
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คำนำ 
  คู่มือการบริหารงานและพรรณนางานกลุ่มบริหารงานบุคคล ฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อเสริมสร้าง  ความรู้
ความเข้าใจแก่ครู และบุคลากรในโรงเรียนเวียงสระ ในการปฏิบัติหน้าท่ีให้มี ประสิทธิภาพ คณะทำงานได้จัดทำ
คู่มือฉบับนี้ให้สอดคล้องกับโครงการบริหารงานในโรงเรียนตามแนวทาง  การกระจายอำนาจสู่สถานศึกษาของ 
สพฐ. โดยหวังว่าภาระงานท่ีปฏิบัติจะบรรลุวัตถุประสงค์ท่ีกำหนดไว้ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อ
การปฏิบัติงานของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล  
  ขอขอบคุณคณะทำงานในกลุ่มงานบริหารงานบุคคลทุกท่านท่ีมีความมุ่งมั่น ทุ่มเทในการ  ปฏิบัติ
หน้าท่ีอย่างดียิ่ง 
 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
โรงเรียนเวียงสระ 
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ประวัติโรงเรียนเวียงสระ 

 โรงเรียนเวียงสระ เป็นโรงเรียนมัธยมศึกษาประจำอำเภอเวียงสระ เดิมสังกัดกองการมัธยมศึกษากรมสามัญ
ศึกษา ปัจจุบันสังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน (สพฐ.) กระทรวงศึกษาธิการ 
         มีเนื้อที่ตามหลักฐานเอกสาร จำนวน 42 ไร่ 2 งาน 8 ตารางวา 
         เปิดทำการสอนครั้งแรกเมื่อวันท่ี 7 เดือนเมษายน พ.ศ. 2514 มีนักเรียนรุ่นท่ี 1 จำนวน 90 คน 
มีข้าราชการครูและทำหน้าท่ีในตำแหน่งครูใหญ่ 1 คน คือ นายอัมพร กลับวิเศษ โดยขอใช้สถานท่ีบริเวณโรงเรียน
บ้านหัวสะพานมิตรภาพท่ี 217 และได้แยกมาใช้สถานท่ีปัจจุบัน เมื่อวันท่ี 17 เดือนพฤษภาคม พ.ศ. 2515 
         ปีการศึกษา 2522 เปิดขยายถึงระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย 
 ปี พ.ศ. 2515 สมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนี (สมเด็จย่า) เสด็จเย่ียมโรงเรียนเวียงสระ ได้ทรงปลูก
ต้นไม้ไว้เป็นต้นไม้มงคล 1 ต้น (ต้นพิกุลทอง) 
         ปี พ.ศ. 2550 วันท่ี 16 เดือนกุมภาพันธ์ สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี ได้เสด็จทรง
เย่ียมโรงเรียนเวียงสระ เพื่อพระราชทานป้ายสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน และได้ทรงปลูกต้นจำปี    ไว้เป็นต้นไม้
มงคล 1 ต้น (ต้นจำปีสิรินธร) 
         ปี พ.ศ. 2552 ได้ผ่านการรับรองเป็นโรงเรียนต้นแบบ 1 อำเภอ 1 โรงเรียนในฝัน (รุ่นท่ี1) และได้รับการ
คัดเลือกจากกระทรวงศึกษาธิการให้เป็นโรงเรียนมาตรฐานสากล (WORLD CLASS STANDARD SCHOOL) 
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ข้อมูลทั่วไป 

ตราประจำโรงเรียน 

  เป็นรูปดอกบัวตูมมี 5 กลีบ อยู่ในวงกลมล้อมด้วยลายตาอ้อยแปดตา 

 ดอกบัว 5 กลีบ   มีความหมายว่า  คุณธรรม 5 ประการ 

  วงกลม  มีความหมายว่า   ความสามัคคี 

  ลายตาอ้อยมีความหมายว่า   แนวปฏิบัติตามมรรค 8 ประการ 

อักษรย่อ : ว.ส. 

สีประจำโรงเรียน : ส้ม – ขาว 

ส้ม   เป็นสีแห่งเปลวเพลิง หมายถึง ความมีสติปัญญาและความรอบรู้ 

ขาว  เป็นสีแห่งความบริสุทธิ์ หมายถึง จิตท่ีสะอาดแจ่มใสไร้กิเลส 

คำขวัญโรงเรียน : รู้หน้าท่ี  มีวินัย  ใจซื่อสัตย์ 

ปรัชญา : เรียนดี  ประพฤติดี  มีวินัย  สนใจกีฬา 

ค่านิยมองค์กร : รักองค์การ งานถูกต้อง ยกย่องคุณธรรม 

คติธรรมโรงเรียน : มตฺตญญุตา  สทา  สาธุ (การรู้จักประมาณตน ยังผลประโยชน์ให้สำเร็จทุกเมื่อ) 

อัตลักษณ์โรงเรียน"SMART" 

 S  คือ Smile 

 M คือ Moral 

 A  คือ Active 

 R  คือ Ready 

 T  คือ Talent 

เอกลักษณ์โรงเรียน"โรงเรียนในฝัน : CLEAN GREEN SAFE" 
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ผังโรงเรียน 
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สมาคมศิษย์เก่า คณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง 

นางสาวอุไรวรรณ  หะหมาน 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

คณะกรรมการดำเนินงานกลุ่มงานบุคคล 

นางนิภาวัลย์  เตือนวีระเดช  กรรมการ 

 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

นางสาวแพรไพลิน  วรรณโชติ กรรมการ 
 

นางสาวกนกวรรณ  จันทรชิต  กรรมการ 

 

นางสาวขวัญชนก  เอียดด้วง  กรรมการ 

 

นางดวงกมล  หวานแก้ว  กรรมการ 

 
นางสาวสวพรรณ  หนูแป้น  กรรมการ 

 

นางสาวทิวาพร  ศรีกรด  กรรมการ 

 

นางสาวณฐา  สทิธิชัย กรรมการและเลขานุการ 

 

นางสาวปิยพร  ทองจิตร  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 

นางอารัญญา   บุญมาก     กรรมการ 

 

นางธัญชิตา  ปะหินา      กรรมการ 

 

นางสาวภัทรศยา รัตนบัณฑิต  กรรมการ 

 

นายจรณชัย  ศรีประดิษฐ์  กรรมการ 

 

นางสาวน้ำฝน  ใสหลวง  กรรมการ 

 

นางณฐา  สทิธิชัย กรรมการ 

 

นางสาวพรรณธิชา  บรรจง กรรมการ 
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พันธกิจ /  ภาระหน้าที่ / กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนเวียงสระ 
 การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจสำคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงานเพื่อ
ตอบสนอง ภารกิจของสถานศึกษา เพื่อดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้
กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ 
ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 
วัตถุประสงค ์

1. เพื่อให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตาม              
หลักธรรมาภิบาล 

2. เพื่อส่งเสริมบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจท่ีมีความรับผิดชอบ
ให้เกิดผล สำเร็จตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 

4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับ การยกย่องเชิดชู
เกียรติมีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา           
ของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

พันธกิจ / ภาระหน้าที่ 
1.  การวางแผนอัตรากำลังคนการกำหนดตำแหน่ง 

1.1 การวิเคราะห์การวางแผนอัตรากำลังคน 
1.1.1 วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
1.1.2 จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 
1.1.3 นำเสนอแผนอัตรากำลังต่อเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อขอความเห็นชอบ อกคศ.  
1.1.4 นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 

1.2 การกำหนดตำแหน่ง 
1.2.1 ให้เป็นไปตาม การกำหนดตำแหน่งและความเห็นขอบของ อกคศ. 
1.2.2 สถานศึกษากำหนดภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษา 
1.3 การขอเล่ือนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 

1.3.1 สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง / ขอเล่ือนวิทยฐานะ/ ขอกำหนด
ตำแหน่ง 

1.3.2 ประเมินเพื่อขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง / ขอเล่ือนวิทยฐานะ / ขอกำหนดตำแหน่ง 
2.  ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง /ขอเล่ือนวิทยฐานะ /ขอกำหนดตำแหน่งสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

เพื่อนำเสนอ กศจ. หรือ อกคศ. แล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอำนาจแต่งต้ัง 
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3. การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
3.1  การดำเนินการสรรหาและบรรจุแต่งต้ังให้เป็นไปตามข้อกำหนด และวิธีการของ กศจ. หรือ   

อกคศ. แล้วแต่กรณี  
3.2 การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว 

3.2.1 กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการ
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนดหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนด 

3.2.2 กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว สถานศึกษาสามารถดำเนินการจ้าง
ลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา
ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษากำหนด 

3.3 การแต่งต้ัง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3.3.1 เสนอคำร้องขอย้าย ให้รายงานการบรรจุแต่งต้ัง รับย้าย ไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา 

เสนอ อกคศ. เพื่อจัดทำทะเบียนประวัติต่อไป 
3.3.2 กรณีรับย้าย ให้รายงานการบรรจุแต่งต้ัง รับย้าย ไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา เสนอ 

อกคศ. เพื่อจัดทำทะเบียนประวัติต่อไป 
3.4 การกลับเข้ารับราชการ 

3.4.1 การกลับเข้ารับราชการให้เป็นไปตามกฎหมาย พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

4. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
4.1 การเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

4.1.1 การเล่ือนขั้นเงินเดือน กรณี ปกติ และกรณีพิเศษ 
4.1.1.1 ผู้บริหารสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
4.1.1.2 ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา กรณีส่ังไม่เล่ือนขั้นเงินเดือน
ให้ แก่ข้ าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา               
ต้องช้ีแจงให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 

4.1.1.3 รายงาน การส่ังเล่ือนและไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา เสนอ 
กศจ. เพื่อดำเนินการต่อไป 

4.2 งานทะเบียนประวัติ 
4.2.1 สถานศึกษารวบรวมสำเนาทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาในสถานศึกษาบันทึกการเปล่ียนแปลงข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ 
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4.3 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
4.3 .1  ตรวจสอบผู้มี คุณสมบั ติครบถ้วนสมควรได้รับการเสนอของพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
4.3.2  ดำเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
 

5. วินัยและการรักษาวินัย 
5.1 ดำเนินการตามท่ีกฎหมายกำหนด 
 

6. การออกจากราชการ 
6.1   ดำเนินการตามท่ีกฎหมายกำหนดการบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจสำคัญ               

ท่ีมุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบั ติงานเพื่อตอบสนอง ภารกิจของสถานศึกษา                        
เพื่อดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้กฎระเบียบ เป็นไป
ตามหลักธรรมมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ 
ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ 
ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานและภาระหนา้ที่ความรับผิดชอบ กลุ่มงานบริหารงานบุคคล โรงเรียนเวียงสระ 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2. กรรมการบริหารงานโรงเรียนและประธานกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3. ท่ีปรึกษาของคณะครูกลุ่มบริหารงานบุคคล 
4. วางตัวบุคลากรในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลและนำเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนเพื่อแต่งต้ัง 
5. เขียนแผนงาน  / โครงการ / เพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจำปี 
6. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบุคคลของโรงเรียน 
7. ควบคุมการจัดทำสถิติข้อมูลและวิจัยเพื่อปรับปรุงพัฒนากลุ่มบริหารงานบุคคล 
8. วางแผน / งาน  / โครงการ เพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจำปี 
9. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ / ฝ่ายต่าง ๆ ท้ังภายในโรงเรียนและภายนอกโรงเรียน 
10. รับผิดชอบดูแลการบริหารงานตามขอบข่าย  / ภารกิจกลุ่มบริหารงานบุคคล และวางแผนงานให้

เป็นไปตามระเบียบราชการและนโยบายของโรงเรียน 
11. กำหนดรูปแบบแผนภูมิการบริหารงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
12. นิเทศงานแก่บุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคลในการปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดผลอย่างมีประสิทธิภาพเกิด

ประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการและแก้ปัญหาท่ีเกี่ยวกับกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
13. ควบคุม  ดูแล  ติดตามการประเมินผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริการบุคคล พร้อมท้ังแนวทางการ

แก้ปัญหาและอุปสรรค เสนอแก่ผู้อำนวยการและคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเพื่อพัฒนากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 

14. จัดให้มีการประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
15. รักษาราชการแทนผู้อำนวยการโรงเรียนในกรณีท่ีผู้อำนวยการโรงเรียนไปติดต่อราชการภายนอก

โรงเรียนไปราชการต่างจังหวัดหรือต่างประเทศ 
16. ควบคุม ตรวจสอบการจัดทำเอกสารเผยแพร่การแบ่งสายงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล การจัดทำ

คู่มือหรือเอกสาร ท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหารบุคคล เช่น กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติ 
17. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
18. จัดปฐมนิเทศแก่เจ้าหน้าท่ีท่ีเข้าใหม่ถึงนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
19. จัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 
20. รับผิดชอบกำกับติดตามงานสำนักงานบริหารงานบุคคล 
21. รับผิดชอบกำกับติดตามงานตามนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
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หัวหน้างานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. เป็นหัวหน้างานกลุ่มบริหารงานบุคลล 
2. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนรองผู้อำนวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงานบุคคล ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
3. เป็นท่ีปรึกษารองผู้อำนวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงานบุคคล 
4. ดำเนินการร่วมวางตัวบุคลากรในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลและนำเสนอผู้อำนวยการ

โรงเรียนเพื่อแต่งต้ัง 
5. ดำเนินการควบคุมการจัดทำสถิติข้อมูลและวิจัยเพื่อปรับปรุงพัฒนากลุ่มบริหารงานบุคคล 
6. ดำเนินการประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ / ฝ่ายต่าง ๆ ท้ังภายในโรงเรียนและภายนอกโรงเรียน 
7. รับผิดชอบดูแลการบริหารงานตามขอบข่าย  / ภารกิจกลุ่มบริหารงานบุคคล และร่วมวางแผนงานให้

เป็นไปตามระเบียบราชการและนโยบายของโรงเรียน 
8. ดำเนินการนิเทศงานแก่บุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคลในการปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดผลอย่างมี

ประสิทธิภาพเกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการและแก้ปัญหาท่ีเกี่ยวกับกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
9. ดำเนินการควบคุม  ดูแล  ติดตามการประเมินผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริการบุคคล พร้อมท้ังแนว

ทางการแก้ปัญหาและอุปสรรค เสนอแก่รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อพัฒนากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 

10.  ดำเนินการจัดให้มีการประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
11.  ดำเนินการควบคุม ตรวจสอบการจัดทำเอกสารเผยแพร่การแบ่งสายงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล   

การจัดทำคู่มือหรือเอกสาร ท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหารบุคคล เช่น กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และแนว
ปฏิบัติ 

12.  ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
13.  ดำเนินการจัดปฐมนิเทศแก่เจ้าหน้าท่ีท่ีเข้าใหม่ถึงนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
14.  เขียนแผนงาน  / โครงการ  / เพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
15.  รับผิดชอบการลงเวลาปฏิบัติราชการครู / ลูกจ้างประจำ /ลูกจ้างช่ัวคราว 
16.  จัดทำสถิติการลาของข้าราชการครู  / ลูกจ้างประจำ /ลูกจ้างช่ัวคราว 
17.  ทำทะเบียนประวัติครู – ลูกจ้างประจำ 
18.  ทำบัตรข้าราชการ / ลูกจ้างประจำ 
19.  รับผิดชอบการบรรจุแต่งต้ัง การโอน ย้าย การออกจากราชการ 
20.  การขอยืมตัวข้าราชการ / การช่วยราชการ 
21.  การกำหนดตำแหน่งใหม่ 
22.  รวบรวมข้อมูลระเบียบและแนวปฏิบัติในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงานธุรการ การปฏิบัติงานด้านสารบรรณ 

การลงทะเบียน รับ – ส่งหนังสือ การโต้ตอบหนังสือราชการและหนังสือท่ีมีถึงสถานศึกษารวมถึงการ
จัดเก็บเอกสารและทำลายหนังสือ 

23. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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คณะกรรมการดำเนินงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 1. การวางแผนอัตรากำลัง 
 2.  การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 3. การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
 4. การเปล่ียนตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 5. การดำเนินการเกี่ยวกับการเล่ือนขั้นเงินเดือน 
 6. การลาทุกประเภท 
 7. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 8. การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
 9. การส่ังพักราชการและการส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
 10. การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
 11.  การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
 12.  การออกจากราชการ 
 13.  การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ 
 14.  การจัดทำบัญชีรายช่ือและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 15.  การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 16. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 17. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 18. การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 19. การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 
 20. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล 
ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 1.  จัดประชุมคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 2. ร่วมประชุมวางแผนงาน โครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคลและวางแผนการทำงานในการจัดทำ
งบประมาณของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 3. รับผิดชอบพิจารณาร่วมกันในด้านวางแผน การบริหารงานพัสดุ ครุภัณฑ์ งานสารบรรณงานการเงินให้
เป็นระบบถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
 4. ร่วมประชุมวางแผนการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล จัดทำโครงสร้างของกลุ่มงาน 
 5.  ร่วมกำกับติดตามนิเทศงานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล  
 ๖. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร ในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
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 7. ติดตามประเมินผล สรุปรายงานผลการดำเนินการ พร้อมท้ังแก้ไขเสนอต่อฝ่ายประกันคุณภาพโรงเรียน 
 8. ปฏิบัติตามนโยบายท่ีฝ่ายบริหารมอบหมาย 
  

๑. งานสำนักงานและงานเลขานุการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๑.๑ สำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  3.1  ดูแลงานสารบรรณให้ถูกต้องตามระเบียบ 
  3.2  จัดสำนักงานให้เป็นศูนย์บริหารหารงานบุคคล บริการครู นักเรียนและผู้ปกครอง 
  3.3  ประชุม นิเทศ  หัวหน้างานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  3.4  จัดอบรม ศึกษาดูงาน จัดประชุมปฏิบัติการ 
  3.5  ศึกษาวิเคราะห์แผนการตามโครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  3.6  ประสานงานและควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  3.7  การจัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนและผู้ปกครอง 
  3.8  ให้คำปรึกษาด้านบริหารงานบุคคล กับครู นักเรียนและผู้ปกครอง 
  3.9  ประสานงานหัวหน้างานทุกงานในกลุ่มบริหารงาน วางแผนงาน  / โครงการ /เพื่อขออนุมัติ
แผนประจำปี 
  3.10  งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 1.2 งานเลขานุการ 
 ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ 
  1.  รวบรวมข้อมูลระเบียบและแนวปฏิบัติในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงานธุรการ 

 2.  ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ การลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ 
 3. การส่งหนังสือราชการตามกำหนด 
 4.  การโต้ตอบหนังสือราชการและหนังสือท่ีมีถึงสถานศึกษารวมถึงตรวจทานการยืม การจัดเก็บ
และทำลายหนังสือและสรุปข้อมูลการรับ – ส่งหนังสือราชการในแต่ละปี 
 5.  ให้บริการและอำนวยความสะดวกให้กับบุคคลภายนอกและภายในโรงเรียน 
 6. จัดทำระเบียบวาระการประชุม บันทึกการประชุม และรายงานการประชุม 

 ๒. งานการวางแผนอัตรากำลัง การจัดสรรอัตรากำลัง การสรรหาและบรรจุแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา และ การย้าย 
 2.1 การจัดทำแผนอัตรากำลังในสถานศึกษา  
 ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ 
  1) จัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศ 
   1.1) จัดทำทะเบียนคุมอัตรากำลังของโรงเรียน (ข้อมูลโรงเรียน , นักเรียน, ห้องเรียน, 
อัตราครู ตาม จ.18, ตามเกณฑ์ ก.ค.ศ., การไป-มาช่วยราชการ, อัตราจ้าง, พนักงานราชการ, ลูกจ้างประจำร้อย
ละ สัดส่วน)  
   1.2) การตรวจสอบและจัดการตำแหน่งว่าง  
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   1.3) ข้อมูลการสอนของครู (ตามความถนัด ตามวิชาเอก ปริมาณการสอน วิชาท่ีสอน 
ระดับช้ัน ท่ีสอน)  
   1.4) ข้อมูลนักเรียนและการจัดช้ันเรียน (ข้อมูล 10 มิถุนายน)  
   1.5) ข้อมูลการเกษียณอายุราชการหรือเกษียณก่อนกำหนดและแนวโน้มการสูญเสีย 
อัตรากำลังของ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (รวมครูช่วยราชการ พนักงานราชการและอัตราจ้าง  
ช่ัวคราว)  
   1.6) ข้อมูลวุฒิการศึกษา สาขาวิชาเอกและความสามารถของบุคลากร 
   1.7) จำนวนช่ัวโมงการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรของสถานศึกษา  
   1.8) ความต้องการครูเพิ่มของสถานศึกษาตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ (เท่าจำนวนครูท่ีขาด 
ตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด)  
   1.9) ข้อมูลพนักงานราชการและลูกจ้างช่ัวคราวที่จ้างด้วยเงินงบประมาณและเงินรายได้ 
สถานศึกษา  
  2) วิเคราะห์ข้อมูลครูและบุคลากรท้ังด้านปริมาณและความสามารถตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
โดยศึกษาแนวโน้มการเพิ่มหรือลดของจำนวนบุคลากรและประชากรวัยเรียน รวมท้ังวิเคราะห์  หลักสูตรและ
แผนการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษาประกอบการพิจารณา  
  3) จัดทำแผนอัตรากำลังระยะ 1 ปี 3 ปี และ/หรือ 5 ปีโดยมีรายละเอียดแสดงความต้องการท้ัง
ใน ด้าน ปริมาณและความสามารถของบุคลากร และวิธีการดำเนินการ  
  4) เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานให้ความเห็นชอบ  
  5) ใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนอัตรากำลังคนในสถานศึกษา  
  6) ดำเนินการปฏิบัติตามแผนอัตรากำลังโดย  
   6.1) สถานศึกษาจัดหาอัตรากำลังตามอำนาจของสถานศึกษา เช่น ใช้งบประมาณของ 
สถานศึกษาหรือ ประสานขอความร่วมมือกับองค์กรอื่นเพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณด้านการจัดจ้าง  
บุคลากร  
   6.2) เสนอแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อพิจารณา 
ดำเนินการ ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป  
  7) ดำเนินการในระบบ โปรแกรมบริหารงานบุคคล (P-Obec)  
 

 2.2 งานสรรหา บรรจุ แต่งต้ัง  
 ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ 
  ๑ เสนอความต้องการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยผ่านความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน ต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อเสนอไป สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด  
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  ๒ สถานศึกษาท่ีมีความพร้อมดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษาตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนดในกรณีท่ี กศจ. เห็นชอบหรือมอบหมาย  
  ๓ ดำเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพื่อปฏิบัติงานในตำแหน่งข้าราชการครู อัตราจ้าง  ประจำ
หรืออัตราจ้างช่ัวคราวและพนักงานราชการ  
  ๔ แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพและ  เกณฑ์การ
ประเมินผลการปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบเป็นลายลักษณ์อักษร แจ้งภาระงาน
อัตราจ้างประจำหรืออัตราจ้างช่ัวคราวและพนักงานราชการ  
  ๕ ดำเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการสำหรับบุคลากรทางศึกษาหรือเตรียมความพร้อม และ
พัฒนาอย่างเข้มสำหรับผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการในตำแหน่ง “ครูผู้ช่วย” ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ท่ี  ก.ค.
ศ. กำหนด 
   5.1 การพัฒนาก่อนมอบหมายงาน  

   1. แจ้งหลักเกณฑ์วิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ก่อน 
มอบหมายงานให้ผู้เกี่ยวข้อง ทราบ  

   2. แต่งต้ังคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม จำนวน 3 คน 
ประกอบด้วย ผู้บริหารสถานศึกษา หรือรองผู้อำนวยการสถานศึกษาเป็นประธาน ผู้ทรงคุณวุฒิใน  คณะกรรมการ
สถานศึกษา 1 คน เป็นกรรมการและข้าราชการครูหรือบุคลากรทางการศึกษาซึ่งดำรงตำแหน่ง ครูท่ีผู้อำนวยการ
สถานศึกษา แต่งต้ังให้ทำหน้าท่ีเป็นผู้ควบคุมดูแล การเตรียมความพร้อมและ พัฒนาอย่างเข้มเป็นกรรมการและ
เลขานุการ  

   3. ให้คณะกรรมการมีหน้าท่ีเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มให้คำปรึกษา 
แนะนำรวมท้ังประเมินผล การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมและการประเมิน 
เพื่อปรับปรุงและ พัฒนาให้บรรลุผลตามความมุ่งหมาย  
   5.2 การพัฒนาระหว่างการปฏิบัติหน้าท่ี  

   1. ให้ผู้บริหารสถานศึกษาในฐานะผู้บังคับบัญชาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดี  
   2. วิเคราะห์ภารกิจ รวบรวมข้อมูลด้านบุคลากรและจัดทำแผนพัฒนา

ข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษา  
   3. เสนอผู้บังคับบัญชาดำเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา ตามแผนท่ีได้กำหนดไว้  
   4. ประเมินผลการพัฒนาและจัดเก็บข้อมูลนำไปวางแผนพัฒนาต่อไป 

  ๖ ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในตำแหน่งครูผู้ช่วยเป็นระยะ ๆ ทุกสามเดือน  ตามแบบ
ประเมินท่ี ก.ค.ศ. กำหนด และในการประเมินแต่ละครั้งให้ประธานกรรมการแจ้งผลการประเมิน ให้ครูผู้ช่วยและผู้
มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ทราบ และในส่วนของพนักงานราชการต้องจัดให้มีการประเมินผล การปฏิบัติงานปีละ              
๒ ครั้ง 
  ๗ รายงานผลการปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  แล้วแต่
กรณีต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อเสนอ อกคศ. 
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  ๘ ดำเนินการแต่งต้ังหรือส่ังให้พ้นจากสภาพการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษา  ตาม
อำนาจหน้าท่ีท่ีกฎหมายกำหนดหรือเมื่อได้รับอนุมัติจาก ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ 
  

 2.3 การเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ 
  1. เสนอคำร้องขอย้ายไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อดำเนินการนำเสนอ อกคศ.        
เพื่อ พิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้ายแล้วแต่กรณี  
  2. บรรจุแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีรับย้ายมาจากสถานศึกษาอื่น  ในเขต
พื้นท่ีการศึกษาหรือเขตพื้นท่ีการศึกษาอื่นสำหรับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา 
  3.  รายงานการบรรจุแต่งต้ังและข้อมูลประวัติส่วนตัวไป ยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา       
เพื่อจัดทำทะเบียนประวัติต่อไป  
 

๓. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
 3.1 งานเลื่อนเงินเดือน 
 ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ  
  1) การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  1. ดำเนินการจัดทำมาตรฐาน / ภาระงานขั้นต่ำของข้าราชการครูและบุคคลากรทางการ
ศึกษา  

  2.ดำเนินการกำหนดเกณฑ์ / วิธีการประเมินผลงานโดยให้พิจารณาท้ังคุณสมบัติและ
คุณลักษณะของ บุคคลให้สอดคล้องตามลักษณะงาน  

  3. แจ้งบุคลากรเพื่อเตรียมพร้อมรับการประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน  
  4. ดำเนินการเสนอผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงาน  
  5. ดำเนินการเสนอผู้บังคับบัญชาประกาศรายช่ือผู้ผ่านการประเมินระดับดีเด่น  
  6. อำนวยให้ความสะดวกในการจัดเตรียมเอกสารการประเมิน 
  7. จัดทำเอกสารบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติงานระหว่างผู้อำนวยการสถานศึกษาและครู

บุคลากรทางการศึกษาทุกคน  
  8. รวบรวมผลการประเมิน 

 

  ๒) การดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือน 
  การเลื่อนเงินเดือนกรณีปกติ  

 1. ประกาศหลักเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบให้แก่  
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษา  
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 2. เสนอผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ในฐานะ
ผู้บังคับบัญชา  

 3. รวบรวมข้อมูลพร้อมเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษาให้ความเห็นการเล่ือนเงินเดือนให้
คณะกรรมการ ตาม ข้อ 2 พิจารณา  

 4. เสนอผลการพิจารณาเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไปยังสำนักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อนำเสนอ อกคศ. ให้ความเห็นชอบ  

 5. ผู้อำนวยการสถานศึกษา ส่ังเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในฐานะผู้
มีอำนาจส่ัง บรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53  

 6. แจ้งคำส่ังไม่เล่ือนเงินเดือนพร้อมระบุเหตุผลท่ีไม่เล่ือนเงินเดือน ให้ข้าราชการครูและ บุคลากร
ทางการศึกษาทราบ ตามมาตรา 53  

 7. จัดส่งคำส่ังเล่ือนเงินเดือน และไม่เล่ือนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรใน  สังกัด                 
ท่ีออกคำส่ังไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตามกำหนด เพื่อจัดเก็บข้อมูลลงทะเบียนประวัติและ  เบิกจ่าย
เงินเดือนต่อไป  
  การเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ  

 1. กรณีมีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการ ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรวบรวมข้อมูล เอกสารหลักฐานพร้อมเสนอความเห็นและ
รายงาน ไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ท่ี อกคศ. กำหนด  

 2. ดำเนินการด้านสวัสดิการให้แก่ครอบครัวผู้ถึงแก่กรรม ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมาย
กำหนด ตาม ความเหมาะสม  
  การเลื่อนขั้นค่าจ้างและการเพิ่มค่าจ้าง  

 1. ผู้อำนวยการสถานศึกษา ประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจำ ในฐานะผู้บังคับบัญชา
ช้ันต้น  

 

 3.2 เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
 ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 1. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
 2. ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ ข้าราชการ
ครู และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายกำหนด  
 3. จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ดิเรก
คุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ ์ 
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๔. งานวินัย  
 4.1 งานวินัย การรักษาวินัยการลงโทษ 
 ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ  

• งานวินัย  
  1. การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนการกระทำผิดวินัย  
  2. ประสานกับหน่วยงานการศึกษาอื่นและกรรมการสวบสวนกรณีมีการกระทำ ผิดวินัยร่วมกัน 
  3. รายงานผลการพิจารณาลงโทษทางวินัย ไปยัง เขตพื้นท่ีการศึกษา  สำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัด สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และ ก.ค.ศ. พิจารณาตามลำดับแล้วแต่กรณี ภายใน
ระยะเวลา ท่ีกำหนด (กรณีไม่ร้ายแรง) 
  4. รายงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือเสนอสถานโทษไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา กรณีเป็น
ความผิดวินัยอย่างร้ายแรงของครูผู้ช่วยและครูท่ียังไม่มีวิทยฐานะเพื่อเสนอ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 
  5. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัย การรักษาวินัยและการลงโทษของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน  
  6.จัดทำแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการทำผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน  
  7. รวบรวมสถิติข้อมูลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากร  
  8. พิจารณาให้การสนับสนุนบุคลากรท่ีปฏิบัติงานอยู่ในระเบียบวินัยนำเสนอแก่ผู้บริหาร  
  9. ดำเนินการแก้ไขปัญหาบุคลากรท่ีไม่ปฏิบัติตามวินัย 
  ๑๐.การอุทธรณ์ รับเรื่องอุทธรณ์คำส่ังลงโทษทางวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ในสถานศึกษา เสนอไปยังผู้มีอำนาจตามกฎหมายกำหนดเพื่อพิจารณาในกรณีท่ีข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาเสนอเรื่องอุทธรณ์ผ่านหัวหน้าสถานศึกษา  
  ๑๑. การรองทุกข รับเรื่องรองทุกขของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
แลว เสนอไปยังผู้มีอำนาจตามกฎหมายกำหนดเพื่อพิจารณาในกรณีท่ีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
เสนอเรื่องรองทุกขผานหัวหน้าสถานศึกษา  

• การรักษาวินัย 
  1. ทำการศึกษาวิเคราะห์ เกี่ยวกับความมั่นคงและความเป็นธรรมในการประกอบอาชีพ  

 2. กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการส่งเสริมความมั่นคงและความเป็นธรรมในการประกอบอาชีพ  
 3. ดำเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ประพฤติดี ปฏิบัติตาม ระเบียบ

วินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 4. ผู้บังคับบัญชา ควบคุมดูแลและส่งเสริม ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ประพฤติ 

ปฏิบัติ ตามระเบียบวินัยมาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
 5. การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  1) ส่งเสริมให้ผู้บังคับบัญชาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา  
  2) ส่งเสริมให้ผู้บังคับบัญชาดำเนินการส่งเสริมและพัฒนาให้ผู้ใต้บังคับบัญชามีวินัยในตนเอง  
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  3) ส่งเสริมให้ผู้บังคับบัญชาหมั่นสังเกต ตรวจสอบดูแลเอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพื่อ
มิให้ผู้ใต้บังคับบัญชา กระทำผิดวินัยตามควรแก่กรณ ี 
 

 4.2 การลงเวลาปฏิบัติราชการ 
 ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ 
  ๑. ดำเนินการในเรื่อง การลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างช่ัวคราว พนักงานราชการ  
  2. จัดทำสถิติ สรุปการลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการครู พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ 
ลูกจ้างช่ัวคราว เสนอผู้บริหารสถานศึกษาตามลำดับ 
 

 4.3 งานลาทุกประเภท 
 ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ๑. ดำเนินการในเรื่อง การลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างช่ัวคราว 
พนักงานราชการ และลาศึกษาต่อ  
 2. จัดทำสถิติการลาของข้าราชการครู พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างช่ัวคราว  เสนอผู้บริหาร
สถานศึกษาตามลำดับ 
 

 4.4 งานออกจากราชการ  
  1. ดำเนินการเกี่ยวกับการลาออกจากราชการของข้าราชการของ ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการ ศึกษาในทุกกรณี ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการทางกฎหมาย 
  2. รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา การออกจากราชการของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อเสนอ อกคศ. ตามลำดับ 
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ออกจากราชการ (มาตรา 107 พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูฯ)  
 

๕. งานส่งเสริมประเมินวิทยฐานะ  
ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1.สำรวจและรวบรวมข้อมูลให้มีและเล่ือนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
2.ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่ อทำความเข้าใจ หลักเกณฑ์และวิธีการ              

ให้ข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา มีและเล่ือนวิทยฐานะ ตามท่ี อกคศ. กำหนด  
3.รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานท่ีเกิดจากการปฏิบัติหน้าท่ีของผู้เสนอของให้มี 

และเล่ือน วิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่งไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีสังกัด 
เพื่อดำเนินการต่อไป  

4.เมื่อคณะกรรมการประเมินดำเนินการประเมินผู้ขอมีและเล่ือนวิทยฐานะครบทุกด้านและนำผลการ  
ประเมินส่งเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อเสนอต่อ อกคศ. พิจารณาตามลำดับ 

๑๘ 



 4.1 กรณีมีมติไม่อนุมัติให้สถานศึกษาแจ้งผู้ขอทราบ ผู้ขออาจส่งคำขอรับการ ประเมินใหม่ได้ในปี
ถัดไป ซึ่งผู้ท่ีส่งคำขอรับการประเมินในช่วง 1-30 เมษายน จะส่งคำขอรับการประเมิน ใหม่ได้ไม่ก่อนเดือนเมษายน 
ในปีถัดไป ส่งผู้ท่ีส่งคำขอในช่วง 1-31 ตุลาคม จะส่งคำขอใหม่ได้ไม่ก่อนเดือน ตุลาคมของปีถัดไป  

 4.2 กรณีท่ีอนุมัติ ให้ผู้มีอำนาจตามมาตร 53 ส่ังแต่งต้ังและสำเนาคำส่ังแต่งต้ัง 1 ชุด ส่งให้
สำนักงาน ก.ค.ศ. ทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันออกคำส่ัง 
 

๖. งานจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ  
 ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 1 ทำทะเบียนประวัติ  
  1. สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจำนวน               
1 ฉบับ สถานศึกษาเก็บ ไว้ 1 ฉบับส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 1 ฉบับ  
  2. เปล่ียนแปลงบันทึกข้อมูลลงในทะเบียนประวัติให้เป็นปัจจุบัน  
  3. ส่งข้อมูลสารสนเทศ  
 2 การทำบัตร (ข้าราชการครูและพนักงานราชการ)  
  1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจำต้องมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของ
รัฐ โดยให้ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ พ.ศ.2542 โดยท่านต้องเตรียมเอกสารแนบ 
คำขอ ฯ ดังนี้  
   1) แบบคำร้องขอมีบัตร ฯ  
   2) รูปถ่ายขนาด 1 นิ้วจำนวน 2 รูป  
   3) สำเนาทะเบียนหรือสำเนาบัตรประจำตัว ประชาชน  
   4) บัตรเก่าหรือใบ แจ้งความ  
 3. การขอมีบัตร 
 แบ่งออกเป็น 3 กรณีดังนี้  
  1. ขอมีบัตรใหม่เนื่องจากมีบัตรครั้งแรกต้อง แนบใบแสดงผลตรวจเลือดและสำเนา ทะเบียนบ้าน
หรือสำเนา บัตรประจำตัวประชาชน  
  2. ขอมีบัตรใหม่เนื่องจากบัตรหมดอายุต้อง แนบบัตรเก่าถ้าบัตรสูญหายหรือถูกทำลาย ต้องแนบ
ใบแจ้งความ  
  3. ขอเปล่ียนบัตรเนื่องจากเปล่ียนตำแหน่ง / เล่ือนระดับ / เปล่ียนช่ือตัว – ช่ือสกุล / ชำรุด 
วิธีการ ภาระงาน แนวทางในการปฏิบัติงานยื่นคำขอผ่านทางฝ่ายบริหารงานบุคคลเป็น ผู้ดำเนินการ 
 4. การขอรับใบอนุญาต 
  1. ดำเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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  ๒. ติดตาม และส่งมอบใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพท่ี
ได้รับอนุมัติแล้วให้แก่ผู้ขอ 
 5. การขอหนังสือรับรอง  

 1. ผู้ขอหนังสือรับรองแจ้งเหตุผลและความจำเป็นในการขอ  
 2. ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง  
 3. นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในหนังสือรับรองโดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ  
 4. ส่งหนังสือรับรอง  

   
๗. งานส่งเสริมและการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 1. การดำเนินการท่ีเกี่ยวกับการบริหาร งานบุคคลให้เป็นไปตามกฎหมายวาดวยการนั้น  
 2. วิเคราะหความจำเป็นและความต้องการในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร  ทางการศึกษาใน
สถานศึกษา 
 3. วิเคราะห์ภารกิจรวบรวมข้อมูลด้านบุคลากรและจัดทำแผนพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษา  
 4. ดำเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ตามแผนท่ีกำหนด  
 5. สรางและพัฒนาความรวมมือกับเครือขายสงเสริมประสิทธิภาพการศึกษา ในการพัฒนาข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
 6. แจ้งหลักเกณฑ์วิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนมอบหมายงานให้ผู้เกี่ยวข้อง 
ทราบ 
 7. ประเมินผลการพัฒนาและจัดเก็บข้อมูลนำไปวางแผนพัฒนาต่อไป 
 7.1 งานส่งเสริมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในการสัมมนา ไปราชการ  
 ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ 
  ๑. ส่งเสริมการพัฒนาตนเอง ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพ
และประสิทธิภาพ เพื่อนำไปสู่การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 
  ๒. จัดระบบการจัดเก็บเกียรติบัตรและรายงานการไปราชการ ของครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้
เป็นระบบสามารถเข้าถึงได้สะดวก 
  ๓. รวบรวมข้อมูลสรุปการสัมมนา การอบรม การไปราชการของครูและบุคลากรทางการศึกษา  
พร้อมท้ังรายงานผู้บริการและต้นสังกัดทราบ 
  

8. งานยกย่องเชิดชูเกียรติและบำรุงขวัญและกำลังใจ       
 ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ 
  ๑. สร้างขวัญและกำลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยการยกย่องเชิดชู เกียรติ
ผู้มีผลงานดีเด่นและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกำหนดหรือกรณี อื่นตามความเหมาะสม 
  ๒. ดำเนินการต้อนรับข้าราขการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหม่ทุกคนท่ี ย้ายเข้า ย้ายออก 
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๓. ดำเนินการเล้ียงรับส่งข้าราชการครูและบคลากรทางการศึกษาท่ีย้าย  
๔. ดำเนินการจัดกิจกรรมมุตฑิตาจิตข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ี เกษียณอายุ

ราชการในปีนั้น ๆ 
๕. ดำเนินการเมื่อมีการพบปะสังสรรค์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๖. ดำเนินการศึกษาดูงานของครูและบุคลากรทางการศึกษาในการสร้างขวัญกำลังใจ 
๗. จัดสวัสดิการสำหรับครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/แผนผัง/กฎหมายระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

การดำเนินการเกี่ยวกับอัตรากำลัง 
 อัตรากำลังเป็นเรื่องท่ีมีความสำคัญต่อการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน  และ
ภาระงานท่ีกำหนด การได้มาซึ่งอัตรากำลังท่ีเหมาะสมจำเป็นต้องเริ่มจากการวิเคราะห์งานวางแผน  อัตรากำลังท่ี
จะต้องพิจารณาถึงจำนวนคน ความรู้ ความสามารถของคนท่ีมีความเหมาะสมกับงานท่ีจะปฏิบัติ  วิธีการได้มาซึ่ง
กำลังคนท่ีเหมาะสม ในระบบข้าราชการครู มีกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ  บุคลากรทางการศึกษา 
เป็นกรอบในการดำเนินการ อีกท้ังคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการ  ศึกษา (กคศ.) ได้กำหนด
หลักเกณฑ์วิธีการให้ดำเนินการและมอบอำนาจให้ส่วนราชการต่างๆดำเนินอย่าง ชัดเจน โดยทีขั้นตอนดำเนินงาน
พอสรุปเป็นขั้นตอนปฏิบัติท่ีต่อเนื่องกันดังนี้  
แนวทางการปฏิบัติ  
 1. การวางแผนอัตรากำลัง  
  1. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคน  
  2. จัดทำแผนอัตรากำลัง ตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด  
  3. นำแผนอัตรากำลังขอความเห็นชอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
  4. นำแผนอัตรากำลังส่ง สพท.เพื่อดำเนินการเสนอขอผู้มีอำนาจอนุมัติ(กศจ.)  
 2. การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษา  
  1. สพฐ.แจ้งจัดสรรอัตรากำลังให้เขตพื้นท่ีการศึกษา  
  2. สพท.ตั้งคณะกรรมการพิจารณาเกล่ียอัตรากำลังและจัดสรรให้สถานศึกษานำเสนออกคศ. 
  3. สถานศึกษารับทราบและบันทึกข้อมูลอัตราว่างในระบบ 
 3. การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง  
  1. กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
   1.1 กำหนดพิจารณาวิธีดำเนินการสรรหาและบรรจุแต่งต้ังโดยวิธีการรับย้าย  หรือรับ
โอน หรือการคัดเลือกหรือการสอบแข่งขันตามแนวทางท่ี ก.ค.ศ.กำหนด  
   1.2 ดำเนินการสรรหา และบรรจุแต่งต้ัง ส่งตัวให้สถานศึกษา  
   1.3 ผู้อำนวยการสถานศึกษารับการรายงานตัว จัดทำทะเบียนประวัติ ปฐมนิเทศ 
มอบหมายภารระงานให้รับผิดชอบ  
   1.4 กรณีบรรจุใหม่ตำแหน่งครูผู้ช่วย ผอ.สถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการ ดำเนินการ
ประเมินอย่างเข้มข้นป็นระยะเวลา 2 ปี (ประเมินรวม 8 ครั้ง )เมื่อ ผ่านการประเมินตามเกณฑ์ รายงาน สพท.เพื่อ
นำเสนอ อกคศ. พิจารณาแต่งต้ัง เป็นครูคศ.1  
  2. กรณีลูกจ้างช่ัวคราว  
   2.1 สำรวจอัตรากำลัง ความจำเป็น และงบประมาณในการจ้าง  
   2.2 นำข้อมูลจากการสำรวจ เสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษา         
ขั้นพื้นฐาน  
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   2.3 เสนอข้อมูลการขอจ้างพร้อมแบบรายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา    
ขั้นพื้นฐาน ต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาอนุญาต  
   2.4 ดำเนินการจัดทำสัญญาจ้าง ให้เป็นไปตามระเบียบ 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

กฎหมาย ระเบียบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง  
 1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2447 และแก้ไขเพิ่มเติม  
 2. เกณฑ์อัตรากำลังข้าราชการครูตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  
 3. คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา กลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
 

รับย้าย/รับโอน 

 

สพม.สฎชพ. ต้ังคณะกรรมการจัดสรร
อัตรากำลังให้ สถานศึกษา 

สถานศึกษารบัทราบ 

อกคศ.ดำเนินการ คัดเลือก/สอบแข่งขัน
และบรรจุแต่งต้ัง 

สถานศึกษา ผู้อำนวยการสถานศึกษา รับการ
รายงานตัว จัดทำข้อมูลประวัติ ปฐมนิเทศ 

มอบหมายภาระงานให้รับผิดชอบ 

กศจ.พิจารณา
อนุมัติจัดสรร 

ให้สถานศึกษา 

สถานศึกษาส่งข้อมูลแผน 

อัตรากำลังให้ สพม.สฎชพ 

สพฐ.แจ้งจัดสรรอัตรากำลงั ให้ สพม.สฎชพ 
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การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
 การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นกระบวนการในการบริหารงานบุคคลท่ีจะเข้ามา  ดำรง
ตำแหน่งครู ซึ่งต้องดำเนินการตามพระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 มาตรา 
56 บัญญัติให้ผู้ใดท่ีได้รับการบรรจุและแต่งต้ังให้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษา ผู้ใด
ได้รับการบรรจุแต่งต้ังในตำแหน่งครูให้ผู นั้นเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มในตำแหน่งครู ผู้ช่วย เป็นเวลา 
2 ปี ก่อนแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งครู เพื่อเพิ่มพูนความรู้ทักษะและบุคลิกลักษณะในการ  ปฏิบัติวิชาชีพ ท้ังในการ
ปฏิบัติงานและการปฏิบัติหน้าท่ีท่ีเหมาะสมกับวิชาชีพครูตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  
แนวทางการปฏิบัติ  
 1. ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม จำนวน 3 คน 
ประกอบด้วย ผู้อำนวยการสถานศึกษา เป็นประธานกรรมการ ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการสถานศึกษา จำนวน 
1 คน เป็นกรรมการ และข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งต้ัง ให้ทำหน้าท่ี
เป็นผู้ควบคุม ดูแลการเตรียมพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นกรรมการและเลขานุการ  
 2. ให้คณะกรรมการมีหน้าท่ีให้การศึกษาแนะนำ รวมทั้งประเมินผลการเตรียมความพร้อมและพัฒนา อย่าง
เข้ม โดยยึดหลักเกณฑ์การมีส่วนร่วม  
 3. ให้คณะกรรมการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มทุก 3 เดือน ในระยะเวลา 2 ปี รวม 
8 ครั้ง  
 4. ผู้อำนวยการสถานศึกษาได้รับรายงานผลการประเมินแต่ละครั้งให้ดำเนินการดังนี้  
   1. ผลการประเมินต่ำกว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด และผู้อำนวยการสถานศึกษาเห็นว่าควร  
ทบทวน ก็อาจให้คณะกรรมการไปพิจารณาทบทวนอีกครั้ง และหากผลการประเมินยังต่ำกว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.  
กำหนด ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังให้ผู้นั้นออกจากราชการภายใน 5 วันทำการ นับต้ังแต่วันท่ีได้รับรายงาน 
แล้วแจ้งผู้นั้นทราบโดยเร็ว  
   2. กรณี ท่ีผลประเมินต่ำกว่าเกณฑ์ ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด และผู้อำนวยการสถานศึกษาเห็น  
เช่นเดียวกับคณะกรรมการ ก็ส่ังให้ผู้นั้นออกจากราชการภายใน 5 วันทำการ นับต้ังแต่วันท่ีได้รับรายงาน แล้ว แจ้ง
ผู้นั้นทราบโดยเร็ว  
   3. กรณีท่ีผลประเมินเป็นไปตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด ให้มีการเตรียมความพร้อมและ  พัฒนา
อย่างเข้มต่อไป และเมื่อผ่านการประเมินทุกครั้งจนครบ 2 ปีแล้ว และเห็นควรให้ผู้นั้นรับราชการต่อไป ให้รายงาน
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อเสนอ กศจ. พิจารณาอนุมัติแต่งต้ังผู้นั้นให้ดำรงตำแหน่งครูต่อไป พร้อมท้ังแจ้งให้ผู้
ได้รับการแต่งต้ังทราบ 
 

 

 

 

 

2๔ 



แผนผังการปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งต้ัง
ประเมินผลทุก ๖ เดือน ในระยะเวลา 2 ปี 

รวม 8 ครั้ง 
 
 

รายงานสรุปการประเมินทั้ง ๔ ครั้ง 
 

ผอ.สถานศึกษาพิจารณาสรุปผลการ 
ประเมินทั้ง ๔ ครั้ง ตามเกณฑ์ที่ 

ก.ค.ศ. กำหนด 

อกคศ.พิจารณา 
 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุแต่งต้ัง
และส่งคำสัง่ไปยัง สพม.สฎชพ. 

 

 

แจ้งผู้เก่ียวข้องทราบ และรายงานสำนักงาน ก.ค.ศ. 
 

ผลการประเมินต่ำกว่า เกณฑ์ที่ 
ก.ค.ศ.กำหนด ผอ.สถานศึกษา
สั่งให้ผู้น้ัน ออกจากราชการ ให้
แจ้งผู้น้ันทราบ และ รายงาน 

สพม.สฎชพ. 

 

กรณีไม่ผ่าน 

สถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการ 
ประเมินผล เตรียมความพร้อม

และพัฒนาอย่างเข้ม 
 

2๕ 

ระยะเวลาดำเนินการ ๒ ปี 

ระยะเวลาดำเนินการภายใน ๓๐ วัน 



กฎหมาย ระเบียบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง  
 1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และแก้ไขเพิ่มเติม       
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 มาตรา 53,56  
 ๒ คำส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 19/2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของ
กระทรวงศึกษาธิการ ลงวันท่ี 3 เมษายน พุทธศักราช 2560 พ.ศ.2565 
        ๓. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.6/ว7 ลงวันท่ี 20 สิงหาคม 2553 ท่ี ศธ 0206.7/ว 19        
ลงวันท่ี 25 ตุลาคม 2561 และท่ี ศธ 0206.7/ว 9 ลงวันท่ี 26 เมษายน 2562 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2๖ 



การย้ายเข้าออกของข้าราชการละบุคลากรทางการศึกษา 
แนวคิด  
 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อให้โอกาสไปดำรงตำแหน่งเดิมในสถานศึกษาอื่น  ผู้มี
หน้าท่ีต้องศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ให้ถูกต้องชัดเจน และดำเนินการตามกรอบเวลาท่ี สพฐ.กำหนด โดย ยึดหลัก
ความถูกต้องยุติธรรม และเกิดผลดีต่อราชการ  
แนวทางปฏิบัติ  
 1. ศธจ.ประกาศ เรื่อง การยื่นคำร้องขอย้ายประจำปี (กรณีพิเศษไม่ต้องรอประกาศฯ)  
 2. ครูเขียนคำร้องขอย้าย ปีละ ๒ ครั้ง ระหว่างวันท่ี 1 - 31 มกราคม และ ระหว่างวันท่ี  1 – 31 
กรกฎาคม ตามท่ีปฏิทินกำหนด 
 3. ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบในแบบคำร้องขอย้าย  
 4. เสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน แล้วรวบรวมเอกสารส่ง สพม.สฎชพ.  
 5. สพม.สฎชพ.ดำเนินการตามระเบียบการย้ายฯ  
 6. อกคศ.ท่ีรับย้ายพิจารณา  
 7. ผู้มีอำนาจออกคำส่ังย้าย  
 8. ผู้อำนวยการสถานศึกษาแจ้งผู้ย้ายทราบ ให้ดำเนินการส่งมอบงานในหน้าท่ี  
 9. ทำหนังสือส่งตัวผู้ย้าย  
   9.1 กรณีภายในเขตเดียวกันส่งโรงเรียนรับย้าย  
   9.2 กรณีต่างเขต ส่งไปสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษารับย้าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2๗ 



ไม่อนุมัติ อนุมัติ 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
การย้ายข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

  

   

 กรณีปกติ        กรณีพิเศษ 
 
 

   ประกาศ ก.ค.ศ. เรื่อง การย่ืนคำร้องขอย้ายประจำปี 
 
 
ข้าราชการครูย่ืนคำร้องขอย้ายปีละ ๒ ครั้ง (มกราคม,กรกฎาคม) 
 
 
ผอ.สถานศึกษาดำเนินการดังน้ี  
 1.ผอ.พิจารณาให้ความเห็นในแบบคำร้องขอย้าย  
 2.เสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
 3.รวบรวมคำร้องขอย้ายและเอกสารประกอบการย้ายส่ง สพม.สฎชพ. 
 
 
สพม.สฎชพ. ตรวจสอบคุณสมบัติการย้าย จัดทำข้อมูลการย้าย 
 
 
   กศจ.ที่รับย้ายพิจารณา 
 
 
                      ผู้มีอำนาจออกคำสั่งย้าย 
 
 
 
 
 
 
    

 
 

๒๘ 

ผอ.สถานศึกษาดำเนินการดังน้ี 
1. แจ้งครูผู้ย้าย 
2. ให้ครูผู้ย้ายส่งมอบงานในหน้าท่ี 
3.ทำหนังสือส่งตัวครูย้าย 

 

ระยะเวลาดำเนินการภายใน ๓๐ วัน 

ระยะเวลาดำเนินการภายใน ๓๐ วัน 



กฎหมาย ระเบียบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง  
 1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และแก้ไขเพิ่มเติม       
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 มาตราท่ี ๑๙ (๔) มาตราท่ี ๕๙ วรรคหนึ่ง และวรรคส่ี 
 ๒.คำส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติท่ี ๑๙/๒๕๖๐ ลงวันท่ี ๓  เมษายน  ๒๕๖๐มาตรา ๑๖แห่ง
พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 ๓. หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู สังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๑๘   ลงวัน ๑๐ กรกฎาคม  ๒๕๖๖  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒๙ 



การดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือน 
แนวคิด  
 การพิจารณาการเล่ือนเงินเดือน ผู้มีหน้าท่ีต้องปฏิบัติตามแนวปฏิบัติโดยศึกษาระเบียบ แนวปฏิบัติ ให้  
ชัดเจน ดำเนินการอย่างยุติธรรม โปร่งใส ตรวจสอบได้ เพื่อเป็นขวัญกำลังใจ แก่ข้าราชการครูและบุคลากร  
แนวทางการปฏิบัติ  
 1. ให้โรงเรียนแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูในสังกัด อย่างน้อย      
3 คน โดยมี ผู้อำนวยการโรงเรียนเป็นประธาน และสรุปคะแนนผลการประเมินในแบบเสนอขอเล่ือน                   
ให้ สพม.สฎชพ. ส่วนแบบประเมินให้โรงเรียนเก็บไว้เป็นหลักฐานในการขอตรวจสอบ  
 2. ให้โรงเรียนเสนอขอเล่ือนขั้นเงินเดือนให้กับข้าราชการครูในโรงเรียนได้ แล้วแต่กรณี  
 3. โรงเรียนจะพิจารณาให้ข้าราชการครูและบุคลากร/ลูกจ้างประจำ ได้ไม่เกิน 15 % ของจำนวน 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจำท่ีมีตัวอยู่จริง  
 4. กรณีโรงเรียนใดพิจารณาไม่ให้ข้าราชการครู/ลูกจ้างประจำเล่ือนเงินเดือน ให้โรงเรียนช้ีแจงเหตุผล ใน
รายงานการประชุมในแต่ละรายบุคคลให้ละเอียดชัดเจน  
 5. เมื่อคณะกรรมการพิจารณาผลการปฏิบัติงานแล้ว ให้โรงเรียนจัดทำบัญชีรายละเอียดเสนอขอเล่ือน
เงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจำ โดยเรียงลำดับความดีความชอบ จากคะแนน
การประเมินมากสุดไปน้อยสุด และนำส่งบัญชีรายช่ือการเสนอขอเล่ือนเงินเดือนส่งสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 6. ข้าราชการครูบรรจุใหม่ ท่ีมีเวลารับราชการไม่ถึง 4 เดือน แต่ไม่น้อยกว่า 3 เดือน 15 วัน มีสิทธิ์ ได้รับ
การพิจารณาให้เล่ือนเงินเดือน แต่ต้องมีผลการประเมินในระดับ ดีเด่น เท่านั้น  
 7. การนับจำนวนครั้งการลาและการมาทำงานสายให้ถือปฏิบัติตามหนังสือ สพฐ. 
   7.1 การลาบ่อย  
    7.1.1 ลาเกิน 6 ครั้ง สำหรับข้าราชการท่ีปฏิบัติราชการในสถานศึกษา  
    7.1.2 ลาเกิน  8 ครั้ ง สำหรับข้าราชการท่ีปฏิบั ติราชการในสำนักงาน สำหรับ 
ข้าราชการท่ีลาเกินจำนวนครั้ง ท่ีกำหนด แต่วันลาไม่ เกิน 15 วันทำการ และมีผลการปฏิบั ติงานดีเด่น 
ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจส่ังเล่ือนเงินเดือน อาจพิจารณาผ่อนผันให้เล่ือนเงินเดือนได้  
   7.2 การมาสายเนืองๆ  
    7.2.1 มาทำงานสายเกิน 8 ครั้ง สำหรับข้าราชการท่ีปฏิบัติราชการในสถานศึกษา  
    7.2.2 มาทำงานสายเกิน 9 ครั้ง สำหรับข้าราชการท่ีปฏิบัติราชการในสำนักงาน  
    7.2.3 กรณีป่วยจำเป็น ต้องรักษาตัว เป็นเวลานาน ไม่ว่าคราวเดียวหรือหลาย คราว 
รวมกันไม่เกิน 60 วันทำการและมีใบรับรองแพทย์ประกอบนั้น ไม่นำมารวมกับลาป่วยและลากิจ ท่ีแสดงในบัญชีฯ 
ข้อ 10.1  

๓๐ 



   7.3 กรณีลาป่วยจำเป็น ให้เป็นไปตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครู  และ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2550  
 8. คะแนนประเมินให้สรุปเป็นร้อยละ เพื่อประกอบการพิจารณาเล่ือนเงินเดือน ดังนี้  
   8.1 ผลการประเมินดีเด่น  ระดับคะแนนไม่ต่ำกว่า 90-100 %  อยู่ในระดับดีเด่น  
   8.2 ผลการประเมินดีเด่น  ระดับคะแนนไม่ต่ำกว่า 80-89.99 %  อยู่ในระดับดีมาก  
   8.3 ผลการประเมินดีเด่น  ระดับคะแนนไม่ต่ำกว่า 70-79.99 %  อยู่ในระดับดี  
   8.4 ผลการประเมินดีเด่น  ระดับคะแนนไม่ต่ำกว่า 60-69.99 %  อยู่ในระดับพอใช้  
   8.5 ผลการประเมินดีเด่น  ระดับคะแนน  59.99 %             ลงมาไม่เล่ือนเงินเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๑ 



ผอ.สถานศึกษา  
 -แจ้งครรูับทราบ  
 -บันทึกข้อมูลลงทะเบียน 

เห็นด้วย 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

    ผอ.สถานศึกษา จัดทำคำสั่ง แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณา  
    - คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานข้าราชการครู ไม่น้อยกว่า3 คน  
    - คณะกรรมการสรุปผลการปฏิบัติงานข้าราชการครู ไม่น้อยกว่า 3 คน 
 
 
                    คณะกรรมการประเมินฯ ดำเนินการ และจัดให้มีการประชุม 
 
 
                                                       คณะกรรมการสรุปผลการประเมิน ดำเนินการโดยการประชุม 
 
  
    

                                   ผอ.สถานศึกษาพิจารณาตัดสิน  

                                ผลการประเมิน และจัดทำประกาศผล 

                                                         การประเมินให้ครูทราบทั่วกัน 
  
 
    

                                            จัดทำบัญชีรายละเอียดตามแบบที่กำหนด  
                                      พร้อมรายงานการประชุม ของคณะคณะกรรมการฯ  
                                                   นำส่ง สพม.สฎชพ.สฎชพ. 
 
 
                                       สพม.สฎชพ.สฎชพ. ดำเนินการตามอำนาจหน้าท ี่ 
 
 
                                        กศจ.พิจารณาและทำคำสั่ง เลื่อนข้ันเงินเดือน 
 
 
                                                   สพม.สฎชพ.สฎชพ. ดำเนินการเบิกจ่ายเงินเดือน 
 
 
 

อนุมัติ 

3๒ 

ระยะเวลาดำเนินการภายใน ๓๐ วัน 



 

กฎหมาย ระเบียบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง  
 1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และแก้ไขเพิ่มเติม       
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 มาตราท่ี ๑๙ (๔) มาตราท่ี ๕๙ วรรคหนึ่ง และวรรคส่ี 
 ๒.หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ศธ 
๐๒๐๖.๗/ว๒๐ ลงวนัท่ี  ๓๐ ตุลาคม ๒๕๖๑  
 ๓. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ ประเภทการลา ลงวันท่ี ๒๔ 
มกราคม ๒๕๕๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3๓ 



 

การลาทุกประเภท 
แนวคิด 
  การลาทุกประเภทของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ผู้รับผิดชอบต้องดำเนินการให้  เป็นไป
ตามท่ีกฎหมายระเบียบกำหนด ตามพระราชบัญญัติ ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษา พ.ศ. 
2547 และจัดให้มีการสรุปรายบุคคล ทุกปีงบประมาณ  
 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  
 2. คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา กลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

3๔ 



 
 
บทบาทสั่งการของผอ. รร   การลา 11 ประเภท  เงื่อนไขของการลาเพื่อขอพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

         
 
 
 
 กฎหมาย ระเบียบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง  
 1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และแก้ไขเพิ่มเติม  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 
มาตราท่ี ๑๙ (๔) มาตราท่ี ๕๙ วรรคหนึ่ง และวรรคส่ี  
 ๒. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ ประเภทการลา ลงวันท่ี ๒๔ มกราคม ๒๕๕๕ 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกข้อมูลบุคลากร 
สรุปแบบรายงานการลาป่วย 
 - ลาเกิน 6 คร้ัง สำหรับข้าราชการครู 
มาทำงานสายเนืองๆ 
  - มาสายเกิน 8 คร้ังข้าราชการ 

1. ลาป่วย  
2. ลาคลอดบุตร 
3. ลาไปช่วยเหลือภรรยาไปคลอดบุตร  
4. ลากิจส่วนตัว 
5. ลาพักร้อน  
6. ลาบวชหรือลาประกอบพิธีบวช  
7. ลาตรวจเลือดหรือเตรียมผล  
8. ลาศึกษาต่อ อบรม วิจัยดูงาน  
9. ลาไปปฏิบัติงานในองค์การ 
ต่างประเทศ  
10. ลาติดตามคู่สมรส 
11. ลาไปฟื้นฟสูมรรถภาพด้านอาชีพ 

     1. ลาป่วยส่งใบลาก่อนหรือใบลา วันลา ลา 30 วัน
ขึ้นไปต้องมีใบรับรองแพทย์ ผอ. มีอำนาจคร่ึงหน่ึงไม่
เกิน 60 วัน ผอ.สพม.สฎชพ. ไม่เกิน 120 วัน  
     2. ลาก่อนหรือลาในวันคลอด รวมแล้วไม่เกิน 90 
วัน  
     3. ลาไปช่วยเลีย้งดูลูก ลาได้ไม่เกิน 15 วัน ทำการ
ลาภายในช่วง 90 วัน ต้องเป็นภรรยาที่ชอบด้วย
กฎหมาย  
     4. ลากิจต้องส่งใบลาก่อนได้รับอนุญาตแล้ว จึง
หยุด ผอ.รร มีอำนาจคร่ึงหน่ึง ไม่เกิน 30 วัน ผอ.
สพม.สฎชพ. ไม่เกิน 45 วัน  
     5. ลาพักผ่อนข้าราชการครุลาไม่ได้  
     6. ลาบวชหรือประกอบพิธีบวช ต้องส่งใบลา ก่อน
ไม่น้อยกว่า 60 วัน สึกแล้ว ต้องรายงานตัวภายใน 5 
วัน  
     7. ลาตรวจเลือดหรือเตรียมพล ไปตรวจ เลือก
รายงานก่อนไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง เตรียมพลรายงาน
ภายใน 48 ชั่วโมง  
     8. ลาศึกษาต่อ  
 -ลาในประเทศ ผอ.รร  
 -ลาต่างประเทศ เลขา กพฐ.  
     9. ลาไปปฏบิัติงานในองค์การต่างประเทศ รมต. มี
อำนาจอนุญาตไม่เกิน 1 ปีเมื่อกลับมา รายงานตัวเข้า
ทำงานภายใน 15 วัน  
     10. ลาติดตามคู่สมรส ลาได้ 2 ปี ต่อได้อีก 2 ปี 
เกิน 4 ปี ให้ออกจากราชการ  
     11. ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ มีสิทธิ จะ
ฟื้นฟูสุขภาพ แต่ไม่เกิน 12 เดือน ได้รับอนุญาตจึงจะ
หยุดราชการได้ 

คร่ึงปีแรก 1 ตุลาคม ถงึวันที่ 31 มีนาคม  
คร่ึงปีหลงั 1 เมษายน ถึงวันที่ 30 กันยายน 

 

ผอ.รร.แจ้งเตือนผู้ลาเป็น 
ระยะ ๆ ไม่ให้เกินกำหนด 

รักกันเตือนกัน 

3๕ 

ระยะเวลาดำเนินการทุกๆ 6 เดือน 



การดำเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

แนวคิด  
 การดำเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาครอบคลุมต้ังแต่การส่งเสริมวินัยและ  ป้อง
ปรามมิให้กระทำผิด ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตลอดจนรับเรื่องร้องเรียน สืบสวน ข้อเท็จจริง 
แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยร้ายแรงและไม่ร้ายแรง การดำเนินการทางวินัยส้ินสุด  รวมถึงการส่ังพัก
ราชการและการส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน  
แนวการปฏิบัติ  
 การดำเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา  
 1. ผู้บริหารสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง เมื่อมีการร้องเรียนหรือปรากฏ เป็นข่าวใน
ส่ือมวลชน หรือได้รับการรายงานจากหน่วยงานอื่น หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็นการกระทำผิด  
 2. ตรวจสำเนาการสืบสวนข้อเท็จจริง ถ้าเป็นกรณีไม่มีมูลก็เสนอผู้บังคับบัญชายุติเรื่อง แต่ถ้าเป็น กรณีมีมูล
เป็นความผิดวินัยไม่ร้ายแรง แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง  
 3. คณะกรรมการดำเนินการสอบสวนตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550 และ เสนอ
รายงานการสอบสวน พร้อมสำนวนการสอบสวน ให้ผู้ส่ังวินัย ตามระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวิธีการออก  คำส่ัง
เกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548 ประกอบกับ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วย
อำนาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือนหรือลดขั้นเงินเดือน พ.ศ.2549  
 4. รายงานการดำเนินการทางวินัยตามมาตรา 104 (1) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมต่อไป 
การดำเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 1. ผู้บริหารสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง เมื่อมีการร้องเรียน หรือปรากฏ เป็นข่าวใน
ส่ือมวลชนหรือได้รับรายงานจากหน่วยงานอื่น หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็นการกระทำความผิด  
 2. ตรวจสำเนาการสืบสวนข้อเท็จจริง ถ้าเป็นกรณีไม่มีมูลก็เสนอผู้บังคับบัญชายุติเรื่อง แต่ถ้าเป็น กรณีมีมูล
เป็นความผิดวินัยร้ายแรง ให้รายงานถึงสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาดำเนินการรายงาน  ศึกษาธิการ
จังหวัดเพื่อให้ กศจ. พิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยอย่างร้ายแรง  
 3. คณะกรรมการดำเนินการสอบสวนตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550 และ เสนอ
รายงานการสอบสวน พร้อมสำเนาการสอบสวนให้ผู้ส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนพิจารณา ถ้าไม่ผิดวินัยให้ยุติ
เรื่องแต่ถ้าผิดวินัยก็ให้ดำเนินการต่อไปตามระเบียบ  
การสั่งพักราชการ  
 1. เมื่อมีการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลลากรทางการ  ศึกษา 
หรือมีกรณีถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทำผิดอาญา และมีเหตุตามกฎ ก.ค. ฉบับท่ี 22 (พ.ศ. 2542)               

3๖ 



ว่าด้วยการส่ังพักราชการ การส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน และการดำเนินการเพื่อให้เป็นไปตามผล การสอบสวน
พิจารณา และกฎ ก.พ.ฉบับท่ี 11 (พ.ศ. 2539) ว่าด้วยการส่ังพักราชการและการส่ังให้ออกจาก ราชการไว้ก่อน 
เช่น ถ้าให้คงอยู่ในหน้าท่ีราชการสอบสวนพิจารณาหรือจะก่อให้เกิดความไม่สงบเรียบร้อย ขึ้น ฯลฯ แล้ว  
 2. ผู้มีอำนาจตามาตรา 53 ออกคำส่ังพักราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อรอฟังผลการ สอบสวน
พิจารณา  
การสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  
 1. เมื่อมีการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการ  ศึกษา หรือมี
กรณีถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทำความผิดอาญา ซึ่งเป็นเหตุท่ีอาจถูกส่ังพักราชการตาม  ข้อ 3 และผู้มี
อำนาจตามมาตรา 53 พิจารณาแล้วเห็นว่าการสอบสวนพิจารณาหรือการพิจารณาคดีท่ีเป็น เหตุท่ีอาจถูกส่ังพัก
ราชการนั้นจะไม่แล้วเสร็จโดยเร็ว  
 2. ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ออกคำส่ังให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจาก ราชการไว้ก่อน
เพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3๗ 



ระยะเวลาดำเนินการภายใน ๑๕ วัน 

ระยะเวลาดำเนินการภายใน ๓๐ วัน 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

 

๓๘ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๙ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔๐ 



กฎหมาย ระเบียบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง  
 1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีเกี่ยวข้องเพิ่มเติม  
 2. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550  
 3. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. 2549  
 4. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอำนาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน พ.ศ.2549  
 5. ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยวิธีการออกคำส่ังเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการ  
ศึกษา พ.ศ. 2548  
 6. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวันออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548  
 7. ระเบียบ ก.ค.ศ.  ว 21/2566 ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการดำเนินการทางวินัยและการออกจากราชการของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2566 
 8. กฎ ก.ค.ฉบับท่ี 22 (พ.ศ.2542) ว่าด้วยการส่ังพักราชการ การส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อนและการ 
ดำเนินการเพื่อให้เป็นไปตามการสอบสวนพิจารณา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔๑ 



 

การจัดทำบัญชีรายชื่อและให้ความเห็นที่เก่ียวกับการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
แนวคิด  
 งานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ผู้รับผิดชอบ ต้องศึกษาระเบียบ แนวปฏิบัติการขอ  พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ จัดให้มีการทำทะเบียนคุม และช้ีแจงแก่ข้าราชการครูท่ีมีคุณสมบัติ เสนอ  ขอรับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ท่ีมีสิทธิ์ได้รับตามระเบียบ  
แนวทางการปฏิบัติ  
 1.ช้ัน ต.ม. เป็นข้าราชการระดับปฏิบัติการ หรือเป็นข้าราชการครูผู้ช่วย หรือครูอันดับ ค.ศ. 1 และมีเวลา รับ
ราชการติดต่อกันไม่น้อยกว่า 5 ปี บริบูรณ์ นับต้ังแต่วันท่ีบรรจุหรือเล่ือนขั้นจนถึงก่อนวันเฉลิมพระชนมพรรษา ของปีท่ีขอ
พระราชทาน 60 วัน  
 2. ช้ัน ต.ช.เป็นข้าราชการอันดับ คศ.2 รับเงินเดือนไม่ต่ำกว่าขั้นต่ำของระดับชำนาญการ (15,050 บาท) แต่
เงินเดือนไม่ถึงขั้นต่ำของระดับชำนาญการพิเศษ (22,140 บาท)  
 3. ช้ัน ท.ม.เป็นข้าราชการระดับชำนาญการ หรือเป็นข้าราชการครูอันดับ คศ. 2 และรับเงินเดือนไม่ต่ำกว่า ขั้นต่ำ
ของระดับชำนาญการพิเศษ (22,140 บาท)  
 4. ช้ัน ท.ช. เป็นข้าราชการระดับชำนาญการ หรือเป็นข้าราชการอันดับ คศ.2 และรับเงินเดือนไม่ต่ำกว่า ขั้นต่ำ
ของระดับชำนาญการพิเศษ หรือข้าราชการอันดับ คศ.3  
 5. ช้ันสายสะพาย ประถมาภรณ์มงกุฎไทย (ป.ม.) (ตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษาเท่านั้น) ข้าราชการ  ระดับ 8 
(อันดับ คศ.3)  
  5.1 ต้องได้รับเงินเดือนเต็มข้ันของระดับ 8 (อันดับ คศ.3) ขั้น 58,390 บาท  
  5.2 ได้รับเครื่องราชย์ฯ ช้ัน ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์  
  5.3 ถ้ามีคุณสมบัติตามข้อ 1-2 ให้เสนอขอก่อนวันท่ี 1 ตุลาคม ของปีท่ีจะเกษียณ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔๒ 



แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

สพม.สฎชพ. แจ้งสถานศึกษาให้สำรวจและรวบรวม คำขอเครื่องราชฯ ตามระเบียบ 
 
 
 
     
     1. ผอ.ร.ร.แจ้งครูทราบ  
     2. ครูเขียนคำขอเครื่องราชฯ  
     3. ผอ.ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอ/ผอ.ลงนาม  
     4. รวบรวมเอกสารคำขอส่ง สพม.สฎชพ. 

 
 
 

สพม.สฎชพ.รวบรวมดำเนินการตรวจสอบและนำส่ง สพฐ 
 
 
 
 
 
 
 

สพฐ.และ สพม.สฎชพ.บันทึกลงทะเบียนประวัติ 
 
 

     สถานศึกษา  
      1. ผอ.ร.ร.แจ้งครูทราบ  
      2. ผอ.มอบหมายผู้รับผิดชอบจัดทำทะเบียนคุม 
 
 
 
 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง  

 แนวปฏิบัติในการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิ ข้าราชการครูและ บุคลากรทางการ
ศึกษา 
 

สถานศึกษา  
  1. ผอ.ร.ร.แจ้งครูทราบ  
  2. ครูเขียนคำขอเครื่องราชฯ  
  3. ผอ.ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอ/ผอ.ลงนาม  
  4. รวบรวมเอกสารคำขอส่ง สพม.สฎชพ. 

 

สพม.สฎชพ.รวบรวมดำเนินการตรวจสอบและนำส่ง สพฐ 
 

สถานศึกษา  
  1. ผอ.ร.ร.แจ้งครูทราบ  
  2. ผอ.มอบหมายผู้รับผิดชอบจัดทำทะเบียนคุม 

 

สพฐ.และ สพม.สฎชพ.บันทึกลงทะเบียนประวัติ 
 

สำนักนายกฯพิจารณา 
 

สพม.สฎชพ. แจ้งสถานศึกษาให้สำรวจและรวบรวม คำขอเครื่องราชฯ ตามระเบียบ 
 

๔๓ 

ระยะเวลาดำเนินการภายใน ๗ วัน 

ระยะเวลาดำเนินการภายใน ๑๕ วัน 

ระยะเวลาดำเนินการภายใน ๗ วัน 



 

การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการคร ู 
แนวคิด  
 ก.ค.ศ. กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู มีวิทยฐานะ         
และเล่ือนวิทยฐานะตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.3/ว21 ลงวันท่ี 5 กรกฎาคม 2560 โดยมี เจตนารมณ์
เพื่อส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ดำรงตำแหน่งครู ได้มีการส่ังสม  ความชำนาญและมี
ความเช่ียวชาญในการจัดการเรียนการสอน มีการพัฒนาตนอย่างต่อเนื่องและส่งเสริมให้ครู  ประพฤติปฏิบัติตนเป็น
แบบอย่างท่ีดี มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ  
แนวทางปฏิบัติ  
 1. ข้าราชการครูท่ีมีคุณสมบัติครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ยื่นคำขอพร้อมเอกสารหลักฐานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา  
 2. ผู้อำนวยการสถานศึกษาต้ังคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติและกล่ันกรองข้อมูล  
 3. ผู้อำนวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรับรองข้อมูล ประเมินผลการปฏิบัติงานและจัดทำเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  
 4. สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐาน  
 5. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ตรวจสอบคุณสมบัติเอกสาร  
 6. คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาดำเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

4๔ 



 

 

4๕ 



 

 

4๖ 



 

 

4๗ 



 

 

๔๘ 



 

 

 

๔๙ 



 

 

 

๕๐ 



 

 

๕๑ 



 

 

 

 

๕๒ 



 

กฎหมาย ระเบียบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง  
 ๑. หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ตำแหน่งครู 
แก้ไขเพิ่มเดิมหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะฯ ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.  ท่ี ศธ ๐๒๐๖.ณ/ว ๙ 
ลงวันท่ี ๒๐ พฤษภาคม ๒๕๖๔  

 ๒. หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ตำแหน่ง
ผู้บริหารสถานศึกษา แก้ไขเพิ่มเติมหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะฯ ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี 
ศธ ๐๒๐๖.ณ/ว ๑๐ ลงวันท่ี ๒๐ พฤษภาคม ๒๕๖๔ ณ.  
 ๓.หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ตำแหน่ง
ศึกษานิเทศก์ แก้ไขเพิ่มเดิมหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะฯ  ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.          
ท่ี      ศธ ๐๒๐๖.ณ/ว ๑๑ ลงวันท่ี ๒๐ พฤษภาคม ๒๕๖๔  

 ๔. หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ตำแหน่ง
ผู้บริหารการศึกษา แก้ไขเพิ่มเดิมหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะๆ  ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.     
ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๑๒ ลงวันท่ี ๒๐ พฤษภาคม ๒๕๖๔  

๕ รายละเอียดตัวช้ีวัดการประเมินฯ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู สำหรับห้องเรียน  กิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๕๓ 



งานการอุทธรณ์/งานการร้องทุกข์ 
แนวทางปฏิบัติ  
 ๑. การอุทธรณ์ การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย  
 กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยที่ไม่ร้ายแรง  
 ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีภายใน 30 วันนับแต่วันท่ี
ได้รับแจ้งคำส่ังตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด  
 กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง  
 ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ  ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้ง
คำส่ัง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด  
 ๒. การร้องทุกข ์ 
 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูก ส่ังให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน                
30 วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ัง  
 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระทำของ
ผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีหรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี 

 
ขั้นตอนการอุทธรณ์ กับการร้องทุกข์ ต่อ กศจ. 

วินัยร้ายแรง วินัยไม่ร้ายแรง 
ข้อควรทราบเกี่ยวกับวินัยข้าราชการ 
 ๑. ไม่มีอายุความ 
 ๒. ยอมความกันไม่ได้ 
 ๓. ไม่อาจชดใช้ด้วยเงินเพื่อลบล้างความผิด 
 ๔. กรณีถูกสอบสวนวินัยร้ายแรง แม้ออกจากราชการไปแล้วก็สอบสวนต่อไปได้ 
 ๕. กรณีถูกสอบสวนวินัยร้ายแรง ต้องรอการเล่ือนขั้นเงินเดือนไวก้่อน 
 ๖. กรณีถูกฟ้องคดีอาญาต้องรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 ๗. ถ้าถูกลงโทษหนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ จะไม่ได้รับการเล่ือนขั้นเงินเดือนในครั้งท่ีถูกลงโทษ 
 ๘. ถ้าถูกลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจะไม่ได้เล่ือนขั้นเงินเดือนทุกครั้งท่ีมีการรอ 
 ๙. โทษปลดออก มีสิทธิได้รับบำเหน็จบำนาญเสมือนลาออก 
 ๑๐. เมื่อมีการกล่าวหาหรือกรณีเป็นที่สงสัยว่าผู้ใดกระทำผิดวินัยโดยยังไม่มีพยานหลักฐาน ผู้บังคับบัญชาต้อง
สืบสวนหรือพิจารณาในเบ้ืองต้นว่ากรณีมีมูลท่ีควรกล่าวหาหรือไม่ ถ้าเห็นว่ามีมูลต้องดำเนินการทางวินัยทันที ถ้าเห็นว่าไม่
มีมูลจึงยุติเรื่องได้ 
 ๑๑. การละเลยหรือมีพฤติกรรมปกป้องช่วยเหลือ มิให้ผู้กระทำผิดถูกลงโทษหรือปฏิบัติหน้าท่ีดังกล่าวโดยไม่
สุจริตถือว่าผู้นั้นกระทำผิดวินัย 
 ๑๒. การดำเนินการทางวินัยร้ายแรงและไมร่้ายแรงต้องต้ังกรรมการสอบสวนทุกกรณี เว้นแต่กรณีเป็นความผิดท่ี
ปรากฏชัดแจ้งตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 

5๔ 



 ๑๓. “โดยทุจริต” หมายความว่า เพื่อแสวงหาประโยชน์ท่ีมิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายสำหรับตนเองหรือผู้อื่น 
“ประโยชน์” ในท่ีนี้หมายถึง ทรัพย์สินและไม่ใช่ทรัพย์สิน เช่น การได้รับบริการ การอนุญาต อนุมัติ 
 ๑๔. คำว่า “กรณีมีมูล”หมายความว่า มีกรณีเป็นท่ีสงสัยว่ามีการกระทำผิดทางวินัยเกิดข้ึนแล้ว 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

 
 
 

5๕ 

ระยะเวลาดำเนินการภายใน ๓๐ วัน 



 

 
 
 

กฎหมาย ระเบียบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง  
 1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีเกี่ยวข้องเพิ่มเติม  
 2. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550  
 3. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. 2549  
 4. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอำนาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน พ.ศ.2549  
 5. ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยวิธีการออกคำส่ังเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษา 
พ.ศ. 2548  
 6. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวันออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548  
 7. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการดำเนินการทางวินัยและการออกจากราชการของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2551  ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการดำเนินการทางวินัยและการ
ออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2551  
 8. กฎ ก.ค.ฉบับท่ี 22 (พ.ศ.2542) ว่าด้วยการส่ังพักราชการ การส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อนและการ 
ดำเนินการเพื่อให้เป็นไปตามการสอบสวนพิจารณา  
 

 

5๖ 

ระยะเวลาดำเนินการภายใน ๓๐ วัน 



 
งานทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

แนวทางปฏิบัติ  
 1. การจัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง  
 ๒. สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จำนวน 2 ฉบับ  
 ๓. สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สำนักงานเขตพื้นท่ี 1 ฉบับ  
 ๔. เปล่ียนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัต ิ 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 

จัดทำ และเก็บรักษาทะเบียนประวัติ 

ครู และบุคลากรทางการศึกษา 
 

เปลี่ยนแปลง และบันทึกข้อมูลลงใน
ทะเบียนประวัติ 

เสนอไปยังเขตพื้นที่การศึกษาฯ  
เพื่อขออนุมัติจาก ก.ค.ศ. 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ผู้ที่ประสงค์เปลี่ยนแปลงยื่นคำขอตาม
แบบส่ง ผู้บริหาร 

 

ดำเนินการแก้ไข และบันทึกลงทะเบียนประวัติ 

 

5๗ 

ระยะเวลาดำเนินการภายใน ๓ วัน 

ระยะเวลาดำเนินการภายใน ๓ วัน 



 
 

กฎหมาย ระเบียบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง  
 ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2555  

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕๘ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕๙ 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 


