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           คํานํา 

 เอกสารประกอบการรับบริการของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ 
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การจัดเตรียมเอกสารในการขอรับบริการของกลุมบริหารงานบุคคล สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต ๑   
 กลุมบริหารงานบุคคล หวังเปนอยางย่ิงวาเอกสารเลมน้ีจะเปนประโยชนตอขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาท่ีไปติดตอราชการl 
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การขอหนังสือรับรอง 

 

- รับรองเงินเดือน 

- รับรองการเปนขาราชการ 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 

 1.ขาราชการ/ลกูจางประจําทีส่ังกัดโรงเรียน หากประสงคขอหนังสือรบัรองใหย่ืนขอที่โรงเรียน 
ตนสังกัด สําหรบัขาราชการในสํานักงาน และขาราชการบํานาญย่ืนคําขอไดที่ สพท.  กลุมงานบําเหน็จ
ความชอบและทะเบียนประวัติกลุมบรหิารงานบุคคล  ยกเวนหนวยงาน/องคกร ที่ตองใชหนังสอืรบัรองจาก 
สพท.ใหย่ืนขอไดที่ สพท. 
 2. การขอหนังสือรับรองการเปนขาราชการ เพื่อใชประกันผูตองหาใหผูย่ืนคําขอแนบสลปิเงินเดือน 
สําเนาบัตรประจําตัว สําเนาทะเบียนบาน ประกอบการพจิารณาดวย   การขอหนังสือรับรองเพ่ือประกัน
ผูตองหาในคดียาเสพติด  สพท.ไมสามารถออกหนังสือรับรองได ยกเวนการประกันตนเอง คูสมรส บุตร 
บิดา -มารดา 
 3. เจาหนาทีร่ับรอง ตรวจสอบเอกสาร จัดทําบัญชีควบคุมการออกหนังสือ จัดพมิพหนังสือดวย
โปรแกรมคอมพิวเตอร ตรวจสอบ เสนอผูมีอํานาจลงนาม ออกเลขหนังสือ และมอบหนังสือใหผูย่ืนตอไป 
กรณีขอหนังสือรับรองเงินเดือน  ใหขาราชการฯ และขาราชการบํานาญ  แนบสลิปเงินเดือนปจจบุัน 1 ฉบับ 
เพื่อประกอบการออกหนังสือรับรอง 
 
 

หมายเหตุ  ไดแนบตัวอยางแบบบันทึกขอความขอหนังสอืรบัรอง 
 
 
 
 
 

             5 นาที 

 

ขอสังเกต  

1. ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สงักัดโรงเรียนไปย่ืนขอหนังสือรับรองแลวบางครั้ง

หนวยงานอื่น ไมยอมรับหนังสือรบัรองจากโรงเรียน สพท.จงึจําเปนตองออกหนังสือรบัรองใหตอไป 

 2. บางครั้งขาราชการครูในสังกัดโรงเรียนอยูชวงปดภาคเรียน และโรงเรียนอยูไกล สพท. กจ็ะออก

หนังสือรบัรองใหได 

ยืÉนคําร้องต่อ 

โรงเรียน/สพท. 

จนท. ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

จดัทําหนงัสอื

รับรอง 

เสนอผู้ มี

อํานาจลงนาม 
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การขอทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 

 1. ขาราชการ/ลูกจางประจําและขาราชการบํานาญ และพนักงานราชการ หากประสงคขอมบีัตร

ประจําตัวใหย่ืนคําขอมีบัตรตาม พ.ร.บ.บัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ พ.ศ.2542พรอมรูปถาย/ขนาด 2.5 X 3 

ซ.ม. จํานวน 2 รูป  จากโรงเรียนตนสังกัด หรือมาย่ืนคําขอมีบัตรไดที่ สพท. 

 2. เจาหนาทีร่ับเรือ่ง ตรวจสอบเอกสาร จัดทําบญัชีควบคุมการออกบัตร โดยแยกเปนขาราชการ/

ลูกจางประจํา/พนักงานราชการ  และขาราชการบํานาญ จดัพิมพบัตรดวยโปรแกรมคอมพิวเตอร ตรวจสอบ 

ติดรูป ประทบัตรา และมอบบัตรใหผูย่ืนขอมีบัตรตอไป 

ขอสังเกต 

 1. ปจจบุันน้ีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สงักัดโรงเรียนไมมีระดับหรือซีแลว มีแตอันดับ 

ครูผูชวย, คศ.1 – คศ.5 เครื่องแบบจึงยังอนุโลมใชเครื่องแบบขาราชการเดิมอยู ทําใหบางรายถายรูปไมถูกตอง 

ในการมาดําเนินการขอมบีัตร 

  

หมายเหตุ   ไดแนบตัวอยางแบบคําขอมาพรอมเอกสารน้ี 

 

 

 

 (10นาที) 

 

 

 

 

 

ยืÉนคําขอ ออกบตัร (ŝนาที) เจ้าหน้าทีÉตรวจสอบ

อนมุติั(ŝนาที) 
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การแกไข วัน เดือน ปเกิด ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. ผูมีความประสงคขอแกไขวัน เดือน ปเกิด ย่ืนคําขอตามแบบทีก่ําหนด โดยแนบเอกสาร 
ตอผูบงัคับบญัชาตามลําดับตรวจสอบ ประกอบดวย สูติบัตรหรือทะเบียนการเกิด และเอกสารดังน้ี 

1.1 ทะเบียนบาน (ทร.14) 
1.2 หลักฐานทางการศึกษา 
1.3 หลักฐานทางทหาร 
1.4 หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดือน ปเกิด 
1.5 หลักฐานอื่น ๆ ทางราชการที่ระบุ วัน เดือน ปเกิด โดยชัดเจน 
1.6 หลักฐานพี่นองรวมมารดา 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง 
3. นําเสนอผูบังคับบญัชาตามลําดับช้ันถึงผูมีอํานาจ 
4. ดําเนินการแกไขในทะเบียนประวัติ ถาไดรับอนุญาต 
5. แจงหนวยงานทีเ่กี่ยวของเพื่อดําเนินการแกไข 
 

   ใหสงเอกสารหลกัฐานทุกฉบับโดยใหสงตนฉบับ หากสงตนฉบับไมไดใหสงสําเนาและรบัรองความ

ถูกตอง โดยสวนราชการหรือหนวยงานที่มหีนาที่เก็บรักษา อยางนอย 2 ชุด  เมื่อเจาหนาที่ตรวจสอบความ

ถูกตองแลวนําเสนอ ก.ค.ศ.เพื่ออนุมัติการแกไข วันเดือน ปเกิด เรียบรอยแลวจะแกไขในทะเบียนประวัติและ

แจงเจาตัวทราบ 

ขอสังเกต 
 แกไขวัน เดือน ปเกิด มีผลกระทบตอวันเกษียณอายุราชการ ควรตรวจสอบยืนยันกับเอกสารตนฉบับ
จริงจะเกิดความรอบคอบมากย่ิงข้ึน 
หมายเหตุ  1. ไดแนบตัวอยางแบบคําขอมาพรอมเอกสารน้ี 
              2. กรณีจะเกษียณอายุราชการตองยื่นขอแกไข วัน เดือน ป เกิด ภายในเดือนธันวาคมกอนป 
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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การขอปรับวุฒิการศึกษาของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1.ขาราชการที่ไดรบัคุณวุฒิสงูข้ึนทําบันทกึเสนอผูบังคับบญัชา ภายใน 60 วัน นับต้ังแตวันที่สถานศึกษา
ออกหนังสือรับรองแสดงวาสําเร็จการศึกษา 

2. ผูบังคับบัญชาตรวจหลักฐานการศึกษาและวุฒิที่สําเรจ็วาเปนวุฒิการศึกษาที่ ก.ค. หรือ ก.ค.ศ รบัรอง
ใหเปนวุฒิทางการศึกษาหรือไม 

3. หากมีคุณสมบัติตรงตามที่ ก.ค. หรือ ก.ค.ศ. กําหนด ใหผูมีอํานาจตามมาตรา 53 แหงพระราชบญัญัติ
ระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 ดําเนินการออกคําสั่งปรบัวุฒ ิ

4. แจงสํานักงาน ก.ค.ศ. และกลุม/กลุมงานทีเ่กี่ยวของ 
 

ใหสงหลักฐาน จํานวน 2 ชุด  หลังจากจบการศึกษาไดรับวุฒิสงูข้ึน ภายใน 60 วัน นับต้ังแตวันที่

สถานศึกษาออกหนังสอืรบัรองแสดงวาสําเร็จการศึกษา เมื่อเอกสารครบถวนถูกตอง จะดําเนินการลงหลักฐาน

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

ขอสังเกต   

 ควรตรวจสอบการรบัรองสําเนาเอกสาร กับเอกสารตนฉบับ 

 

 

 

 

 

  

     (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. ผูที่ตองการเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติเสนอคํารองตามลําดับข้ัน 
2. ผูบังคับบัญชาช้ันตนเสนอผูมีอํานาจเหนือข้ึนไป 
3. เจาหนาที่ สพท. ตรวจสอบเอกสารทีเ่กี่ยวของ 

3.1 ทะเบียนสมรส (คร.3) 
3.2 ทะเบียนหยา (คร.7) 
3.3 เอกสารการขอเปลี่ยนช่ือตัว (ทร.3) 
3.4 เอกสารขอเปลี่ยนช่ือสกุล (ทร.4) 
3.5 ทะเบียนบาน (ทร.14)  
3.6 ใบรับรองคุณวุฒิหรือปรญิญาบัตร 

4.  เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา อนุมัติ 
5.  เปลี่ยนแปลง บันทึกขอมลูลงใน ก.พ.7/สมุดประวัติ/แฟมประวัติ 
6. แจงหนวยงานทีเ่กี่ยวของ 
 

ใหสงหลักฐาน จํานวน 2 ชุด  เมื่อเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานถูกตองจะดําเนินการลงหลักฐานใน

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

ขอสังเกต 

 ควรระมัดระวังกรณีที่ขอเปลี่ยนแปลงช่ือ – ช่ือสกุล ในปที่ใกลจะเกษียณอายุราชการเพราะอาจมผีล

ตอคําสั่ง หนังสือและการขอรบัสทิธิประโยชนที่เกี่ยวของตามมา 

 

 

 

 

 

 

 

 

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. ขาราชการที่ไดรับวุฒิเพิม่ข้ึน เสนอผูบงัคับบญัชาเพื่อขอเพิ่มวุฒิในทะเบียนประวัติ 
2. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาดําเนินการตรวจสอบคุณวุฒแิละดําเนินการเพิม่วุฒิใน ก.พ.7 
3. แจงผูขอเพิ่มวุฒทิราบ 
4. รายงาน สํานักงาน ก.ค.ศ. และกลุมงานที่เกี่ยวของ 
 

ใหสงหลักฐาน จํานวน 2 ชุด  เมื่อเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานถูกตองจะดําเนินการลงหลักฐานใน

สมุดประวัติและ กพ. 7 ภายใน 1 วัน  

ขอสังเกต 

 ตรวจสอบหนังสือรบัรอง หรือสําเนาปริญญาบัตร หรือวุฒิทีข่อเพิ่มใหละเอียดโดยเฉพาะกรณี 
จบจากสถาบันการศึกษาจากตางประเทศ 
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การขอชวยราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 

 1.กรณีชวยราชการภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
  1.1สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษารับคํารองการขอชวยราชการ ตรวจสอบขอมลูเหตุผลและ
ความจําเปนไปตามหลักเกณฑที่ สพฐ. กําหนดและเกิดประโยชนตอราชการและขาราชการครูและบุคลากรที่
ขอชวยราชการ เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาวามีเหตุผลและความจําเปน เสนอให 
อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาพจิารณา 
  1.2 นําเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พจิารณาอนุญาตการขอชวยราชการ 
  1.3 สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา ออกคําสั่งอนุญาตใหชวยราชการ และสงคําสั่งใหโรงเรียน
ที่เกี่ยวของทราบและดําเนินการ 
 

 2. กรณีขอชวยราชการตางเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
  2.1 สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา พิจารณาตรวจสอบคํารองขอยาย ตรวจสอบขอมูลเกณฑ
อัตรากําลงัโรงเรียนตองสงักัด และความเห็นของผูบริหารสถานศึกษาในการขอไปชวยราชการ 
  2.2  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา ใหความเห็นในการชวยราชการ 
  2.3 สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา เสนอ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน
พิจารณาอนุญาตการขอชวยราชการ 
  2.4 สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา แจงผลการพิจารณาอนุญาตของสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน ใหโรงเรียนตนสงักัดทราบ เพื่อใหมอบหมายงานในหนาที่ และสงตัวไปปฏิบัติราชการ
ทางสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ที่ไดรบัอนุญาตใหชวยราชการ 
 
ขอสังเกต 
 1. ผูย่ืนคํารองขอชวยราชการที่คุณสมบัติไมเปนไปตามหลกัเกณฑทีส่ํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน และ ก.ค.ศ.กําหนด หลกัฐานประกอบการพิจารณาไมชัดเจน 
 2. ผูย่ืนคํารองขอชวยราชการมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ แตผูบริหารสถานศึกษามีความเห็น 
ไมสมควรอนุญาตใหชวยราชการดวยเหตุผลตาง ๆ ทําใหเกดิปญหาความขัดแยงในหนวยงาน 
 3.โรงเรียนที่ผูขอชวยราชการระบุไปชวยราชการมอีัตรากําลงัครูพอดีเกณฑหรือเกินเกณฑทําใหไม
สามารถอนุญาตชวยราชการได 
 

หมายเหตุ  1. ไดแนบตัวอยางแบบคํารองขอยาย   
              2. ตัวอยางบันทึกยินยอมของผูบริหารสถานศึกษากรณีขอชวยตางเขตพื้นที ่
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การรกัษาการในตําแหนง 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 

 1.หนวยงาน/สถานศึกษา พิจารณาตัวบุคคล เหตุผลและความจําเปน แลวเสนอขอแตงต้ังผูรกัษาการ

ในตําแหนง 

 2.ผูมีอํานาจตามมาตรา 53 สั่งแตงต้ัง 

 3.แจงหนวยงานที่เกี่ยวของ 

ขอสังเกต 

 การแตงต้ังผูรกัษาการในตําแหนงตาม มาตรา 68 แหง พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แกไขเพิม่เติม (ฉบบัที่ 2) พ.ศ.2551 แตกตางจากการรักษาราชการ

แทนตาม มาตรา 54 แหงพระราชบัญญัติระเบียบรหิาราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 น้ัน คือ 

ตําแหนงใดที่มิไดบญัญัติใหรักษาการแทนไดใหสั่งแตงต้ังใหขาราชการไปดํารงตําแหนงดังกลาว เชน ตําแหนง

รองผูอํานวยการโรงเรียนวาง จึงสั่งใหขาราชการครรูักษาการในตําแหนงรองผูอํานวยการโรงเรียนที่วาง 
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การเตรียมความพรอมและพฒันาอยางเขม 
ตามหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.2/ ว 20 ลงวันท่ี 10 พฤศจิกายน 2548 
 
 หลักเกณฑ 
 

    1. ใหผูที่ไดรับการบรรจุและแตงต้ังเขารบัราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาตําแหนงครูผูชวย   เตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม เปนเวลา 2 ป  นับแตวันที่เขาปฏิบัติหนาที่
ราชการ 

 2. ใหผูอํานวยการสถานศึกษาแจงให ครผููชวย ทราบถึงภาระงาน และหลักเกณฑและ 
วิธีการการเตรียมความพรอมและพฒันาอยางเขม 

3. ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา สนับสนุนทรัพยากรการเตรียมความพรอมและ 
พัฒนาอยางเขม 

4. การประเมินใหคณะกรรมการการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม ดําเนินการ ดังน้ี 
 4.1 ประเมินฯเปนระยะๆทุก 3เดือน  เปนเวลา 2 ป รวม 8 ครั้ง  

และแจงผลการประเมินใหครผููชวย และรายงานผูมีอํานาจตามมาตรา 53 ทราบ  
 4.2 เมื่อครบ 2 ป สรุปผลการประเมินฯ เสนอตอผูมีอํานาจตามมาตรา 53  

 เพื่อพิจารณาตอไป 
  5. การนับระยะเวลา ใหนับวันเขาปฏิบัติราชการวันแรกเปนวันเริ่มตน และนับระยะเวลา
สิ้นสุดตามปปฏิทิน 
 
  วิธีการ 
  1. ใหผูอํานวยการสถานศึกษาแตงต้ังคณะกรรมการเตรียมความพรอมและพฒันาอยางเขม 
จํานวน 3 คน ประกอบดวย 
      1) ผูอํานวยการสถานศึกษาหรือรองผูอํานวยการสถานศึกษา            ประธานกรรมการ 
     2) ผูทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการสถานศึกษาจํานวนหน่ึงคน              กรรมการ 
     3) ขาราชการครูที่ทําหนาที่เปนผูควบคุมดูแลการเตรียมความพรอมฯ       กรรมการและ  
                                                                                                                 เลขานุการ 
  กรณีสถานศึกษาใดไมมผีูดํารงตําแหนงผูอํานวยการสถานศึกษาและรองผูอํานวยการ
สถานศึกษาและหรือผูดํารงตําแหนงครู  ใหสํานักงานเขตพืน้ที่ แตงต้ังผูบรหิารสถานศึกษาและหรือผูดํารง
ตําแหนงครู จากสถานศึกษาใกลเคียงเปนคณะกรรมการ 
  2. ใหคณะกรรมการ มหีนาที่ใหคําปรกึษา แนะนํา 
  3. เมื่อผูมีอํานาจตามมาตรา 53 ไดรับรายงานใหดําเนินการ ดังน้ี 
   3.1กรณีเห็นวาผลการประเมินตํ่ากวาเกณฑ  ควรทบทวนการประเมินก็อาจให
คณะกรรมการพจิารณาทบทวนอกีครั้งหน่ึง และหากผลการประเมินยังตํ่ากวาเกณฑ ใหผูมีอํานาจตามมาตรา 
53 สั่งใหครผููชวยผูน้ันออกจากราชการ ภายใน 5 วันทําการ นับแตวันที่ไดรับรายงาน แลวแจงใหผูน้ันทราบ
โดยเร็ว 
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   3.2 กรณีผลการประเมินฯ ผานเกณฑทกุครั้งจนครบ 2 ป ใหเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขต
พื้นที่พิจารณาอนุมัติ และมีอํานาจตามมาตรา 53 สั่งแตงต้ังครูผูชวยผูน้ันใหดํารงตําแหนง คร ู
 
  เกณฑการประเมิน 
  ใหมีการประเมินเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม ตําแหนงครผููชวย  ๒ รอบ  
                    รอบท่ี ๑ การประเมินผล ครั้งที่ ๑ ครั้งที่ ๒ ครั้งที่ ๓ ครั้งที่ ๔ แตละครัง้ตองผานเกณฑ 
การประเมินรอยละ ๕๐ 
 

รอบท่ี ๒ การประเมินผล ครั้งที่ ๕ ครั้งที่ ๖ ครั้งที่ ๗ ครัง้ที่ ๘ แตละครั้งตองผานเกณฑ 
การประเมินรอยละ ๖๐        
                      

หมายเหตุ  แบบประเมิน และหลักเกณฑการประเมินใหถือปฎิบัติตามหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ  
              0206.2/ ว 20 ลงวันท่ี 10 พฤศจิกายน 2548 
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                      งานวินัยและนิติการ 

การรองเรียน 

การรองเรียน หมายถึง การกลาวโทษขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   หรือผูบงัคับบญัชา 
วาการกระทําการทุจริต หรอืกระทําการไมเหมาะสม หรือไมถูกตองตามระเบียบกฎหมาย  
วิธีการรองเรียน 
การรองเรียนไมวา ประชาชน ขาราชการ จะทําการรองเรียน กลาวโทษขาราชการ        หรือ

ผูบังคับบญัชาตองดําเนินการ ดังน้ี 
1. รองเรียนเปนหนังสอื โดยระบุช่ือ ตําแหนง ผูถูกกลาวโทษวาขาราชการหรือผูบงัคับบัญชาผูน้ันได

ทําการทจุริตหรอืกระทําการไมเหมาะสม หรือไมถูกตองตามระเบียบกฎหมายอยางไร พรอมแสดงพยาน 
หลักฐาน ใหปรากฏชัดแจง 

2. ในหนังสือรองเรียน ผูรองเรียนจะตองลงช่ือ ที่อยู หรือตําแหนงจริงของผูรองเรียนไวดวย 
3. การสงหนังสือรองเรียน ใหรองเรียนตอผูบังคับบัญชา 
4. เมื่อผูบังคับบัญชา ผูรับคํารองเรียนกลาวโทษ ไดรับคํารองเรียนแลวตองรีบพจิารณาดําเนินการ

แกไขปญหาหรือรายงานใหผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจพิจารณาดําเนินการแลวแจงใหผูรองเรียนทราบผลโดยเร็ว 
ขั้นตอนการรองเรียน 
1. ผูรองจัดทําหนังสือรองเรียน ย่ืนตอผูบังคับบัญชา (ผูอํานวยการโรงเรียน/ผูอํานวยการสํานักงาน

เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา) 
2. ผูบังคับบัญชาดําเนินการแกไขปญหาหรือรายงานใหผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไปทราบหรอืดําเนินการ 
3. ผูบังคับบัญชาดําเนินการแลวแจงผูรองทราบ 

 

                    (ประมาณ 15 วัน) 

 

 

ผูรองยื่นหนังสือ

รองเรียนตอ 

ผูบังคับบัญชา 

ผูบังคับบัญชาพิจารณาแกไข

ปญหา/รายงานผูบังคับบัญชา

เหนือขึ้นไป 

แจงผูรองทราบ 
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การรองทุกข 
 
 การรองทกุข หมายถึง การที่ผูถูกกระทบสิทธิหรือไมไดรบัความเปนธรรมจากคําสั่งของ      ฝาย
ปกครองหรือคับของใจจากการกระทําของผูบงัคับบญัชา ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาชอบทีจ่ะใช
สิทธิรองทุกขขอความเปนธรรม ขอใหเพิกถอนคําสัง่ หรอืทบทวนการกระทําของฝายปกครองหรือของ
ผูบังคับบญัชา 
 
 หลักเกณฑและวิธีการในการรองทุกขตามกฎ ก.ค.ศ. วาดวยการรองทกุขและการพิจารณารองทุกข 
พ.ศ. 2551 
 1. ผูมีสทิธิรองทุกข ไดแก ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 2. เหตุที่จะรองทุกข 
  2.1 ถูกสั่งใหออกจากราชการ 
  2.2 ถูกสั่งพักราชการ 
  2.3 ถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอน 
  2.4 ไมไดรับความเปนธรรมหรือคับของใจจากการกระทําของผูบงัคับบัญชา 
  2.5 ถูกแตงต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัย 
  2.6 คําสั่งผูบงัคับบัญชาซึ่งสั่งตาม มติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศึกษา ไมถูกตองหรือ 
                          ไมเปนธรรม 
 3. วิธีการรองทกุข 
  3.1 ใหรองทกุขสําหรบัตนเองเทาน้ัน จะรองทุกขแทนผูอื่นไมได 
  3.2 ใหรองทกุขเปนหนังสือลงลายมือช่ือพรอมที่อยูของผูรองทุกขภายใน สามสบิวันนับแต
วันที่ไดทราบหรือควรทราบเหตุแหงการรองทุกข ยกเวนกรณีไมไดรับความเปนธรรมหรอืคับของใจจากการ
กระทําของผูบังคับบัญชา  ผูรองทกุขอาจรองทกุขดวยวาจาเพื่อปรกึษาหรือแกขอคับของใจตอผูบงัคับบญัชา
ของตนกอนก็ได แตหากไมพอใจจงึรองทกุขเปนหนังสือตอไป 
  3.3 หนังสือรองทุกขตองมีขอเท็จจรงิหรือขอกฎหมายและเหตุผลในการรองทุกข พรอมทั้ง 
คําขอแสดงความประสงค 
  3.4 ผูรองทุกขมสีิทธิขอแถลงการณดวยวาจาตอผูมีอํานาจพจิารณารองทกุข 
  3.5  การรองทกุขตามขอ 2.1,2.2,2.3 และ2.6 ใหรองทกุขตอ ก.ค.ศ. การรองทุกขตามขอ 
2.4และ2.5 ใหรองทุกขตอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา หรอื ก.ค.ศ. แลวแตกรณี 
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ขั้นตอนการรองทุกข (ทําเปนหนังสือลงลายมือชื่อ) 
 1. ย่ืนหนังสือรองทุกข 
  1.1 ย่ืนผานผูบงัคับบญัชาตามลําดับ 
  1.2 ย่ืนโดยตรงตอประธาน อ.ก.ค.ศ. หรือ ก.ค.ศ. แลวแตกรณี 
 2. กรณีย่ืนผานผูบังคับบัญชา ผูบังคับบัญชาเสนอหนังสือรองทุกขตอผูมีอํานาจโดยเร็ว 
 3. ผูมีอํานาจพจิารณาการรองทกุข 
 4. ผูมีอํานาจพจิารณาแจงผลการพจิารณาใหผูรองทกุขทราบ 

 

การอุทธรณ 

การอุทธรณ หมายถึง การทีผู่ถูกลงโทษทางวินัยรองขอใหผูมีอํานาจหนาที่ตามกฎหมายกําหนดไวให 

ไดยกเรื่องข้ึนพิจารณาใหมใหเปนไปในทางที่เปนคุณแกผูรอง 

 กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการอุทธรณและการพิจารณาอุทธรณ  พ.ศ. 2550 ไดวางหลักเกณฑและวิธีการ 

ดังน้ี 

 1. การอุทธรณและการพิจารณาอุทธรณคําสัง่ลงโทษทางวินัย ใหอุทธรณภายในสามสิบวันนับแตวันที่

ไดรับแจงคําสั่ง 

 2. การอุทธรณคําสัง่ลงโทษทางวินัย ใหอุทธรณไดสําหรบัตนเองเทาน้ัน จะอทุธรณแทนผูอื่นหรือ

มอบหมายใหผูอื่นอทุธรณแทนไมได 

 

ผูรอง 

ยื่นหนังสือ 

ผูบังคับบัญชาพิจารณา

หรือสงตอผูมีอํานาจ 

ผูมีอํานาจพิจารณา

คํารองทุกข 

แจงผลการ

พิจารณาให    

ผูรองทราบ 

เสนอผูมีอํานาจโดยตรง 

อ.ก.ค.ศ./ก.ค.ศ 
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 3. ผูอุทธรณมสีิทธิขอตรวจหรือคัดรายงานการสอบสวนของคณะกรรมการสอบสวนหรือ ของ 

ผูสอบสวนได 

 4. ผูอุทธรณมสีิทธิคัดคานอนุกรรมการหรือกรรมการผูพจิารณาอุทธรณ 

 5. การอุทธรณคําสัง่ลงโทษทางวินัยของขาราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาที่สงักัดสํานักงานเขต

พื้นที่การศึกษาใหดําเนินการดังตอไปน้ี 

  5.1 การอุทธรณสัง่ลงโทษปลดออกหรือไลออกจากราชการ ใหอุทธรณตอ ก.ค.ศ. และให 

ก.ค.ศ.เปนผูพจิารณา 

  5.2 การอุทธรณคําสัง่ลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน หรอืลดข้ันเงินเดือนของนายกรฐัมนตรี

รัฐมนตรเีจาสังกัด เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน หรือคําสัง่ของผูบงัคับบญัชา ซึ่งสัง่ตามมติ

ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศึกษา ใหอุทธรณตอ ก.ค.ศ. และให ก.ค.ศ. เปนผูพจิารณา 

  5.3 การอุทธรณคําสัง่ลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน หรอืลดข้ันเงินเดือนของผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือผูอํานวยการสถานศึกษา ใหอุทธรณตอ อ.ก.ค.ศ.  
เขตพื้นที่การศึกษา และให อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นทีก่ารศึกษาเปนผูพิจารณา 
 

 6. การอุทธรณตอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ใหทําหนังสอือุทธรณถึงประธาน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่

การศึกษา หรือผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา การอุทธรณตอ ก.ค.ศ. ใหทําหนังสือถึงประธาน ก.ค.

ศ.หรือเลขาธิการ ก.ค.ศ. และย่ืนทีส่ํานักงานงาน ก.ค.ศ. การย่ืนหรือสงหนังสอือุทธรณ ผูอุทธรณจะย่ืนหรือ

สงผานผูบังคับบัญชาก็ได โดยใหผูบังคับบญัชาน้ันสงหนังสืออุทธรณไปยังผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษาหรือหนวยงานแลวแตกรณี  ภายในสามวัน    ทําการนับแตวันทีผู่บงัคับบญัชาดังกลาวไดรับหนังสอื

อุทธรณ 

 7. อุทธรณที่จะไวพิจารณาไดตองเปนอุทธรณที่ถูกตองในสาระสําคัญและไดอุทธรณภายใน
กําหนดเวลา ในกรณีที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. มีมติไมรับอุทธรณคําสัง่ลงโทษไวพิจารณา  
ใหเปนที่สุด และแจงมติน้ันพรอมสิทธิในการฟองศาลปกครองใหผูอุทธรณทราบเปนหนังสือโดยเร็ว 
 
 8. ผูอุทธรณจะขอถอนอุทธรณกอนที่ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นทีก่ารศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แลวแตกรณีจะ

พิจารณาวินิจฉัยอทุธรณเสรจ็สิ้นก็ได เมื่อไดถอนอุทธรณแลว การพิจารณาอทุธรณใหเปนอันระงบั 

 9. เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. ไดมีมติแลวใหผูมีอํานาจตามมาตรา 53  สั่งหรือ

ปฏิบัติใหเปนไปตามมติน้ัน 
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 10. ในกรณีที่ผูมอีํานาจตามมาตรา 53 ไดสั่งตามมติแลว ผูอทุธรณจะอทุธรณตอไปอีกมิได  เวนแต 
ผูมีอํานาจดังกลาวสั่งเพิ่มโทษเปนโทษปลดออกหรือไลออกจากราชการ หรือสั่งใหออกจากราชการ ผูอุทธรณมี
สิทธิอุทธรณหรือรองทุกขตอ ก.ค.ศ. 
 11. การพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณคําสัง่ลงโทษปลดออกหรือไลออกจากราชการในกรณีที่อุทธรณตอ 
ก.ค.ศ. เมื่อ ก.ค.ศ. มีมติเปนประการใด ผูอุทธรณจะอุทธรณหรือรองทุกขตอไปอกีมิได และใหแจงผูอุทธรณ
ทราบพรอมทั้งแจงสิทธิฟงอคดีตอศาลปกครอง 
 
วิธีการอุทธรณ 
 1. ผูอุทธรณตองจัดทําคําอุทธรณเปนหนังสือลงลายมือช่ือผูอุทธรณ 
 2. อุทธรณไดเฉพาะตนเองเทาน้ัน ใหบุคคลอื่นอทุธรณแทนไมได 
 3. ตองอุทธรณภายใน 30 วัน นับแตวันรับทราบคําสั่งลงโทษทางวินัย 
 
ขั้นตอนการอุทธรณ 
 1. ผูอุทธรณย่ืนอุทธรณ 
  1.1 ผานผูบงัคับบญัชาตามลําดับ 
  1.2 ย่ืนโดยตรงตอผูมีอํานาจพจิารณาอุทธรณ (อ.ก.ค.ศ./ก.ค.ศ.) 
 2. กรณีย่ืนผานผูบังคับบัญชา ผูบังคับบัญชาจะตองสงคําอทุธรณตอผูมีอํานาจภายใน 3 วัน 
 3. ผูมีอํานาจพจิารณาอทุธรณ แจงผลการพจิารณาใหผูอทุธรณทราบ 
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การขอเสนอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  

ผูมสีิทธิขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

1. ขาราชการครูและบุคลากรทางกการศึกษา 

2. ลูกจางประจํา 

3. พนักงานราชการ 

กระบวนการขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณประจําป 

1. สพป. แจงสถานศึกษา/หนวยงานในสงักัดใหทราบกําหนดขอเครื่องราชอสิริยาภรณประจําป 

(กอนเดือนธันวาคมของทุกป) 

2. โรงเรียน/หนวยงานในสงักัดแจงขาราชครู ลูกจางประจํา พนักงานราชการ ในสังกัดทราบและ

ตรวจสอบขอมลูผูมีสทิธ์ิเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอสิรยิาภรณในช้ันตราตางๆ  

3. ขาราชการครู ลูกจางประจํา พนักงานราชการ ย่ืนคําขอพระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณ  

ตอผูบริหารโรงเรียน 

4. โรงเรียน/หนวยงานเสนอคําขอและเอกสารที่เกี่ยวของตอ สพป. ตามกําหนด 

5. สพป. ตรวจสองเอกสารคําขอเสนอแตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

6. สพป. จัดทํารายละเอียดเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณตอผูมีอํานาจพจิารณา 

ขั้นตอนการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

1. ผูขอย่ืนคําขอพรอมเอกสารตอสถานศึกษาและหนวยงาน 

2. สถานศึกษา/หนวยงาน เสนอ สพป. 

3. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบตรวจสอบเอกสาร 

4. คณะกรรมการพจิารณาคุณสมบัติ 

5. เจาหนาที่จัดทํารายละเอียดคําขอเสนอผูมอีํานาจพจิารณา 

 

 

 

  ไมถูกตอง ถูกตอง 

      

ผู้ขอยืÉนคําขอต่อ

สถานศกึษา 

จนท. ตรวจสอบเอกสาร

และคณุสมบัติ 

แจ้งสถานศกึษา 
เสนอขอพระราชทาน 

สถานศกึษารายงานคําขอ

เสนอ สพป. 


