวแตกรณีจะ

พิจารณาวินิจฉัยอทุธรณเสรจ็สิ้นก็ได เมื่อไดถอนอุทธรณแลว การพิจารณาอทุธรณใหเปนอันระงบั 

 9. เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. ไดมีมติแลวใหผูมีอํานาจตามมาตรา 53  สั่งหรือ

ปฏิบัติใหเปนไปตามมติน้ัน 
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 10. ในกรณีที่ผูมอีํานาจตามมาตรา 53 ไดสั่งตามมติแลว ผูอทุธรณจะอทุธรณตอไปอีกมิได  เวนแต 
ผูมีอํานาจดังกลาวสั่งเพิ่มโทษเปนโทษปลดออกหรือไลออกจากราชการ หรือสั่งใหออกจากราชการ ผูอุทธรณมี
สิทธิอุทธรณหรือรองทุกขตอ ก.ค.ศ. 
 11. การพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณคําสัง่ลงโทษปลดออกหรือไลออกจากราชการในกรณีที่อุทธรณตอ 
ก.ค.ศ. เมื่อ ก.ค.ศ. มีมติเปนประการใด ผูอุทธรณจะอุทธรณหรือรองทุกขตอไปอกีมิได และใหแจงผูอุทธรณ
ทราบพรอมทั้งแจงสิทธิฟงอคดีตอศาลปกครอง 
 
วิธีการอุทธรณ 
 1. ผูอุทธรณตองจัดทําคําอุทธรณเปนหนังสือลงลายมือช่ือผูอุทธรณ 
 2. อุทธรณไดเฉพาะตนเองเทาน้ัน ใหบุคคลอื่นอทุธรณแทนไมได 
 3. ตองอุทธรณภายใน 30 วัน นับแตวันรับทราบคําสั่งลงโทษทางวินัย 
 
ขั้นตอนการอุทธรณ 
 1. ผูอุทธรณย่ืนอุทธรณ 
  1.1 ผานผูบงัคับบญัชาตามลําดับ 
  1.2 ย่ืนโดยตรงตอผูมีอํานาจพจิารณาอุทธรณ (อ.ก.ค.ศ./ก.ค.ศ.) 
 2. กรณีย่ืนผานผูบังคับบัญชา ผูบังคับบัญชาจะตองสงคําอทุธรณตอผูมีอํานาจภายใน 3 วัน 
 3. ผูมีอํานาจพจิารณาอทุธรณ แจงผลการพจิารณาใหผูอทุธรณทราบ 
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การขอเสนอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  

ผูมสีิทธิขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

1. ขาราชการครูและบุคลากรทางกการศึกษา 

2. ลูกจางประจํา 

3. พนักงานราชการ 

กระบวนการขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณประจําป 

1. สพป. แจงสถานศึกษา/หนวยงานในสงักัดใหทราบกําหนดขอเครื่องราชอสิริยาภรณประจําป 

(กอนเดือนธันวาคมของทุกป) 

2. โรงเรียน/หนวยงานในสงักัดแจงขาราชครู ลูกจางประจํา พนักงานราชการ ในสังกัดทราบและ

ตรวจสอบขอมลูผูมีสทิธ์ิเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอสิรยิาภรณในช้ันตราตางๆ  

3. ขาราชการครู ลูกจางประจํา พนักงานราชการ ย่ืนคําขอพระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณ  

ตอผูบริหารโรงเรียน 

4. โรงเรียน/หนวยงานเสนอคําขอและเอกสารที่เกี่ยวของตอ สพป. ตามกําหนด 

5. สพป. ตรวจสองเอกสารคําขอเสนอแตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

6. สพป. จัดทํารายละเอียดเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณตอผูมีอํานาจพจิารณา 

ขั้นตอนการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

1. ผูขอย่ืนคําขอพรอมเอกสารตอสถานศึกษาและหนวยงาน 

2. สถานศึกษา/หนวยงาน เสนอ สพป. 

3. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบตรวจสอบเอกสาร 

4. คณะกรรมการพจิารณาคุณสมบัติ 

5. เจาหนาที่จัดทํารายละเอียดคําขอเสนอผูมอีํานาจพจิารณา 

 

 

 

  ไมถูกตอง ถูกตอง 

      

ผู้ขอยืÉนคําขอต่อ

สถานศกึษา 

จนท. ตรวจสอบเอกสาร

และคณุสมบัติ 

แจ้งสถานศกึษา 
เสนอขอพระราชทาน 

สถานศกึษารายงานคําขอ

เสนอ สพป. 


