
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       กลุ่มบริหารงานบุคคล 



 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
แนวคิด 

 
การบริหารงานบุคคลในเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นมาตรการจูงใจให้ข้าราชการครูและ บุคลากร 

ทางการศึกษาปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของหน่วยงานโดยยึดหลักการกระจายอ านาจ ระบบคุณธรรม 
และหลักธรรมาภิบาล ให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัวเพื่อ เกิดความอิสระในการปฏิบัติงานภายใต้กฎหมาย  
ระเบียบปฏิบัติ ผู้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ น าไปสู่การบริการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาตามหลัก การบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ซึ่งจะส่งผลต่อคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนต่อไป  

วัตถุประสงค์ 
 

๑. เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลัก  
ธรรมาภิบาล สนองตอบความต้องการของหน่วยงานในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๒. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจ 
ที่รับผิดชอบให้เกิดผลส าเสร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

๓. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางกาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพการศึกษา โดย 
ยึดมัน่ในระเบียบวินัย จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  

๔.เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับ การยกย่อง 
เชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนา คุณภาพการศึกษา 
ของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
 

๑. งานธุรการ 
๒.  กลุ่มงานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง  

๒.๑ งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 
๒.๑.๑ การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน  
๒.๑.๒ การเกลี่ยอัตราก าลัง การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน  

     ๒.๒   งานก าหนดต าแหน่งและวิทยฐานะ 
 
๓. กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  

๓.๑ งานสรรหาและบรรจุ  
๓.๑.๑ การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือก การคัดเลือก  
๓.๑.๒ การบรรจุเข้ารับราชการใหม่  

๓.๒ งานแต่งตั้งย้ายโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 ๓.๒.๑ การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 ๓.๒.๒ การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 ๓.๒.๓ การโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 ๓.๒.๔ การบรรจุกลับเข้ารับราชการ  
 ๓.๒.๕ การรักษาราชการแทน 



 
๓.๓ งานออกจากราชการ  

๓.๓.๑ การเกษียณอายุราชการ 
๓.๓.๒ การลาออกจากราชการ  
๓.๓.๓ การให้ออกจากราชการกรณีอ่ืน ๆ 

(ขาดคุณสมบัติ, ทุพพลภาพ, หย่อนสมรรถภาพ)  
๓.๓.๔ การออกจากราชการกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  

๔. กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
๔.๑ งานบ าเหน็จความชอบ  
๔.๒ งานทะเบียนประวัติ 
๔.๓ งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
๔.๔ งานบริการบุคลากร 

๔.๔.๑ การขอยกเว้นการเกณฑ์ทหาร  
๔.๔.๒ การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
๔.๔.๓ การขอหนังสือรับรอง  
๔.๔.๔ การขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ 
๔.๔.๕ การขออนุญาตลาอุปสมบท  
๔.๔.๖ การลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
๔.๔.๗ การขอพระราชทานเพลิงศพ  

๕. กลุ่มงานพัฒนาบุคลากร 
๕.๑ งานฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ  

๕.๑.๑ การฝึกอบรม  
๕.๑.๒ การศึกษาต่อ 

๕.๒ งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
๕.๓ งานพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ  

๕.๓.๑ การขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบอนุญาตวิชาชีพ  
๕.๓.๒ การส่งเสริมความม่ันคง ผดุงความเป็นธรรมในการประกอบวิชาชีพ  

๕.๔   งานประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคล 
๖. กลุ่มงานวินัยและนิติการ  

๖.๑ งานวินัย 
๖.๒ งานอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

๖.๒.๑ การอุทธรณ์ 
๖.๒.๒ การร้องทุกข์  

๖.๓ งานกฎหมายและการด าเนินคดีของรัฐ 
๗. กลุ่มงานเลขานุการ.กอ.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา



   
 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล   
 

งานธุรการ  
 

กลุ่มงานวางแผน  
อัตราก าลังและ  
ก าหนดต าแหน่ง 

 
 

 
กลุ่มงานสรรหา 
และบรรจุแต่งตั้ง 

 
 
 

กลุ่มงานบ าเหน็จ 
ความชอบและทะเบียน 

 
 
 
 

กลุ่มงานพัฒนาบุคคล 
 
 
 
 

กลุ่มงานวินัยและนิติ 
 
 
 

กลุ่มงานเลขานุการ 
อ.ก.ค.ศ.  

เขตพ้ืนที่การศึกษา 

  
 
 
 
 
 

งานวิเคราะห์ และวางแผน
อัตราก าลัง งานก าหนดต าแหน่ง
และวิทยฐานะ 

 
 
 
 

งานสรรหาและบรรจุ  
งานแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษางานออกจากราชการ 
งานบ าเหน็จความชอบ 
งานทะเบียนประวัติ งาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
งานบริการบุคลากร 

 
     งานฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ  

งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
งานพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณ 

      งานวินัย  
      งานอุทธรณ์และร้องทุกข์  
      งานกฎหมาย  และการด าเนินการคดีของรัฐ



๑. งานธุรการ 
 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. ศึกษา วิเคราะห์วางแผนจัดระบบข้อมูลสารสนเทศและการบริหารงานของกลุ่ม ให้สามารถ 

ด าเนินงานตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
๒. ศึกษาวิเคราะห์สภาพของกลุ่มและออกแบบ ระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและ 

สอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๓. ด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล  
๔. ประสานงานกับกลุ่มงาน หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวข้องกับ การบริหาร 

งานของกลุ่ม  
๕. ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มให้ครู บุคลากร 

ทางการศึกษา และประชาชนทั่วไปทราบ  
๖. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานของกลุ่มงาน  
ผลส าเร็จที่คาดหวัง  
การปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงานเป็นระบบ  สะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
๑. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ.ศ.๒๕๒๖พ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
๒. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ.ศ.๒๕๑๗พ ๓. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 

ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
๔. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๙ 
๕. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ  

(ฉบับที๒่ ) พ.ศ. ๒๕๓๓  
๖. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ  

พ.ศ. ๒๕๒๕  
๗. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่๒ 

พ.ศ. ๒๕๒๗ 



 
๒. กลุ่มงานวางแผนอัตรากาลังและก าหนดต าแหน่ง 

 
   

งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 

 

กลุ่มงานวางแผน 
   
   

อัตราก าลังและ 
    
    

ก าหนดต าแหน่ง 
    
  งานก าหนดต าแหน่งและวิทยฐานะ  

     
     

 
 

๒.๑ งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 
 

๒.๑.๑  การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากาลังคน  
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. วิเคราะห์ภารกิจและแผนอัตราก าลังคน ของครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๒. ประสานการด าเนินการและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับ ภารกิจของ

หน่วยงานและสถานศึกษา  
๓. ก าหนดจ านวนอัตราก าลังของสถานศึกษาตามเกณฑ์ทีก าหนด 
๔. จัดท าแผนอัตราก าลังของเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๕. เสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบจาก..ค อ.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  
๖. ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดท าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษา 
๗.  น าแผนสู่การปฏิบัติ  
๘. ติดตามและประเมินผลการใช้อัตราก าลังตามแผน  
ผลส าเร็จที่คาดหวัง  
๑. มีแผนอัตราก าลังในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๒.  มีแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
๑. แผนอัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษาของ ก.ค.ศ.  
๒. แนวทางการบริหารงานบุคคลของ ก.ค.ศ. 

                                  ๓.พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ 
๔. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖  
๕. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 



๒.๑.๒ การเกลี่ยอัตราก าลังการตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
๑. ประสานการจัดท าระบบข้อมูล  
๒. การวิเคราะห์ข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือตรวจสอบการใช้ ตามความจ าเป็น 

ความต้องการ ความขาดแคลนเทียบกับเกณฑ์และแผนอัตราก าลังสถานศึกษา  
๓. เสนอการก าหนดหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการเกลี่ยอัตราก าลังครูและ บุคลากรทางการ

ศึกษา ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา  
๔. เสนอการตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อ ก.ค.ศ.อ. เขตพ้ืนที่ การศึกษาเพ่ือ

พิจารณาอนุมัติ  
ผลส าเร็จที่คาดหวัง  
๑ เขตพ้ืนที่การศึกษามีหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติด้านการเกลี่ยอัตราก าลัง ครูและ

บุคลากรทางการศึกษาที่ชัดเจน  
๒.  เขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถบริหารอัตราก าลังที่มีอยู่ให้เกิดประสิทธิภาพ  

สูงสุด 
๓.  สถานศึกษามีมาตรฐานด้านบุคลากรสอดคล้องกับความต้องการและ  

ความจ าเป็น  
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
๑. แผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ ก.ค.ศ.  
๒. หลักเกณฑ์และวิธีการตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครู และบุคลากร

ทางการศึกษา  
๓. หลักเกณฑ์และวิธีการเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทาง การศึกษา

ที ่ก.ค.ศ.  ก าหนด  
๒.๒ งานก าหนดต าแหน่งและวิทยฐานะ  

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๒.  วางแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ 

สถานศึกษาและหน่วยงานการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๓. รับค าขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข  

          ต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากสถานศึกษา  
๔. ด าเนินการให้มีการประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทาง 

การศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
๕. น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติ  
๖. ผู้มีอ านาจตาม กฎหมายมีคาสั่งการปรับปรุงเลื่อนต าแหน่งวิทยฐานะ  

เปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง ก าหนดต าแหน่งเพ่ิม 
๗.  เสนอแนะการพัฒนาแก่หน่วยงานตามความเหมาะสม 



 
ผลส าเร็จที่คาดหวัง  
๑. มีการก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

   2.  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง  
และวิทยฐานะตามกฎหมาย  

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
๑. มาตรฐานก าหนดต าแหน่งครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๒.  กฎ ก.ค.ศ. ฉบับที่..พ.ศ. ……… ว่าด้วยการก าหนดต าแหน่งครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓. กฎ ก.ค.ศ ฉบับที่..พ.ศ. ……….ว่าด้วยวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๔. ระเบียบการเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง 

๓. กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
 
 

   
งานสรรหาและบรรจุ 

 
    
     
     

กลุ่มงานสรรหา   งานแต่งตั้ง ย้ายโอนข้าราชการครูและ  
และบรรจุแต่งตั้ง   บุคลากรทางการศึกษา  

     
     
   

งานออกจากราชการ 
 

    
     

 
๓.๑ งานสรรหาและบรรจุ 

 
๓.๑.๑ การสอบแข่งขัน สอบคัดเลือกและการคัดเลือก ขั้นตอนและ

แนวการปฏิบัติ 
๑. ส ารวจอัตราว่างข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษาและหน่วยงาน  

ทางการศึกษา 
      2. วางแผนจัดท าโครงการและงบประมาณค่าใช้จ่ายในการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก  

การคัดเลือก 
                           ๓.ประสานการจัดสรรงบประมาณสนับสนุนในการด าเนินการ 

      ๔.ขออนุมัติด าเนินการเปิดรับสมัครสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก คัดเลือก ต่อ อ.ก.ค.ศ.  
          เขตพ้ืนที่การศึกษา  
                           ๕.ด าเนินการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก การคัดเลือก  
                           6.ขออนุมัติประกาศผลการสอบแข่งขันฯ สอบคัดเลือก การคัดเลือกและ  
          การเรียกตัวฯบรรจุแต่งตั้งหรือเลื่อนและแต่งตั้ง 



 
๓.๑.๒ การแต่งตั้งหรือเลื่อนและแต่งตั้งจากผู้สอบคัดเลือกหรือผู้ได้ รับ การคัดเลือก  

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. มีหนังสือเรียกตัวผู้ สอบคัดเลือกหรือผู้ ได้ รับการคัดเลือกมาเลือก 

สถานศึกษา  
   2. ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผู้บริหารสถานศึกษาแล้วแต่กรณี  

         ลงนามค าสั่งแต่งตั้ง  
             3. ส่งตัวผู้ได้รับการแต่งตั้งหรือเลื่อนและแต่งตั้งไปรายงานตัวในสถานศึกษา 

         หรือหน่วยงานทางการศึกษาที่ได้รับการแต่งตั้งหรือเลื่อนและแต่งตั้ง 
๔. สถานศึกษารายงานตัวเข้ารับต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งหรือเลื่อนและแต่ง  

๓.๑.๓  การบรรจุเข้ารับราชการใหม่ 
 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. มีหนังสือเรียกตัวผู้สอบแข่งขันได้มาเลือกสถานศึกษา  
๒. ส่งตัวผู้สอบแข่งขันได้ไปรายงานตัวที่สถานศึกษา 
๓. สถานศึกษารับรายงานตัว ปฐมนิเทศ และรายงานส านักงานเขตพ้ืนที่  

การศึกษาทราบ  
๔. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา น าเสน อ.ก.ค.ศ เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณา 

          อนุมัติ ให้ผู้บริหารสถานศึกษาบรรจุและแต่งตั้งและแจ้งสถานศึกษาทราบ  
๕. ผู้บริหารสถานศึกษาออกค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่

การศึกษาอนุมัติ  
๖. ผู้บริหารสถานศึกษารายงานและส่งค าสั่งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๗.  ผู้บริหารสถานศึกษาด าเนินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาหรือ  

ด าเนินการทดลองปฏิบัติราชการตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนดและรายงานผลการด าเนินการต่อ  
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

ผลส าเร็จที่คาดหวัง  
ได้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีความรู้ความสามารถ 

เหมาะสมกับต าแหน่ง 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
๑. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖  
๒.  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 
 
 
 
  



๓.๒ งานแต่งตั้ง ย้ายโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

๓.๒.๑ การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. ศึกษา วิเคราะห์กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการแต่งตั้ง ข้าราชการครู 

          และบุคลากรทางการศึกษา 
๒.  เสนอหลักเกณฑ์การแต่งตั้ง ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  
๒. ส ารวจความต้องการและความจ าเป็นในการแต่งตั้ง ตามที่หน่วยงาน ทางการศึกษา 

          เห็นสมควรรวมทั้งตรวจสอบต าแหน่งว่างและอัตราเงินเดือนที่ใช้รับย้าย และ รวบรวมข้อมูลตรวจสอบ 
          คุณสมบัติของผู้ประสงค์ท่ีจะให้มีการแต่งตั้ง  

๔. จัดท าข้อมูลรายละเอียดของผู้ประสงค์แต่งตั้ง อ.ก.ค.ศ ให้เขตพ้ืนทีก่ารศึกษาให้
ความเห็นชอบ  

๓.๒.๒  การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(๑) การย้ายผู้บริหาร ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 

เขตพื้นที่การศึกษา  
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. ศึกษาวิเคราะห์กฎหมาย ระเบียบ ที่เก่ียวข้องกับการย้ายข้าราชการ ครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
๒.  เสนอหลักเกณฑ์การย้าย ต่อ.อ ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา  
๓. ส ารวจความต้องการและความจ าเป็นในการย้ายข้าราชการครูและ บุคลากร

ทางการศึกษาหรือย้ายตามท่ีหน่วยงานทางการศึกษาเห็นสรวมทั้งตรวจสอบควร ต าแหน่งว่างและอัตรา
เงินเดือนที่ใช้รับย้าย 

4.เขตพ้ืนที่การศึกษารวบรวมข้อมูล ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ประสงค์ ขอย้าย 
           และจัดท ารายละเอียดข้อมูลของผู้ประสงค์ขอย้าย  

       5.จัดท าข้อมูลรายละเอียดของผู้ประสงค์แต่งตั้ง อ.ก.ค.ศ ให้เขตพ้ืนที่การศึกษา 
          ให้ความเห็น 

(๒) การย้ายผู้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษาต่างเขตพื้นที่  
การศึกษา  

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. ผู้บริหาร ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแจ้งความประสงค์ และเหตุผล

ความจ าเป็นในการขอย้ายไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ประสงค์ขอย้าย  
๒. เขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับย้ายตรวจสอบคุณสมบัติข้อมูลรายละเอียด ตรวจสอบ

ต าแหน่งว่างและอัตราเงินเดือนที่ใช้รับย้าย  
๓. เสนอข้อมูลรายละเอียดต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับย้าย 

พิจารณาอนุมัติ  
๔. แจ้งผลการพิจารณาให้เขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัดทราบ 
๕. ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผู้มีอ านาจสั่งบรรจุแล้วแต่กรณีลง  

นามแต่งตั้ง(ย้าย)  



ผลส าเร็จที่คาดหวัง  
ผู้บริหาร ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา มีขวัญ 

และก าลังใจในการปฏิบัติหน้าที่ราชการสามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพและ และประสิทธิผล  
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

พ.ศ. ๒๕๔๖  
๒.  กฎ ก.ค.ศ. ฉบับที่..พ.ศ. ….ว่าด้วยเงินเดือนและเงินวิทยฐานะ 
๓. หลักเกณฑ์และวิธีการว่าด้วยการย้ายครูและบุคลากรทางการศึกษา  

๓.๒.๓  การรับโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. รวบรวมรายชื่อ ข้อมูล และรายละเอียดของผู้ประสงค์ขอโอน  

   ๒.ตรวจสอบคณุสมบัติของผู้ขอโอน และตรวจสอบต าแหน่งว่างและอัตรา  
         เงินเดือนที่ใช้รับโอน 

๓. เสนอข้อมูลรายละเอียดให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณารับโอน 
         ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
 

ผลส าเร็จที่คาดหวัง  
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษามีขวัญและ 

ก าลังใจในการปฏิบัติหน้าที่ราชการสามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา..๒๕๔๖พ 
๒. กฎ ก.ค.ศ.ฉบับที่..พ.ศ. …. ว่าด้วยเงินเดือนและเงินวิทยฐานะ  
๓. หลักเกณฑ์และวิธีการว่าด้วยการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

๓.๒.๔  การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑.ตรวจสอบวิเคราะห์กฎหมาย ระเบียบและมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง  

   2.ผู้ประสงค์ขอกลับเข้ารับราชการยื่นความประสงค์ขอกลับเข้ารับราชการ  
   ๓. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ประสงค์ขอกลับเข้ารับราชการ  
   ๔. เสนอข้อมูลรายละเอียดให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติ  

ผลส าเร็จที่คาดหวัง  
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษามีขวัญและ 

ก าลังใจในการปฏิบัติราชกสามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 



 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ 
๒. กฎ ก.ค.ศ.ฉบับที่..พ.ศ….. ว่าด้วยเงินเดือนและเงินวิทยฐานะ  
๓. หลักเกณฑ์และวิธีการว่าด้วยการย้ายครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๔. มติคณะรัฐมนตรีและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

๓.๒.๕  การรักษาราชการแทน 
 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. ให้สถานศึกษาเสนอรองผู้อ านวยการสถานศึกษาเพื่อแต่งตั้งรองผู้อ านวยการ สถานศึกษาคนใด

คนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน  
๒. กรณีสถานศึกษาไม่มีรองผู้อ านวยการสถานศึกษา ให้สถานศึกษาเสนอ ครูหรือบุคลากร

ทางการศึกษาที่มีความเหมาะสมเพื่อแต่งตั้งเป็นผู้รักษาราชการแทน 
๓. เสนอผู้มีอ านาจแต่งตั้งครูหรือบุคลากรทางการศึกษาให้รักษาราชการแทน 
ผลส าเร็จที่คาดหวัง  
ผู้ได้รับการแต่งตั้งให้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติหน้าที่  

อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ 
๒.  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖  

๓.๓ งานออกจากราชการ 
 

๓.๓.๑  การเกษียณอายุราชการ 
 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. ประสานการด าเนินการตรวจสอบรายชื่อผู้จะเกษียณอายุราชการในแต่ละปี  
๒. ส่งรายชื่อให้เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเป็นผู้ประกาศ  

          ในเดือนมีนาคมของทุกปี  
๓. แจ้งประกาศรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องและ 

เจ้าตัวทราบ 
 

๓.๓.๒  การลาออกจากราชการ  
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑.รับเรื่องการลาออกจากราชการของครูและบุคลากรทางการศึกษา  

                                  2.เสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุแต่งตั้งพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการ  
          ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 



 
๓.๓.๓  การให้ออกจากราชการ 

ขั้นตอนและแนวปฏิบัติ  
๑. ตรวจสอบข้อมูลของผู้ออกจากราชการ 
๒.  เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาออกค าสั่ง  
๓. แจ้งสถานศึกษาและผู้ออกให้ลงนามรับทราบค าสั่งและแจ้งกลุ่มงาน บริหารการเงิน

และสินทรัพย์  
๔. สถานศึกษาส่งค าสั่งที่รับทราบกลับคืนพร้อมบัตรประจ าตัวข้าราชการ 
๕. รายงาน ก.ค.ศ.ให้ทราบ 
 

๓.๓.๔ การออกจากราชการกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. รับข้อมูลการไม่ผ่านการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะของข้าราชการครู  

          และบุคลากรทางการศึกษา ตาม .พร.บ.ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๒. ตรวจสอบข้อมูลและเสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุให้มีค าสั่งให้ออกจากราชการ  
๓. แจ้งสถานศึกษาและผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการ ลงนามรับทราบค าสั่งและ 

แจ้งกลุ่มงานบริหารการเงินและสินทรัพย์ทราบ  
ผลส าเร็จที่คาดหวัง  
ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ขอลาออกจากราชการได้ออกจากราชการ 

ตามความประสงค์  
กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
๑. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖  
๒. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๓. พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔. กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
 
 

   งานบ าเหน็จความชอบ  
     
     
 
     กลุ่มงานบ าเหน็จ 

  
งานทะเบียนประวัติ 

 
   

     ความชอบและ 

    
    
  

งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 
 

ทะเบียนประวัติ 
   
   

     
     
 

  
งานบริการบุคลากร 

 
  
    
     
     



๔.๑ งานบ าเหน็จความชอบ 
 

๔.๑.๑ การเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้าง  
(๑) การเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้างกรณีปกติ 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการหลักเกณฑ์ และแนว

ปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ตามท่ี ก.ค.ศ. 
          ก าหนด  

2. คณะกรรมการเสนอหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการพิจารณาความดี ความชอบ 
          ของเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ  

3. ส านกังานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติให้ สถานศึกษา  
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบและถือปฏิบัติ  

4. ด าเนินการรวบรวมข้อมูลผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา ข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สมควรได้รับการ พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนเสนอ 
ขอความเห็นชอบ.ก..ศอ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 

(๒) การเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้างกรณีพิเศษ มี ๔ กรณี ประกอบด้วย  
๑) กรณีกลับจากศึกษาต่อ  
๒)  กรณีบรรจุใหม่ 
๓)  กรณีลาออกไปสมัครผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมืองและกลับเข้ามา  

ปฏิบัติราชการ  
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. รับเรื่องจากสถานศึกษา/ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสาร  

หลักฐาน(แบบขอเลื่อนขั้นเงินเดือนของผู้ที่ขาดคุณสมบัติพร้อมผลการปฏิบัติงานในระดับดี 
ดีเด่น/ค าสั่งให้ไปและกลับจากศึกษาต่อ/คาสั่งบรรจุแต่งตั้ง ค าสั่งลาออกและกลับเข้ารับราชการ  
แล้วแต่กรณี รวมทั้งค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งสุดท้าย)  

2. วิเคราะห์และเสนอความเห็นผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์และ  
          วธิีการ แล้วเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ 

3. แจ้งสถานศึกษาทราบ 
                                          ๔.บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงในทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายและ  

ทะเบียนประวัติ 
 



๔) กรณีการขอบ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ เมื่อข้าราชการถึงแก่ ความตาย  
          ทุพพลภาพหรือพิการ เนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  

๔.๑) สถานศึกษารายงานมายังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตาม แบบรายงาน  
          เพ่ือขอรับบ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้บ าเหน็จความชอบ 
          กรณีพิเศษ..๒๕๒๑พ และตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด พร้อมทั้งเอกสารหลักฐานดังนี้ 

- ส าเนาค าสั่งให้ปฏิบัติหน้าที่ราชการจนเป็นเหตุให้ถึงแก่ความตาย 
- บันทึกรายละเอียดพฤติการณ์ของผู้เข้าเกณฑ์ที่จะได้รับ  

การพิจารณาบ าเหน็จความชอบ โดยผู้บังคับบัญชาเป็นผู้ลงชื่อรับรองความถูกต้อง  
- ส าเนารายงานการสอบสวนของพนักงานสอบสวน บันทึก การตรวจ 

สถานที่เกิดเหตุของเจ้าหน้าที่ต ารวจ หรือผลการสอบสวนของคณะกรรมการที่ผู้มีอ านาจแต่งตั้งข้ึนเพ่ือ 
ท าการสอบสวนเหตุการณ์ที่เกิดข้ึนและแผนที่แสดงที่เกิดเหตุโดยสังเขป 

- ในกรณีถึงแก่ความตาย เนื่องจากได้รับการป่วยเจ็บให้แนบ 
รายงานของแพทย์ที่ทางราชการรบัรอง ซึ่งได้ตรวจอาการป่วยของข้าราชการผู้นั้นว่าป่่วยเจ็บถึงตาย 
เพราะโรคอะไร และเกี่ยวเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ มีเอกสารหลักฐานดังนี้  

- ส าเนามรณะบัตร 
- ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ตาย  
- ส าเนาค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งสุดท้าย  

๔.๒) รวบรวมเอกสารและหลักฐานประกอบค าขอส่งส านักงาน คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือด าเนินการต่อไป ดังนี้ 

- รับผลการพิจารณา และจัดท าค าสั่ง 
- ส่งค าสั่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงในทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่าย  

และทะเบียนประวัติ 
- ร่วมกับสถานศึกษาจัดสวัสดิการให้แก่ครอบครัวผู้ถึงแก่กรรม  

อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด



ผลส าเร็จที่คาดหวัง  
๑. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่ 

การศึกษามีขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติหน้าที่ราชการมากยิ่งข้ึน  
๒. กลุ่มบริหารงานบุคคลสามารถให้บริการความรวดเร็ว และมี 

ประสิทธิภาพ 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทาง 

การศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖  
2.หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๒๐๔/ว ๖๔  

          ลงวันที่๑๒ เมษายน ๒๕๔๔ เรื่อง การปรับปรุงประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงาน ราชการ 
                                                    3.หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๒๐๓/ว ๑๐๒  
          ลงวันที่๓๐ มิถุนายน๒๕๓๘ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลื่อนข้ันเงินเดือน ข้าราชการ 

๔. กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน.ศ.๒๕๔๔พ  
๕. กฎ ก.ค.ศ. ฉบับที่..พ.ศ….. ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือนของ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
6.หนังสือส านักงาน ก.พ.ที่ นร๐๗๐๘.๑/ว ๑๖ ลงวันที ่

๗  สิงหาคม๒๕๔๐ เรื่อง การใช้ระบบเปิดในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ  
                               7.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 

          ของส่วนราชการ.ศ .พ๒๕๔๔  
๘. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่๐๕๒กค ๗ /.๔ /ว ๑๑๑๗ ๑  

ลงวันที่๑๒ มิถุนายน๒๕๔๔ เรื่อง การจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
๙. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด๐๕๓๐ที่กค.๔/ว ๕๓  

ลงวันที่๑๔ พฤษภาคม ๒๕๔๔ เรื่อง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน ตอบแทนพิเศษของ 
ข้าราชการและลูกจ้างประจ าผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูงของอัน หรือต าแหน่ง.ศพ. ๒๕๔๔  

๑๐.  หนังสือส านักงาน.พ ก. ที่ สร๐๗ ๐๘ .๑ /ว ๕ ลงวันที่  
๒ สิงหาคม๒๕๔๔ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ ปฏิบัติงานของ
ข้าราชการพลเรือนสามัญ 

๑๑. พระราชบัญญัติสงเคราะห์ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือ  
การเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติราชการ พ.ศ. ๒๔๙๘ 

๑๒. ระเบียบส านัก นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้บ าเหน็จความชอบ 
          กรณีพิเศษ พ.ศ. ๒๕๒๑ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 



๔.๑.๒  การด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่าย 
(๑) การจัดทาบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า 

ขั้นตอนและแนวปฏิบัติ  
๑. การจัดท าบัญชีถือจ่ายประจ าปีบัญชีถือจ่ายชั่วคราว คือเอกสารที่ใช้ ประกอบการ

เบิกจ่าย จึงก าหนดให้จัดท าแยกตามหน่วยเบิก 
- วิเคราะห์ผลการเลื่อนขั้นประจ าปีและตรวจสอบความถูกต้อง 
- ประมวลผลข้อมูลและจัดท าบัญชีถือจ่ายตามรูปแบบที่กรมบัญชีกลาง 

ก าหนด  
- เสนอเรื่องไปยังส านักคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือ 

ขออนุมัติกรมบัญชีกลาง  
- เมื่อได้รับแจ้งผลการอนุมัติ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส่งบัญชี ถือจ่าย 

ให้หน่วยเบิกด าเนินการเบิกจ่าย  
๒. การจัดท าบัญชีถือจ่ายประจ าปี  

- ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานส ารวจข้อมูลการตัด  
อัตราข้ามหน่วยเบิก ตรวจสอบความถูกต้องระหว่างหน่วยเบิกและสรุปจ านวนอัตราของ ปีงบประมาณเดิม 
จ าแนกรายอัตรา  

- จัดท าทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายของปีงบประมาณใหม่ซึ่งมี ลักษณะเป็น 
บัญชีถือจ่ายรายตัว แสดงรายละเอียดของเงินถือจ่ายปีงบประมาณเดิม เงินถือจ่าย ปีงบประมาณใหม่  
เงินปรับลด เงินเลื่อนขั้น และเงินเพ่ิมพิเศษต่าง ๆ  

- ประมวลผลข้อมูลและจัดท าบัญชีถือจ่าย บัญชีรายละเอียด ประกอบบัญชี 
ถือจ่ายตามรูปแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด  

- ตรวจสอบความถูกต้อง ความต่อเนื่องของจ านวนอัตราที่ถือจ่าย  
ปีงบประมาณเดิมและปีงบประมาณใหม่เป็นรายอัตรา/ความสอดคล้องของข้อมูล เงินถือจ่าย ปีที่แล้ว  
เงินถือจ่ายปีนี้ เงินปรับลดและเงินเลื่อนขั้น 

- เสนอเรื่องไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพื่อ 
ขออนุมัติกรมบัญชีกลาง 

- เมื่อได้รับแจ้งผลการอนุมัติ ส่งบัญชีถือจ่ายให้หน่วยเบิกด าเนินเบิกจ่าย 
๓. การจัดท าบัญชีถือจ่ายเพ่ิมเติม  

- ส ารวจและรวบรวมข้อมูลข้าราชการที่ได้ปรับอัตราเงินเดือนให้ สูงขึ้น 
กรณีต่าง ๆ เช่น ปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามวุฒิที่สูงขึ้น ปรับอัตราเงินเดือนได้รับโอน ปรับอัตราเงิน 
เดือนเนื่องจากเลื่อนระดับ เลื่อนเงินเดือนเพิ่มเติม ฯลฯ 

- ประมวลผลข้อมูลและจัดท าบัญชีถือจ่ายตามรูปแบบที่กรมบัญชีกลาง  
          ก าหนด 

- เสนอเรื่องไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพื่อ  
ขออนุมัติกรมบัญชีกลาง 

- เมื่อได้รับแจ้งผลการอนุมัติ ส่งบัญชีถือจ่ายให้หน่วยเบิกด าเนินการ  
เบิกจ่าย 



(๒) เงินวิทยฐานะและเงินประจ าต าแหน่ง  
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. รวบ รวมข้อมูลข้าราชการครูที่มีสิทธิได้รับ เงินวิทยฐานะและเงินประจ า 

          ต าแหน่งเสนอไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
๒. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจัดท าทะเบียนต าแหน่ง ส่งไปยัง 

          ส านักงา ก.ค.ศ..เพ่ือเสนอส านักงบประมาณ พิจารณาให้ความเห็นชอบ ขอถือจ่ายไป ยังกรมบัญชีกลาง 
๓. เมื่อได้รับแจ้งผลการอนุมัต ิส่งบัญชีถือจ่ายให้หน่วยเบิกด าเนินการ 

เบิกจ่าย  
ผลส าเร็จที่คาดหวัง  
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา มีความ พึงพอใจ 

          ในการบริการ  
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
กฎหมายว่าด้วยเงินเดือนเงินวิทยฐานะและเงินประจ าต าแหน่ง ส าหรับข้าราชการ 

ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๔.๑.๓  งานขอรับเงินรางวัลประจาปี  

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
๑. แต่งตั้งคณะกรรมการศึกษาหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการให้ เงินรางวัลประจ าปี 

          ของครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๒. คณะกรรมการเสนอหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการขอรับเงินรางวัลต่อ ผู้อ านวยการ

เขตพ้ืนที่การศึกษา  
                                  3.ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาน าหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเสนอขอ ความเห็นชอบต่อ 
          อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  

๔. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติให้สถาน ครูและบุคลากร
ทางการศึกษาทราบ  

                                 5.ผู้บริหารสถานศึกษาเสนอรายละเอียดครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ี ได้รับเงิน 
          รางวัลประจ าปีให้ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

๖.ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสน อ.ก.ค.ศ. ให้ความเห็นชอบ 



 
ผลส าเร็จที่คาดหวัง  
๑. ครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษามีขวัญก าลังใจในการ  

           ปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
                                  2. ครูและบุคลากรทางการศึกษาพอใจที่จะได้รับเงินรางวัลประจ าปี  

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๒.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยเงินรางวัลประจ าปี 
 

๔.๒ งานทะเบียนประวัติ  
๔.๒.๑  การควบคุมการเกษียณอายุราชการ  

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. เจ้าหน้าที่บันทึกวัน เดือน ปี เกิด ลงใน  

๑.๑ บัตรเกษียณอายุราชการ  
๑.๒ เครื่องคอมพิวเตอร์  

๒. ค านวณผู้ที่จะมีอายุครบ๖๐ปีบริบูรณ์ และต้องพ้นจากราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณนั้น 
๒.๑ วิธีค านวณ  

๒.๑.๑ ผู้ที่เกิดระหว่างวันที่ ๒ ตุลาคม– ๓๑ ธันวาคม ให้ใช้ ๖๑ 
บวก พ.ศ. เกิด  

๒.๑.๒  ผู้ที่เกิดระหว่างวันที่๑มกราคม – ๑ ตุลาคม ให้ใช้ ๖๐ 
บวก พ.ศ. เกิด 

 
๓. แจ้งรายชื่อข้าราชการดังกล่าวไปส่วนราชการที่เก่ียวข้อง  
๔. ตรวจสอบและยืนยันพร้อมแจ้งรายชื่อผู้ที่จะเกษียณอายุราชการให้ ส่วนราชการที่

เกี่ยวข้องทราบ  
๕. ประกาศรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการ 
๖. ส่งประกาศให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบแล้วด าเนินการ 
 
ผลส าเร็จที่คาดหวัง  
ผู้เกษียณอายุราชการ และหน่วยงานราชการด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ



 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

๑. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ที่๐๒๐๕นร/ว ๔๒ ลงวันที๑่๓ มีนาคม๒๕๓๘ 
๒. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่๐๕๑๓กค/๒๒๖๓ ลงวันที่๒๔ มกราคม ๒๕๓๘  

๔.๒.๒ การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง  
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. ผู้มีความประสงค์ขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ยื่นขอตามแบบที่ก าหนด โดยแนบ

เอกสารต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้นประกอบด้วย  
- ทะเบียนราษฎร 
- หลักฐานทางการศึกษา  
- หลักฐานทางราชการ 
- หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดือนปี เกิด  
- หลักฐานอื่น ๆ ของทางราชการที่ระบุ วัน เดือน ปีเกิด โดยชัดเจน  

                                  ๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง  
                                  ๓. น าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นถึงผู้มีอ านาจ  

๔. ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ ถ้าได้รับอนุญาต  
๕. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการแก้ไข  
ผลส าเร็จที่คาดหวัง  
ทะเบียนประวัติถูกต้องตามความเป็นจริง 

 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
๑. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปี เกิด ใน ทะเบียนประวัติ

ข้าราชการ  
๒.  หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่๔๔๘๖/๒๕๐๓ ลงวันที่๑๘ มีนาคม๒๕๐๓  

๔.๒.๓ การจัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร  
          ทางการศึกษา และลูกจ้าง  

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. เจ้าของประวัติกรอกรายละเอียดข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับประวัติของตนเอง  

           พร้อมลงลายมือชื่อ 
๒.  เจ้าหน้าที่ตรวจรายละเอียดความถูกต้อง 
๓. เก็บรักษาทะเบียนประวัติไว้เป็นความลับในที่ปลอดภัย 
๔.  เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงใน.พ.๗ก / สมุดประวัติ/แฟ ้มประวัติ 
๕.  ซ่อมแซมส่วนที่ช ารุดเสียหาย/ทาข้ึนใหม่ตามสภาพ  
ผลส าเร็จที่คาดหวัง  
หน่วยงานมีข้อมูลส่วนบุคคลที่สามารถน าไปใช้ในการบริหารบุคคลได้อย่าง  

มีประสิทธิภาพ



 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการจัดท า เก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและ  
          บุคลากรทางการศึกษา  

๔.๒.๔ การจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทาง การศึกษาและ
ลูกจ้าง  

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. เจ้าหน้าที่ด าเนินการ  

๑.๑ ให้ข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างกรอก รายละเอียดข้อมูล
ต่าง ๆ 

                               ๑.๒.จ้าหน้าที่น าข้อมูลที่ได้ 
          ๑.๒.๑  เก็บไว้ในแฟ ้มปกติ 

๑.๒.๒  เก็บไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์  
๒.  เจ้าหน้าที่ด าเนินการเปลี่ยนแปลงประวัติ บันทึกรายการเกี่ยวกับประวัติที่ 

เกิดข้ึน  
๓. เก็บข้อมูลไว้เป็นความลับในที่ปลอดภัย 

 
๔. น าข้อมูลไปใช้ในการบริหารงานบุคคล  
ผลส าเร็จที่คาดหวัง  
สามารถน าข้อมูลที่ได้มาบริหารงานให้มีประสิทธิภาพ  
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการจัดท า เก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา………  
๔.๒.๕ การขออนุญาตการลา และเบิกจ่ายเงินเดือนระหว่างลาในส่วนที่เกิน ๖๐ วัน

ท าการ  
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. ผู้มีสิทธิขออนุ เสนอใบลาพร้อมหลักฐานต่าง ๆ ที่ใช้ประกอบ การพิจารณาอนุญาต 

โดยน าใบลาทุกฉบับ(ฉบับจริง) พร้อมเอกสารประกอบ เช่น ใบรับรองแพทย์ น าเสนอผู้บังคับบัญชาขั้นต้น  
๒. ผู้บังคับบัญชาเสนอผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไป  
๓. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๓.๑ ใบลา  
๓.๒ ตรวจนับวันลา(ภายในปีงบประมาณ) 
๓.๓ ใบรับรองแพทย์  

๔. ผู้บังคับบัญชาชั้นสูงสุด น าเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติการลาและเบิกจ่าย 
ในส่วนที่เกิน๖๐ วันท าการ 



 
ผลส าเร็จที่คาดหวัง  
ผู้มีสิทธิได้รับอนุญาตการลา และได้รับเงินเดือนในระหว่างลา มีความพอใจ ในการปฏิบัติงาน 

และได้รับความคุ้มครอง  
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
๑. ระเบียบการลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๓๕  
๒. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน เงินบ าเหน็จบ านาญและเงินอื่น  

ในลักษณะเดียวกับ พ.ศ. ๒๕๓๕  
๔.๒.๖ การดาเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติของครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ลาออก

จากราชการและถึงแก่กรรม  
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารข้อมูลเกี่ยวกับการรองรับข้อมูลประวัติของ ข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา 
๒. เจ้าหน้าที่เสนอผู้บังคับบัญชาลงนามรับรองในเอกสารข้อมูลเกี่ยวกับ การรับรองข้อมูล 

          ประวัติ ทะเบียนประวัติของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓. เจ้าหน้าที่มอบเอกสารข้อมูลเกี่ยวกับการรับรองข้อมูลประวัติทะเบียนประวัติ 

           และแฟ ้มประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ผู้บังคับบัญชาลงนามรับรองข้อมูลแล้ว  
          ให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องด าเนินการเรื่องเงินบ าเหน็จบ านาญและเงินอ่ืน ๆ   

ผลส าเร็จที่คาดหวัง  
ผู้ที่ลาออกจากราชการและทายาทของผู้ถึงแก่กรรมพอใจในเรื่องการด าเนินการ เกี่ยวกับเรื่อง

การขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญและเงินอ่ืน ๆ  
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ 
 ๒. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ ๒๕๔๐ 

๔.๒.๗ การบันทึกวันลาประจาปีในแฟ้มประวัติข้าราชการ 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. สถานศึกษาและหน่วยงานในสังกัดจัดท าบัญชีรายงานการลาประเภท ต่างๆ ของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยนับตามปีปฏิทิน(๑มกราคม - ๓๑ ธันวาคม) เสนอเขตพ้ืนที่
การศึกษา  

๒. สถานศึกษาและหน่วยงานในสังกัดจัดส่งบัญชีรายงานการลาของข้าราช ครูและ
บุคลากรทางการศึกษาตามล าดับขั้น 

๓. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องและรายงานผู้บังคับบัญชา  
๔. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษามาลงปกแฟ ้ม

ประวัติข้าราชการของแต่ละคน 
ผลส าเร็จที่คาดหวัง  
หน่วยงานมีข้อมูลส่วนบุคคลที่สามารถน าไปใช้ในการบริหารบุคคลได้อย่าง 

มีประสิทธิภาพ 
 
  



กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546  
๒.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 



๔.๒.๘  การให้บริการสาเนาทะเบียนประวัติและ ก.พ.๗ 
 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. เจ้าของประวัติยื่นความจ านงในการขอส าเนาทะเบียนประวัติและก.พ.7 ด้วยตนเอง หรือ 

เจ้าของประวัติมอบฉันทะให้บุคคลอื่น ยื่นขอจัดท าส าเนา ทะเบียนประวัติและก.พ.7 โดยเจ้าของประวัติท า
หนังสือมอบฉันทะพร้อมแนบบัตรประจ าตัว เจ้าหน้าที่ของรัฐของเจ้าของประวัติและผู้รับมอบฉันทะด้วย  

๒.  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจดูความถูกต้อง  
๓. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบท าการจัดท าส าเนาทะเบียนประวัติและ ก.พ.๗ พร้อมรับรอง

ข้อมูลถูกต้อง และส่งมอบให้แก่ผู้ยื่นความจ านงหรือผู้ได้รับมอบฉันทะ  
ผลส าเร็จที่คาดหวัง  
เจ้าของประวัติที่ยื่นความจ านงมคีวามพอใจในการได้รับการบริการส าเนา ทะเบียนประวัติและ.

พก.๗ เพ่ือนน าไปใช้ได้ตามประสงค์ 
 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา..๒๕๔๖พ 
๒. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.๒๕๔๐ศ.  

๔.๒.๙ การจัดส่งทะเบียนประวัติและ ก.พ.๗ ของข้าราชการครูบุคลากร ทางการศึกษาที่
ย้ายไปสังกัดเขตพื้นที่การศึกษาหรือส่วนราชการอื่น  

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. เจ้าหน้าที่เสนอผู้บังคับบัญชารับรองข้อมูลในทะเบียนประวัติและ ก.พ.๗ และแฟ ้ม

ประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ย้ายไปสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน หรือส่วนราชการอ่ืน  
๒. เจ้าหน้าที่จัดทาหนังสือนาส่งแฟ ้มประวัติทะเบียนประวัติ และ ก.พ.๗ ถึง เขต

พ้ืนที่การศึกษาหรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง  
ผลส าเร็จที่คาดหวัง  
ผู้ที่ย้ายไปสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืนหรือส่วนราชการอ่ืนมีความพึงพอใจ  

ในการได้รับเอกสารและหน่วยงานต้นสังกัดใหม่มีข้อมูลที่จะใช้ในการบริหารงานบุคคล  
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ 
๒.  หลักเกณฑ์และวิธีการว่าด้วยการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 



๔.๒.๑๐ การเปลี่ยนแปลงข้อมูลในทะเบียนประวัติ  
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. ผู้ที่ต้องการเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติเสนอค าร้องตามล าดับขั้น ๒. 
ผู้บังคับบัญชาเสนอผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไป ๓. เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- ทะเบียนสมรส(คร.๓)  
- ทะเบียนหย่า(คร.๗) 
- เอกสารการขอเปลี่ยนชื่อ(ทร.๓)  
- เอกสารการขอเปลี่ยนชื่อสกุล(ท.๔) 
- ทะเบียนบ้าน(ทร.๑๔) 
- ใบรับรองคุณวุฒิ หรือปริญญาบัตร  

๔. เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูลลงใน.พ.๗ก/ สมุดประวัติ/แฟ ้มประวัติ ๕. แจ้ง
หน่วยงานที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 
ผลส าเร็จที่คาดหวัง  
หนว่ยงานมีข้อมูลส่วนบุคคลที่เป็นปัจจุบันที่สามารถน าไปใช้ในการบริหาร บุคคล

ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเปลี่ยนแปลงข้อมูลในทะเบียนประวัติข้าราชการครู และบุคลากร

ทางการศึกษา  
๔.๒.๑๑ การรายงานบุคลากรทางการศึกษาถึงแก่กรรม 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
๑. ส่วนราชการรายงานการถึงแก่กรรมของบุคลากรทางการศึกษาตามล าดับ  

ขั้น  
๒. เจ้าหน้าที่รายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น  
๓. ตอบรับทราบหน่วยงานที่รายงานการถึงแก่กรรม  
๔. ออกหนังสือแสดงความเสียใจต่อครอบครัวผู้ถึงแก่กรรม  
๕. รายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
การบริหารงานบุคคลมีข้อ  ู อัตราก าลังที่เป็นปัจจุบัน ครอบครัวผู้ถึงแก่กรรม 

มีขวัญและก าลังใจ  
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา



๔.๓ งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. ตรวจสอบผู้มีคุณ สมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทาน 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์  
๒. ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญ จักรพรรดิมาลาแก่

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ กฎหมายก าหนด  
๓. จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญ จักรพรรดิมาลา 

เครือ่งราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์ และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 

ผลส าเร็จที่คาดหวัง  
ข้าราชการมีความพึงพอใจและเป็นการสร้างขวัญก าลังใจในการปฏิบัติงาน  
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
๑. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันเป็นที่ สรรเสริญยิ่งดิเรก

คุณาภรณ์ พ.ศ. ๒๕๓๘ 
๒.  พระราชบัญญัติเหรียญจักรพรรดิมาลา. พ.ศ.๒๔๘๔พ  
๓. พระราชบัญญัติเหรียญจักรพรรดิมาลา(ฉบับที๒่ ) พ.ศ. ๒๔๘๕ ๔. 
พระราชบัญญัติเหรียญจักรพรรดิมาลา(ฉบับที๓่) พ.ศ. ๒๕๐๗  
๕. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. ๒๕๓๖   
๔.๔ งานบริการบุคคล 

 
๔.๔.๑  การขอยกเว้นการเกณฑ์ทหาร 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. ผู้มีสิทธิ์ได้รับการยกเว้นท กรอกรายละเอียดตามแบบที่ก าหนดก่อนเดือน  

เมษายนของปี 
๒.  แนบเอกสาร  

- ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ 
- ตารางการสอน/สัปดาห์  
- จ านวนนักเรียนที่รับผิดชอบ 
- ส าเนา สด. ๓๕ , สด. ๙  

๓. เจ้าหน้าที่น าเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือลงนามนมีอาเสนอผู้อ านาจ  
๔. ผู้มีอ านาจออกใบส าคัญยกเว้น แล้วแจ้ง  

๔.๑ ท้องที่ที่เป็นภูมิล าเนาทหารของผู้นั้น 
๔.๒ แจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง  

ผลส าเร็จที่คาดหวัง  
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการยกเว้นการเกณฑ์ทหาร 

ไม่เกิดผลเสียหายต่อการเรียนการสอนของเด็ก 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. ๒๔๙๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 



๔.๔.๒ การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ขั้นตอนและ
แนวการปฏิบัติ 
๑. ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่างโดยมีเอกสารๆหลักฐานดังนี้  

- ติดรูปถ่ายในแบบขอมีบัตร ๓ รูป 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน ๑ ฉบับ  
- ใบรับรองหมู่โลหิต ๑ ฉบับ  
- เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ   

2.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง  
๓.  เจ้าหน้าที่ น าเสนอ ผู้ มีอ านาจลงนาม ในบัตรประจ าตัว โดยผ่าน  

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ โดยคุมทะเบียนประวัติไว้  
๔. ส่งคืนบัตรประจ าตัวถึงสถานศึกษา  
ผลส าเร็จที่คาดหวัง  
ผู้ขอมีบัตรได้รับบัตรปร าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐไว้เป็นบัตรประจ าตัว 

 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง พระราชบัญญัติบัตร
ประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.๒๕๔๒ 
 

๔.๔.๓  งานขอหนังสือรับรอง 
 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. ผู้ขอหนังสือรับรองแจ้งเหตุผลและความจ าเป็นในการขอหนังสือ 
๒.  เสนอต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น  
๓. เจ้าหน้าที่ตรวจรายงานเหตุผล ความจ าเป็น  
๔. น าเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติลงนามหนังสือรับรอง  
๕. ส่งหนังสือรับรอง  
ผลส าเร็จที่คาดหวัง  
ผู้ขอหนังสือรับรองได้รับความพอใจและใช้สิทธิในการเป็นข้าราชการ 

 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 

๔.๔.๔  งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ  
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
1. ผู้ มีความประสงค์จะเดินทางไปต่างประเทศ กรอกรายละเอียดตามแบบที่ก าหนด  
๒.ในกรณีท่ีเดินทางอยู่ในระหว่างเปิดภาคเรียน ต้องแนบใบลาที่ได้รับการอนุญาต  
๓.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

- แบบขออนุญาต 
- บัญชีประมาณการค่าใช้จ่าย  
- ใบลากิจ หรือลาพักผ่อน หนังสือเชิญจากองค์การ หน่วยงาน  

                                 ๔. น าเสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจลงนามน าเสนอผู้มีอ านาจ 



ผลส าเร็จที่คาดหวัง  
ผู้ขออนุญาตเดินทางได้รับความพอใจ เดินทางอย่างมีความสุข  
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
๑. ระเบียบการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๕ 
๒.  แนวปฏิบัติการเดินทางไปต่างประเทศ  

๔.๔.๕  งานขออนุญาตลาอุปสมบท 
 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 

 
๑. ผู้มีความประสงค์จะอุปสมบทกรอกรายละเอียดตามแผนที่ก าหนด ผ่านผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับ 
๒.  เจ้าหน้าที่ตรวจคุณสมบัติ  
๓. น าเสนอผู้มีอ านาจ 

๓.๑ อนุญาตการลาอุปสมบท 
๓.๒ เสนอพระอุปัชฌาย์เพ่ือขออนุญาตให้ไปอุปสมบท  

ผลส าเร็จที่คาดหวัง  
ผู้ขออนุญาตมีศรัทธาในพระพุทธศาสนา และได้รับความพึงพอใจ  
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
๑. ระเบียบการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๕  
๒.  พระราชกฤษฎีการว่าด้วยการอนุญาตให้ข้าราชการลาอุปสมบท 

 
๔.๔.๖  การลาไปประกอบพิธีฮัจจ์ 

 
๔.๔.๗ งานขอพระราชทานเพลิงศพ 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. เจ้าภาพแจ้งวัตถุประสงค์ของการขอพระราชทานเพลิงศพ      
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ  

- หลักเกณฑ์ คุณสมบัติ 
- วัน เดือน ปี ที่จะขอพระราชทานเพลิงศพ  
- สถานที่ 
- น าเสนอผู้มีอ านาจลงนาม เสนอเลขาธิการพระราชวัง  
- ติดต่อประสานงา (เลขาธิการพระราชวังเจ้าภาพ) 

๓. ด าเนินการตามขั้นตอนของส านักพระราชวัง  
ผลส าเร็จที่คาดหวัง  
เจ้าภาพพอใจที่ได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับบริการที่รวดเร็ว 

 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง แนวทางการขอ
พระราชทานเพลิงศพของส านักพระราชวัง 



๕. กลุ่มงานพัฒนาบุคลากร   
 
 

งานฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ 
 
 

งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ  
กลุ่มงานพัฒนา  

บุคลากร   
งานพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ   

 
 

งานประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคล 
 
 
 

๕.๑ งานฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ 
 

๕.๑.๑  การฝึกอบรม  
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. ส ารวจ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย สภาพความต้องการจ าเป็นในการฝึกอบรม พัฒนา( 

Training needs ) 
๒.  จัดท าแผนงาน/โครงการฝึกอบรมพัฒนาบุคลากร  
๓. จัดท าและพัฒนาหลักสูตรา คู่มือ นวัตกรรมและจัดหาเทคโนโลยี  
๔. ประสานและส่งเสริมการด าเนินการฝึกอบรมและพัฒนาครูและบุคลากร ทางการศึกษา

ทุกต าแหน่ง ทั้งกรณีเตรียมเข้าสู่ต าแหน่ง (Pre-service Training ) และ พัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน
(Inservice Training) รวมทั้งการอบรมลูกจ้างประจ าและ ลูกจ้างชั่วคราว กรณีเข้าสู่ต าแหน่งใหม่และกรณี
ประจ าการ 

๕. การประเมินผลการฝึกอบรม 
๖. ด าเนินการวิจัยเพื่อพัฒนารูปแบบและกระบวนการฝึกอบรมเพ่ือ 

การพัฒนาวิชาชีพ 



๗. ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสร้างขวัญก าลังใจ ปกป้องคุ้มครอง ระบบคุณธรรม 
และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงาน ทางการศึกษา 

๘. ส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษามีการอบรมหรือประสานการฝึกอบรม 
และพัฒนาเพ่ือสร้างความเข้มแข็งในวิชาชีพ 

๙. สร้างเครือข่ายประสานการฝึกอบรมกับสถาบันการศึกษาและสถานศึก  
๑๐. ประสานกับหน่วยงานทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือให้มี การเทียบโอน

ประสบการณ์ ในการฝึกอบรมกับการพัฒนาวิทยฐานะของบุคลากรในสถาบัน อุดมศึกษา 
 

ผลส าเร็จที่คาดหวัง  
๑. ครู ผู้บริหารและบุคลากรทางการศึกษาถือว่าเป็นทรัพยากรมนุษย์ที่ ส าคัญยิ่งในการที่ 

          จะด า เนินงานให้ประสบผลส าเร็จ ได้รับการพัฒนาอย่างต่อเนื่องและทั่วถึง  
๒. ครู ผู้บริหาร และบุคลากรทางการศึกษาสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาสามารถ 

         ปฏิบัติหน้าที่ราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
๑. ระเบียบ ก ระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบของส่วนราชการ 

พ.ศ. ๒๕๓๔  
๒. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ.. ๒๕๔๒พ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที๒่) พ.ศ. 

๒๕๔๕  
๓. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 

๒๕๔๖  
๔. กฎ ก.ค. ศ. ฉบับที(่พ.ศ. ....) ว่าด้วยการประเมินต าแหน่ง และวิทยฐานะ 

ข้าราชการครู  
๕.๑.๒  การลาศึกษาต่อ 

 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. ศึกษาความจ าเป็นและด าเนินการส่งเสริมและสนับสนุนให้ข้าราชการครู และบุคลากร 

           ทางการศึกษา ที่มีวุฒิและไม่มีวุฒิ ได้มีโอกาสศึกษาต่อ ตามความต้องการของตน และหน่วยงานทางการศึกษา 
          โดยให้สอดคล้องกับนโยบายและหลักเกณฑ์ของส านักงาน คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานหรือกระทรวง 
          ศึกษาธิการและตามข้อตกลงในการส่งไป ศึกษาต่อกับสถาบันอุดมศึกษา 



 
๑. ด าเนินการวางแผนและส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

           ลาศึกษาต่อทุกประเภท  
ผลส าเร็จที่คาดหวัง  
๑. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาได้รับ การศึกษาและ

พัฒนาอย่างทั่วถึงและต่อเนื่อง  
๒. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถ ปฏิบัติหน้าที่

ราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
๓. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษามีขวัญและ ก าลังใจใน

การปฏิบัติหน้าที่ราชการสูงขึ้น  
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
๑. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยให้ข้าราชการไปศึกษาและ ฝึกอบรม 

ภายในประเทศ พ.ศ. ๒๕๓๘  
๒. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยให้ข้าราชการไปศึกษาและ ฝึกอบรม ณ 

ต่างประเทศ พ.ศ. …… 
 

๕.๒ งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. ประสานการด าเนินการจัดสรรงบประมาณ สนับสนุน ส่งเสริมการพัฒนาของ ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพเป็นมืออาชีพเพ่ือน าไปสู่การพัฒนา
วิชาชีพและคุณภาพการศึกษา  

๒. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่เพ่ือพิจารณาก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ ยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาที่มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์งาน มีผล ดีเด่นเป็นที่ประจักษ์  

๓. ประกาศแจ้งสถานศึกษาด าเนินการพิจารณาคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา  
๔. เขตพ้ืนที่การศึกษาตั้งคณะกรรมการพิจารณาและน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. ให้ความ 

เห็นชอบ 
๕. ประกาศยกย่องเชิดชูเกียรติและมอบเกียรติบัตร โล่รางวัล พร้อมเผยแพร่ ยกย่อง อย่างกว้างขว้าง  
๖. ให้น าผลงานไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเป็นกรณีพิเศษ  
 
ผลส าเร็จที่คาดหวัง  
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติหน้าที่สูงขึ้น ท าให้เกิด 

          ประสิทธิภาพและประสิทธิผลแก่ทางราชการ 



กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
๑. กฎกระทรวง ฉบับที่……(พ.ศ. …..) ว่าด้วยกองทุนส่งเสริมครู คณาจารย์ และ  

บุคลากรทางการศึกษา 
๒.  ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงิน  

วิทยฐานะ  
๓. ระเบียบคุรุสภาว่าด้วยการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทาง 

การศึกษาผู้มีผลการปฏิบัติงานดีเด่น  
๔. ระเบียบคุรุสภาว่าด้วยการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทาง 

การศึกษาเพ่ือรับรางวัลคุรุสดุดี  
๕.๓ งานพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 

 
๕.๓.๑ การขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบอนุญาตวิชาชีพ 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนาและ มี

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  
๒. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาตรวจสอบและน าเสนอตามที่ ผู้มีอ านาจหรือ

องค์กรวิชาชีพมอบหมาย  
๓. จัดท าทะเบียนควบคุม ก ากับ ดูแล ผู้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ให้เป็นไปตามมาตรฐาน

วิชาชีพ  
๔. ประสานองค์กรวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา และสถาบัน การศึกษาที่ท าหน้าที่ผลิต

และพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา และพัฒนาบุคลากรอย่าง ต่อเนื่องเป็นมืออาชีพ 
 

๕. ส่งเสริมการด าเนินการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ประพฤติ ตามระเบียบ วินัย 
มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพ  

ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
๑. ครูและบุคลากรทางการศึกษามีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและสามารถ ต่อใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพได้ 
๒.  ครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับการพัฒนามีความมั่นคงในการ  

ประกอบวิชาชีพ  
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
๑. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ..๒๕๔๒พ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที๒่) พ.ศ.๒๕๔๕  
๒. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ 
๓. พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา.พ.ศ.2๕๔๖ 



๕.๓.๒ การส่งเสริมความม่ันคง ผดุงความเป็นธรรมในการประกอบวิชาชีพ ขั้นตอน
และแนวการปฏิบัติ 
๑. วิเคราะห์งานความม่ันคงและความเป็นธรรมในการประกอบวิชาชีพ 
๒.  ก าหนดหลักเกณฑ์การส่งเสริมความม่ันคงและผดุงความเป็นธรรมในการ  

ประกอบวิชาชีพ 
๓. วางแผนด าเนินการส่งเสริมความมั่นคงและผดุงความเป็นธรรมในการ  

ประกอบวิชาชีพ  
๔. ประเมินผลและรายงาน  
ผลส าเร็จที่คาดหวัง  
๑. ครแูละบุคลากรทางการศึกษามีความมั่นคงและได้รับความเป็นธรรม ในการประกอบ

วิชาชีพ  
๒.  มีการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
๑. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ.. พ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที๒่) พ.ศ. 

๒๕๔๕ 
๒.  พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖  
๓. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖  

๕.๔ งานประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคล 
 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
๑. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคล เกี่ยวกับการจัดท า 

และพัฒนาฐานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงาน การศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๒.  ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีประเมินผลการปฏิบัติงานด้านพัฒนาระบบบริหารงานบุคคล  
๓. พัฒนามาตรฐานคุณภาพโดยให้ผู้บริหารสถานศึกษาได้ให้ข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษา 

ก าหนดภาระงานขั้นต่ าและเกณฑ์การประเมินผลงานส าหรับข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษาของเขต
พ้ืนที่การศึกษา  

๔. ส่งเสริมและจัดท าเครื่องมือประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคล  
๕. ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
๖. น าผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสานักงาน  

เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ไปใช้ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลอย่างมีประสิทธิภาพ  
   ๗. จัดท ารายงานการบริหารงานบุคคลเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอ  

ต่อไปยัง ก.ค.ศ.  
ผลส าเร็จที่คาดหวัง  
๑. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีมาตรฐานการปฏิบัติดัชนีชี้วัดผลการ ปฏิบัติงานและเครื่องมือการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านพัฒนาระบบบริหารงานบุคคล ท าให้ สามารถด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการครูและบุคลากรได้อย่างโปร่งใส เป็นธรรมตรวจสอบได้ 

 



๒. มีการจัดท าข้อมูลมาตรฐานคุณภาพงานและประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคล และจัดท า
รายงานการบริหารงานบุคคลเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอ ก.ค.ศ. 

 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
๑. พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา.. พ๒๕๔๖  
๒. หนังสือส านักงาน ก.พ.ที๐่๗๐๘สร.๑/ว ๕ ลงวันที่๒ สิงหาคม๒๕๔๔ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ

ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการพล เรือนสามัญ 
๓. หนังสือส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี นร ด่วนที่สุด ที่ ๐๒๐๔/ว๖๔ ลงวันที่ ๑๒ 

เมษายน ๒๕๔๔ เรื่อง การปรับปรุงประสิทธิภาพและประเมินผลของงานราชการ 
๔. กฎ ก.ค.ศ. ฉบับที่……. (พ.ศ……) ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล  

การปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

๖. กลุ่มงานวินัยและนิติการ  
 

งานวินัย 
 

 
กลุ่มงานวินัยและ 

นิติการ งานอุทธรณ์และร้องทุกข์ 
 
 

งานด้านกฎหมายและการด าเนินคดีของ 
 

๖.๑ งานวินัย 
 

๖.๑.๑ การส่งเสริมวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ขั้น
ตอและแนวการปฏิบัติ  
๑. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย สาเหตุ การกระท าผิดวินัย การเสริมสร้างวินัย จริยธรรม ให้ข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษามีวินัยและจริยธรรม  
๒. ให้ค าปรึกษา แนะน าเรื่องเสริมสร้าง และพัฒนาวินัยข้าราชการครูและ บุคลากรทางการ

ศึกษา  
๓. ส่งเสริมให้สถานศึกษามีการเสริมสร้างและพัฒนาวินัยข้าราชการครูและ บุคลากร

ทางการศึกษา  
๔. จัดท าและสนับสนุนการจัดท าเอกสาร คู่มือ สื่อ เกี่ยวกับการรักษาวินัย และการป้องกันการ

กระทาผิดวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๔. ติดตามประเมินผลการพัฒนาวินัย จริยธรรมของข้าราชการครูและ บุคลากร 

         ทางการศึกษา 
 
 
 



  
๖.๑.๒  การดาเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

 
(๑) การดาเนินการทางวินัยแก่ผู้กระทาผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. รับเรื่องร้องเรียน เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง 
๒. ร่วมเปน็คณะกรรมการสืบสวน/สอบสวนวินัย ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาในสังกัด  
๓. ตรวจสอบส านวนการสืบสวน สอบสวนพยานหลักฐานและเสนอ ความเห็นเพ่ือให้มีการ

พิจารณาสั่งลงโทษทางวินัย หรือให้ความเห็นในระดับโทษทางวินัย ผู้บังคับบัญชาสั่งลงโทษวินัยไม่ร้ายแรง  
๔. ประสานกับหน่วยงานหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับ การด าเนินการทาง

วินัยในกรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระท าผิดร่วมกัน  
๕. ให้ค าปรึกษาแนะน า อบรม และพัฒนาผู้บริหาร ข้าราชการครูและ บุคลากรทางการ

ศึกษา เกี่ยวกับกระบวนการด าเนินการทางวินัย  
๖. จัด ท าสรุป รวบ รวม เอกสารหลักฐาน การด าเนินการถ้าวินัย ไม่ร้ายแรง

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอต่อองค์คณะบุคคลผู้มีอ านาจพิจารณา หรือหน่วยงานบังคับ
บัญชา  

๗.  ด าเนินการออกค าสั่งลงโทษตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนด  
(๒) การดาเนินการทางวินัยแก่ผู้กระทาผิดวินัยอย่างร้ายแรง 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. รับเรื่องร้องเรียนและสืบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้น ตามกรณีข้าราชการ ครูและบุคลากร

ทางการศึกษาถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัย  
๒. ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยเมื่อสอบสวน ข้อเท็จจริงเบื้องต้น

แล้ว ปรากฏกรณีมีมูลการกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง  
๓. ร่วมเป็นคณะกรรมการสอบสวนและพิจารณา  
๔. ตรวจสอบส านวนการสอบสวนพิจารณาพยานหลักฐานและเสนอ ความเห็นเพ่ือให้มีการ

พิจารณาสั่งลงโทษทางวินัย หรอืให้ความเห็นในระดับโทษทางวินัยผู้บังคับบัญชาสั่งลงโทษวินัยอย่างร้ายแรง  
๕. ประสานงานกับหน่วยงานหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับ การด าเนินการ

ทางวินัย กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระท าผิดร่วมกัน  
๖. จัดท าสรุปรวบรวมเอกสารหลักฐาน การด าเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรง ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาเพ่ือเสนอองค์คณะผู้มีอ านาจพิจารณาหรือหน่วยงาน บังคับบัญชา 
๗. ด เนินการออกค าสั่งลงโทษตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนด  
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
๖.๑.๓ การสั่งพักราชการ สั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. เมื่อมีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนการกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง และ

มีสาเหตุให้สั่งพักราชการไว้ก่อน  
๒. เมื่อมีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนการกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง และมี

สาเหตุให้ออกจากราชการไว้ก่อน  
๖.๑.๔ การรายงานการดาเนนิการทางวินัยและการลงโทษ 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. ผู้สั่งแต่งตั้งกรรมการสอบสวน จัดท ารายงานผลการด าเนินการเมื่อมี การด าเนินการ 

           ทางวินัยและการลงโทษทางวินัยไม่ร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทาง การศึกษาเสนอให้ผู้มีอ านาจ 
           ตามกฎหมายพิจารณา  

๒. จัดท ารายงานผลการด าเนินการเมื่อมีการด าเนินการทางวินัยและ การลงโทษทางวินัย 
           อย่างร้ายแรง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอให้ผู้มีอ านาจ ตามกฎหมายพิจารณา  

๖.๒ งานอุทธรณ์และร้องทุกข์ 
 

๖.๒.๑  การอุทธรณ์ 
 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ กรณี ข้าราชการครูและ 

          บุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษ เพ่ือใช้เป็นแนวทางพัฒนาข้าราชการครูและ 
          บุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ และการใช้สิทธิทางกฎหมายและการรักษาสิทธิ  

๒. รับเรื่องอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินัยไม่ร้ายแรงของข้าราชการครูและ บุคลากรทาง 
การศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจพิจารณาและเสนอให้ผู้มีอ านาจตาม 
กฎหมายพิจารณา 

3.ให้ค าปรึกษาแนะน าสิทธิในการอุทธรณ์ และการฟ้องร้องต่อศาลปกครองตรวจสอบค า 
            อุทธรณ์ครูและบุคลากรทางการศึกษา  

๖.๒.๒  การร้องทุกข์ 
 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ กรณี ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา ร้องทุกข์เพ่ือใช้เป็นแนวทาง 
 

พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับระเบียบและ การใช้สิทธิทาง
กฎหมายและรักษาสิทธิ  

๒. ให้ค าปรึกษา แนะน าการร้องทุกข์ และตรวจสอบค าร้องทุกข์ของ ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  



3 รับเรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่ การศึกษา
ตรวจสอบพิจารณา และเสนอให้ผู้มีอ านาจตามกฎหมายพิจารณา 

 
  

๖.๓ งานด้านกฎหมายและการดาเนินคดีของรัฐ 
 

๖.๓.๑ การดาเนินงานด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบข้อบังคับที่ใช้ในหน่วยงาน 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. ศึกษาวิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ที่ ใช้ในการปฏิบัติงาน 

          ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวมทั้งการจัดระบบการจัดเก็บให้บริการทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  
๒. ให้ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะ และตอบข้อหารือเกี่ยวกับข้อกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ

ต่าง ๆ กรณีที่เป็นปัญหาทางกฎหมายให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และหน่วยงานในสังกัด  
๓.  ส่งเสริม อบรม แนะน าให้ความรู้และพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาให้มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบวินัย  
๖.๓.๒ การดาเนินงานด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบข้อบังคับ ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง กับ

หน่วยงาน  
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. ตรวจสอบการด าเนินการจัดท านิติกรรม หรือเอกสารมีผลผูกพันทาง กฎหมาย 

ซึ่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานในสังกัดมีส่วนเกี่ยวข้อง เช่น สัญญาซื้อขาย สัญญาจ้าง สัญญาเช่า 
สัญญาลาศึกษาต่อ สัญญาประกัน หนังสือรับสภาพหนี้ หนังสือมอบอ านาจการบอกเลิกสัญญา ฯลฯ 

๒. ด าเนินการรวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการทางคดี แพ่ง 
คดีอาญา คดีล้มละลาย คดีล่วงละเมิดสิทธิเด็ก คดีปกครอง ในกรณีท่ีส านักงานเขตพ้ืนที่  
การศึกษาและหน่วยงานในสังกัด ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นผู้เสียหาย หรือมี ส่วนได้เสีย 
และประสานกับพนักงานอัยการเพื่อฟ ้องคดีหรือแก้ต่างคดี  

๒. พิจารณาด าเนินการหาตัวผู้รับผิดชอบทางละเมิด และการใช้สิทธิ เรียกร้องติดตาม  
          ทวงถามให้ผู้ต้องรับผิดช าระหนี้แก่ทางราชการ 

๓. ให้ความช่วยเหลือ แนะน า ปรึกษา แนวทางต่อสู้ คดีแพ่ง คดีอาญา คดีล้มละลาย  
           คดีล่วงละเมิดสิทธิเด็ก คดีปกครอง รวมทั้งการเรียกค่าสินไหมทดแทน ในกรณี  

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หน่วยงานในสังกัด ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ถูกกล่าวหาว่า 
กระท าผิดอาญา ถูกจับกุมคุมขัง ถูกฟ ้องคดีแพ่ง ถูกฟ ้องคดีอาญา ถูกฟ ้องคดี ปกครองหรือถูกกระท าละเมิด  

๕. ร่วมปฏิบัติงานหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น ๆ ที่ เกี่ยวข้อง หรือได้รับ
มอบหมายและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

ผลส าเร็จที่คาดหวัง  
๑. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษามี มาตรฐานวิชาชีพ

และจรรยาบรรณวิชาชีพตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด  
๓. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นผู้ มีระเบียบ  

          วินัย มีความโปร่งใส และตรวจสอบได้ ส่งผลต่อการจัดการเรียนการสอนอย่าง มี ประสิทธิภาพ 



4. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษามี ความรู้และเข้าใจ
แนวทางด าเนินการทางวินัย การรักษาวินัย การอุทธรณ์ ร้องทุกข์ และระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้อง  

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ 
๒. พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖  
๓. กฎ ก.ค.ศ. ฉบับที่…..(พ.ศ…….) ว่าด้วยการอุทธรณ์และร้องทุกข์ 
๔. กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับที่เก่ียวข้อง 

๗. กลุ่มงานเลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. วิเคราะห์อ านาจหน้าที่ของ.ก.ค อ.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา จัดกลุ่มงานให้เป็น หมวดหมู่และก าหนด

บุคลากรรับผิดชอบ  
๒. ออกแบบจัดท าทะเบียน.กอ.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาให้สามารถใช้เป็นข้อมูลในการ ปฏิบัติงานและ

ประสานงานได้สะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ  
๓. ร่างระเบียบส าหรับใช้บริหารบุคคลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ า สถานศึกษา เสนอ  

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาก าหนด 
๔. วางแผนการประชุม 
๕. ประสานงานรวบรวมเรื่องที่จะน าเสนอ.ก.คอ.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาจาก หน่วยงานที่

เกี่ยวข้องเพ่ือจัดท าเอกสารการประชุม  
6 เสนอประธาน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ก าหนดนัดประชุม จัดท าหนังสือเชิญ  

           ประชุมและส่งเอกสารการประชุมให้กรรมการพร้อมหนังสือเชิญประชุม  
7 ประสานงานการจัดสถานที่ประชุม การจัดเตรียมสื่ออุปกรณ์ส าหรับใช้ใน การประชุม  

           เบี้ยประชุมกรรมการ เอกสารหลักฐานที่จ าเป็นต้องใช้ในการประชุมตลอดจน เครื่องดื่มและอาหารว่าง 
๘. ด าเนินการประชุมและจดบันทึกผลการประชุม  
๙. จัดท ารายงานการประชุมส่งให้อนุ กรรมการและหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือ ด าเนินการตามมติที่ประชุม 

๑๐.  ประสานงานติดตาม ก ากับและรวบรวมผลการดเนินงานให้เป็นไปตามมติที่ประชุม  
๑๑. ประเมินผลการด าเนินการประชุมน าข้อมูลไปใช้ในการปรับปรุงแก้ไขให้มี ประสิทธิภาพสูงขึ้น 

 
 

ผลส าเร็จที่คาดหวัง  
๑. การประชุม  อ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่การศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
๒. การบริหารงานบุคคลของเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความถูกต้องรวดเร็ว เป็นธรรม มี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล ส่งผลให้การจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษามี คุณภาพตามมาตรฐาน
การศึกษาชาติ  

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา..๒๕๔๖พ ๒. 
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางการปกครอง.ศ.พ๒๕๓๙ ๓. ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

 


