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กลุ่มบริหารงานบุคคล 

แนวคิด 

การบริหารงานบุคคลในเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นมาตรการจูงใจให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของหน่วยงานโดยยึดหลักการกระจายอ านาจ ระบบคุณธรรมและหลักธรร
มาภิบาล  เพื่อให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัว เกิดความอิสระในการปฏิบัติงานภายใต้กฎหมาย ระเบียบ
ปฏิบัติ ผู้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ น าไปสู่การบริการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาตามหลัก 
การบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ ซึ่งจะส่งผลต่อคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนต่อไป 

วัตถุประสงค์ 

 ๑.  เพื่อให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
สนองตอบความต้องการของหน่วยงานในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 ๒. เพื่ อ ส่ งเสริมบุคลากรให้ มี ความรู้ ความสามารถและมี จิตส านึ กในการปฏิบั ติภารกิ จ 
ท่ีรับผิดชอบ  ให้เกิดผลส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
 ๓.  เพื่ อ ส่ ง เสริ ม ให้ ค รู แ ละบุ คล ากรท างก าร ศึ กษ าป ฏิ บั ติ งาน เต็ ม ตาม ศั กย ภ าพ  โด ย 
ยึดมั่นในระเบียบวินัย จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
 ๔. เพื่ อ ให้ ค รูแ ละบุ คลากรท างก าร ศึกษ า ท่ี ปฏิ บั ติ งาน ไ ด้ ต ามม าตรฐาน วิ ช าชีพ ได้ รั บ 
การยกย่ องเชิด ชู เกี ยร ติ  มี ความมั่ นคงและความก้ าวหน้ าใน วิชาชีพ  ซึ่ งจะ ส่งผลต่อการพัฒ นา 
คุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 

ขอบข่าย/ภารกิจ 

 ๑.  งานธุรการ 
 ๒.  กลุ่มงานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 

  ๒.๑  งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 
   ๒.๑.๑ การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 
   ๒.๑.๒ การเกล่ียอัตราก าลัง การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน 
  ๒.๒ งานก าหนดต าแหน่งและวิทยฐานะ 

  ๓.  กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
  ๓.๑  งานสรรหาและบรรจุ 
   ๓.๑.๑  การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือก การคัดเลือก 
   ๓.๑.๒ การบรรจุเข้ารับราชการใหม่ 
  ๓.๒  งานแต่งต้ัง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ๓.๒.๑ การแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   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 การให้ออกจากราชการกรณีอื่น ๆ 
      (ขาดคุณสมบัติ,ทุพพลภาพ,หย่อนสมรรถภาพ)  
   ๓.๓.๔  การออกจากราชการกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 ๔.  กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 

  ๔.๑  งานบ าเหน็จความชอบ 
  ๔.๒ งานทะเบียนประวัต ิ
  ๔.๓ งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  ๔.๔ งานบริการบุคลากร 
   ๔.๔.๑  การขอยกเว้นการเกณฑ์ทหาร 
   ๔.๔.๒ การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
   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 การส่งเสริมความมั่นคง 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 อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 
 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. งานธุรการ 

 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
  ๑. ศึกษา วิ เค ราะห์  วางแผน จัดระบบข้อมู ลสารสน เทศและการบริห ารงานของก ลุ่ม 
ให้สามารถด าเนินงานตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๒.  ศึกษา วิเคราะห์สภาพของกลุ่ม และออกแบบ ระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม  และสอดคล้อง
กับระบบงานสารบรรณของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  ๓.  ด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๔.  ประสาน งาน กับก ลุ่ม งาน  หน่ วยงานและสถาน ศึกษ าใน งาน ธุ รก าร ท่ี เกี่ ย วข้ อ งกั บ 
การบริหารงานของกลุ่ม 

 งานวเิคราะห ์ และวางแผนอตัราก าลงั 
 งานก าหนดต าแหน่งและวทิยฐานะ 

 

 งานสรรหาและบรรจ ุ
 งานแต่งตัง้ ยา้ย โอนขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 
 งานออกจากราชการ 

 

 งานบ าเหน็จความชอบ 
 งานทะเบยีนประวตั ิ
 งานเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ 
 งานบรกิารบุคลากร 

 
 งานฝึกอบรมและลาศกึษาต่อ 
 งานสง่เสรมิและยกยอ่งเชดิชูเกยีรต ิ
 งานพฒันามาตรฐานวชิาชพีและจรรยาบรรณ 
 งานประเมนิคณุภาพการบรหิารงานบุคคล 

กลุ่มบริหารงานบคุคล 

 งานวนิัย 
 งานอุทธรณ์และรอ้งทุกข ์
 งานกฎหมาย  และการด าเนินการคดขีองรฐั 

 

กลุม่งานวางแผน 
อตัราก าลงัและ 
ก าหนดต าแหน่ง 

กลุ่มงานสรรหา 
และบรรจุแต่งตัง้ 

กลุ่มงานบ าเหนจ็ความชอบ
และทะเบยีนประวตั ิ

กลุ่มงานวนิยัและนิตกิาร 

กลุ่มงานเลขานุการ  
อ.ก.ค.ศ.  

เขตพืน้ทีก่ารศกึษา 

งานธุรการ 

กลุ่มงานพฒันาบคุคล 



 

 ๕. ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มให้ครู  บุคลากรทางการ
ศึกษา และประชาชนท่ัวไปทราบ 
  ๖.  จัดท ารายงานผลการด าเนินงานของกลุ่มงาน 

  ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
  การปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงานเป็นระบบ  สะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

  กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ๑. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
  ๒.  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  พ.ศ. ๒๕๑๗ 
  ๓.  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 ๔. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.  ๒๕๒๙ 
  ๕. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับท่ี ๒ ) 
พ.ศ. ๒๕๓๓ 
 ๖.  ระ เบี ยบ ส านั กน ายก รั ฐม น ตรี ว่ า ด้ วยก ารป ระชา สัม พั น ธ์ และการ ให้ ข่ าว ราชก าร   
พ.ศ. ๒๕๒๕  
 ๗.  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. 
๒๕๒๗ 

๒. กลุ่มงานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 

 

 

 
 
 ๒.๑ งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 

  ๒.๑.๑ การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 

   ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
    ๑. วิเคราะห์ภารกิจและแผนอัตราก าลังคน ของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    ๒. ป ระ สาน ก ารด า เนิ น ก ารและป ระ เมิ น สภ าพ ความ ต้ อ งก ารก า ลั งคน กั บ 
ภารกิจของหน่วยงานและสถานศึกษา 
    ๓. ก าหนดจ านวนอัตราก าลังของสถานศึกษาตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.  ก าหนด 
    ๔. จัดท าแผนอัตราก าลังของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
    ๕. เส น อ แ ผ น อั ต ร า ก า ลั ง เพื่ อ ข อ ค ว าม เห็ น ช อ บ จ าก  อ .ก .ค .ศ . เข ต พื้ น ท่ี 
การศึกษา  
    ๖.  ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดท าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษา 

กลุ่มงานวางแผน
อตัราก าลงัและ
ก าหนดต าแหน่ง 

งานวเิคราะหแ์ละวางแผนอตัราก าลงัคน 

งานก าหนดต าแหน่งและวทิยฐานะ 



 

    ๗.  น าแผนสู่การปฏิบัติ 
    ๘.  ติดตามและประเมินผลการใช้อัตราก าลังตามแผน   

   ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
   ๑.   มีแผนอัตราก าลังในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
   ๒.  มีแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา 

   กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เก่ียวข้อง 
 ๑. แผนอัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษาของ ก.ค.ศ 
 ๒. แนวทางการบริหารงานบุคคลของ ก.ค.ศ 
 ๓. พ ร ะ ร าช บั ญ ญั ติ ร ะ เบี ย บ ข้ า ร า ช ก าร ค รู แ ล ะ บุ ค ล า ก ร ท า ง ก า ร ศึ ก ษ า  
พ.ศ.  ๒๕๔๖ 
 ๔. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 ๕. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  

  ๒.๑.๒ การเกลี่ยอัตราก าลัง  การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน 

 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
  ๑. ประสานการจัดท าระบบข้อมูล   
  ๒. การวิ เคราะห์ ข้ อมู ลครู และบุ คลากรทางการศึ กษ าเพื่ อ ตรวจสอบการใช้ 
ตามความจ าเป็น ความต้องการ ความขาดแคลน เทียบกับเกณฑ์และแผนอัตราก าลังสถานศึกษา 
  ๓. เสนอการก าหนดหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการเกล่ียอัตราก าลังครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา 
  ๔. เส น อ ก าร ตั ด โอ น ต า แ ห น่ ง แ ล ะ อั ต ร า เงิ น เดื อ น ต่ อ  อ .ก .ค .ศ . เข ต พื้ น ท่ี 
การศึกษาเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

   ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 ๑ เขตพื้นท่ีการศึกษามีหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติด้านการเกล่ียอัตราก าลังครูและ
บุคลากรทางการศึกษาท่ีชัดเจน 
 ๒. เขตพื้นท่ีการศึกษาสามารถบริหารอัตราก าลังท่ีมีอยู่ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด  
 ๓. สถานศึกษามีมาตรฐานด้านบุคลากรสอดคล้องกับความต้องการและความจ าเป็น 

   กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๑.   แผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ ก.ค.ศ. 
 ๒. หลักเกณฑ์และวิธีการตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
 ๓. ห ลั ก เกณ ฑ์ และวิ ธี ก าร เก ล่ี ยอั ต ราก า ลั งข้ าราชการ ครู และบุ คลากรท าง 
การศึกษาท่ี  ก.ค.ศ. ก าหนด 

 ๒.๒ งานก าหนดต าแหน่งและวิทยฐานะ 



 

 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 ๑. ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๒. น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา
และหน่วยงานการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 ๓. รับค าขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอ
ก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากสถานศึกษา 
 ๔. ด าเนิ นการให้ มี การประเมิ น เพื่ อขอเล่ื อนวิทยฐานะข้ าราชการครู และบุ คลากรทาง 
การศึกษาตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
 
 ๕. น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา และหรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติ 
 ๖. ผู้ มี อ า น า จ ต า ม ก ฎ ห ม า ย มี ค า ส่ั ง ก า ร ป รั บ ป รุ ง ต า แ ห น่ ง  เ ล่ื อ น วิ ท ย ฐ า น ะ  
เปล่ียนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง ก าหนดต าแหน่งเพิ่ม 
 ๗.  เสนอแนะการพัฒนาแก่หน่วยงานตามความเหมาะสม 

 ผลส าเร็จทีค่าดหวัง 
 ๑.  มีการก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๒. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งและวิทยฐานะ
ตามกฎหมาย 

 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๑. มาตรฐานก าหนดต าแหน่งครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ…….. 
 ๒. กฎ ก.ค.ศ. ฉบับท่ี.. พ.ศ. …. ว่าด้วยการก าหนดต าแหน่งครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๓.   กฎ  ก.ค.ศ ฉบับท่ี .. พ.ศ. ….ว่าด้วยวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๔. ระเบียบการเปล่ียนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง  
 
๓. กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 ๓.๑ งานสรรหาและบรรจุ 

  ๓.๑.๑  การสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือกและการคัดเลือก 

กลุ่มงานสรรหา
และบรรจุแต่งตัง้ 

งานแต่งตัง้ ยา้ย โอนขา้ราชการครูและ 
บุคลากรทางการศกึษา 

งานสรรหาและบรรจ ุ

งานออกจากราชการ 



 

   ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
    ๑. ส ารวจอัตราว่างข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษาและหน่วยงานทางการศึกษา 
    ๒. ว างแ ผน จั ดท า โค ร งก ารแ ละ งบ ป ระ ม าณ ค่ าใช้ จ่ าย ใน ก ารสอ บ แข่ ง ขั น  
สอบคัดเลือก การคัดเลือก 
 ๓. ประสานการจัดสรรงบประมาณสนับสนุนในการด าเนินการ 
 ๔.  ขอ อ นุ มั ติ ด า เนิ น ก าร เปิ ด รั บ สมั ค รสอ บ แ ข่ งขั น  ส อ บ คั ด เลื อ ก  คั ด เลื อ ก  
ต่อ อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นท่ีการศึกษา 
 ๕.   ด าเนินการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก การคัดเลือก  
 ๖. ขออนุมัติประกาศผลการสอบแข่งขันฯ สอบคัดเลือก การคัดเลือก และการเรียกตัวฯ
บรรจุแต่งต้ังหรือเล่ือนและแต่งต้ัง 

 ๓.๑.๒ ก า ร แ ต่ ง ต้ั ง ห รื อ เ ลื่ อ น แ ล ะ แ ต่ ง ต้ั ง จ า ก ผู้ ส อ บ คั ด เลื อ ก ห รื อ ผู้ ไ ด้ รั บ 
การคัดเลือก 
   ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
   ๑. มีหนังสือเรียกตัวผู้สอบคัดเลือกหรือผู้ได้รับการคัดเลือกมาเลือกสถานศึกษา 
   ๒.  ผู้อ าน วยการ เขตพื้ น ท่ี ก าร ศึกษ า ห รื อ ผู้บ ริห ารสถาน ศึ กษ าแ ล้ วแ ต่ก ร ณี 
ลงนามค าส่ังแต่งต้ัง 
   ๓. ส่งตัวผู้ได้รับการแต่งต้ังหรือเล่ือนและแต่งต้ังไปรายงานตัวในสถานศึกษาหรือ
หน่วยงานทางการศึกษาท่ีได้รับการแต่งต้ังหรือเล่ือนและแต่งต้ัง 
   ๔.  สถานศึกษารายงานตัวเข้ารับต าแหน่งท่ีได้รับแต่งต้ังหรือเล่ือนและแต่งต้ัง 

 ๓.๑.๓ การบรรจุเข้ารับราชการใหม่ 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
  ๑.  มีหนังสือเรียกตัวผู้สอบแข่งขันได้มาเลือกสถานศึกษา 
 ๒.  ส่งตัวผู้สอบแข่งขันได้ไปรายงานตัวที่สถานศึกษา 
 ๓.  สถาน ศึก ษ ารับ ราย งาน ตั ว  ป ฐม นิ เท ศ  และ ราย งาน ส านั ก ง าน เขตพื้ น ท่ี 
การศึกษาทราบ 
 ๔. ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาอนุมัติ  
ให้ผู้บริหารสถานศึกษาบรรจุและแต่งต้ังและแจ้งสถานศึกษาทราบ 
 ๕. ผู้บริหารสถานศึกษาออกค าส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามท่ี อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาอนุมัติ  
 ๖.  ผู้บริหารสถานศึกษารายงานและส่งค าส่ังให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 ๗. ผู้บริหารสถานศึกษาด าเนินการเตรียมความพร้อมและพัฒนา หรือด าเนินการทดลอง
ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร ต าม ห ลั ก เก ณ ฑ์ ท่ี  ก .ค .ศ . ก า ห น ด แ ล ะ ร า ย ง าน ผ ล ก า ร ด า เนิ น ก า ร ต่ อ 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 
 



 

 ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 ไ ด้ ข้ า ร า ช ก า ร ค รู แ ล ะ บุ ค ล า ก ร ท า งก า ร ศึ ก ษ า  ท่ี มี ค ว า ม รู้ ค ว า ม ส าม าร ถ  
เหมาะสมกับต าแหน่ง  
 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๑. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 ๒. พ ร ะ ร าช บั ญ ญั ติ ร ะ เบี ย บ ข้ า ร า ช ก าร ค รู แ ล ะ บุ ค ล า ก ร ท า ง ก า ร ศึ ก ษ า 
พ.ศ. ๒๕๔๖ 

 ๓.๒ งานแต่งต้ัง  ย้าย  โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

  ๓.๒.๑ การแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
  ๑.  ศึ ก ษ า  วิ เค ร า ะ ห์ ก ฎ ห ม า ย แ ล ะ ร ะ เบี ย บ ท่ี เกี่ ย ว ข้ อ ง กั บ ก า ร แ ต่ ง ต้ั ง 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  ๒.  เสนอหลักเกณฑ์การแต่งต้ัง ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 
  ๓. ส าร วจค ว าม ต้ อ งก ารและคว าม จ า เป็ น ใน ก ารแ ต่ ง ต้ั ง  ต าม ท่ี ห น่ ว ย งาน 
ทางการศึกษาเห็น สมควร รวม ท้ั งตรวจสอบต าแหน่ งว่ างและอั ตราเงิน เดือน ท่ี ใช้รับย้ าย และ 
รวบรวมข้อมูลตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ประสงค์ท่ีจะให้มีการแต่งต้ัง  
  ๔. จั ด ท า ข้ อ มู ล ร าย ล ะ เอี ย ด ข อ ง ผู้ ป ระ ส ง ค์ แ ต่ ง ต้ั ง  ให้  อ .ก .ค .ศ .เข ต พื้ น ท่ี 
การศึกษาให้ความเห็นชอบ 

 ๓.๒.๒ การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  (๑) ก า ร ย้ า ย ผู้ บ ริ ห า ร  ข้ า ร า ช ก า ร ค รู แ ล ะ บุ ค ล า ก ร ท า งก า รศึ ก ษ า ใ น 
เขตพื้นที่การศึกษา 
  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
  ๑. ศึกษาวิเคราะห์กฎหมาย  ระเบียบ ท่ีเกี่ยวข้องกับการย้ายข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
  ๒.  เสนอหลักเกณฑ์การย้าย ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา 
  ๓. ส ารวจความต้องการและความจ าเป็นในการย้ายข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาหรือย้ายตามท่ีหน่วยงานทางการศึกษาเห็นสมควร รวมท้ังตรวจสอบต าแหน่งว่างและอัตรา
เงินเดือนท่ีใช้รับย้าย 
  ๔. เขตพื้นท่ีการศึกษารวบรวมข้อมูล ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ประสงค์ขอย้ายและ
จัดท ารายละเอียดข้อมูลของผู้ประสงค์ขอย้าย 
 ๕. จั ด ท า ข้ อ มู ล ร าย ล ะ เอี ย ด ข อ ง ผู้ ป ระ ส ง ค์ แ ต่ ง ต้ั ง  ให้  อ .ก .ค .ศ .เข ต พื้ น ท่ี 
การศึกษาให้ความเห็นชอบ 
 (๒) ก า ร ย้ า ย ผู้ บ ริ ห า ร  ค รู แ ล ะ บุ ค ล า ก ร ท า ง ก า ร ศึ ก ษ า ต่ า ง เข ต พื้ น ที่ 
การศึกษา 



 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
  ๑. ผู้บริหาร ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแจ้งความประสงค์และเหตุผล
ความจ าเป็นในการขอย้ายไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีประสงค์ขอย้าย 
  ๒. เขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีรับย้ายตรวจสอบคุณสมบัติข้อมูลรายละเอียด ตรวจสอบ
ต าแหน่งว่างและอัตราเงินเดือนท่ีใช้รับย้าย 
  ๓. เสนอข้อมูลรายละเอียด ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีรับย้ายพิจารณาอนุมัติ 
  ๔. แจ้งผลการพิจารณาให้เขตพื้นท่ีการศึกษาต้นสังกัดทราบ 
  ๕. ผู้อ านวยการเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือผู้มีอ านาจส่ังบรรจุแล้วแต่กรณีลงนามแต่งต้ัง 
(ย้าย) 

  ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
  ผู้บริหาร ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษามีขวัญและ
ก าลังใจในการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ และสามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

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

  ๓.๒.๓ การรับโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 ๑. รวบรวมรายช่ือ ข้อมูล และรายละเอียดของผู้ประสงค์ขอโอน 
 ๒. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอโอน และตรวจสอบต าแหน่งว่างและอัตราเงินเดือนท่ีใช้รับ
โอน 
 ๓. เสนอข้อมูลรายละเอียดให้  อ .ก.ค.ศ.เขตพื้น ท่ีการศึกษา พิจารณารับโอนตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายก าหนด 

 
 ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา มีขวัญและก าลังใจในการ
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการสามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

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

 ๓.๒.๔ การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 



 

 ๑.  ตรวจสอบวิเคราะห์กฎหมาย ระเบียบและมติคณะรัฐมนตรีท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๒.  ผู้ประสงค์ขอกลับเข้ารับราชการยื่นความประสงค์ขอกลับเข้ารับราชการ 
 ๓.  ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ประสงค์ขอกลับเข้ารับราชการ 
 ๔.  เสนอข้อมูลรายละเอียดให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาอนุมัติ 

  ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา มีขวัญและก าลังใจในการ
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการสามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

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

 ๓.๒.๕  การรักษาราชการแทน 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 ๑. ให้สถานศึกษาเสนอรองผู้อ านวยการสถานศึกษาเพื่อแต่งต้ังรองผู้อ านวยการสถานศึกษาคน
ใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน 
 ๒. กรณีสถานศึกษาไม่มีรองผู้อ านวยการสถานศึกษา ให้สถานศึกษาเสนอครูหรือบุคลากร
ทางการศึกษาท่ีมีความเหมาะสมเพื่อแต่งต้ังเป็นผู้รักษาราชการแทน 
 ๓.  เสนอผู้มีอ านาจแต่งต้ังครูหรือบุคลากรทางการศึกษาให้รักษาราชการแทน 

 
 

 ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
  ผู้ได้รับการแต่งต้ังให้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติหน้า ท่ีอย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

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

 ๓.๓ งานออกจากราชการ 

  ๓.๓.๑  การเกษียณอายุราชการ 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 ๑.  ประสานการด าเนินการตรวจสอบรายช่ือผู้จะเกษียณอายุราชการในแต่ละป ี
 ๒. ส่งรายช่ือให้เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเป็นผู้ประกาศในเดือน
มีนาคมของทุกปี 



 

 ๓. แจ้งประกาศรายช่ือผู้เกษียณอายุราชการให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องและเจ้าตัวทราบ 

 ๓.๓.๒  การลาออกจากราชการ 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
  ๑.  รับเรื่องการลาออกจากราชการของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๒. เสนอผู้มีอ านาจส่ังบรรจุแต่งต้ังพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายก าหนด 

 ๓.๓.๓  การให้ออกจากราชการ 
  ขั้นตอนและแนวปฏิบัติ 
  ๑.  ตรวจสอบข้อมูลของผู้ออกจากราชการ 
  ๒.  เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาออกค าส่ัง 
  ๓.  แจ้งสถานศึกษาและผู้ออกให้ลงนามรับทราบค าส่ังและแจ้งกลุ่มงานบริหารการเงินและ
สินทรัพย์ 
  ๔.  สถานศึกษาส่งค าส่ังท่ีรับทราบกลับคืนพร้อมบัตรประจ าตัวข้าราชการ 
  ๕.  รายงาน ก.ค.ศ.ให้ทราบ 

 ๓.๓.๔   การออกจากราชการกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
  ๑.  รับข้อมูลการไม่ผ่านการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตาม พ.ร.บ.ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๒.  ตรวจสอบข้อมูลและเสนอผู้มีอ านาจส่ังบรรจุให้มีค าส่ังให้ออกจากราชการ 
  ๓.  แจ้งสถานศึกษาและผู้ถูกส่ังให้ออกจากราชการ ลงนามรับทราบค าส่ังและแจ้งกลุ่มงาน
บริหารการเงินและสินทรัพย์ทราบ 

  ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
  ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีขอลาออกจากราชการได้ออกจากราชการตามความ
ประสงค์ 

  กฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
  ๑. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ 
  ๒. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
  ๓. พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ 
 
 
 
 
 
 



 

๔. กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ๔.๑  งานบ าเหน็จความชอบ 
  ๔.๑.๑  การเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้าง 
   (๑) การเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้างกรณีปกติ 
    ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
  ๑. ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการศึกษาหลักเกณฑ์และแนว
ปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ตามท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
  ๒. คณ ะกรรมการเสน อห ลัก เกณ ฑ์ และแนวปฏิ บั ติก ารพิ จารณ าความ ดี 
ความชอบของเขตพื้นท่ีการศึกษา ให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาให้ความเห็นชอบ 
  ๓.  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แจ้งหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติให้สถานศึกษา 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบและถือปฏิบัติ 
  ๔. ด า เนิ น ก ารรวบ รวมข้ อมู ล ผู้บ ริห ารสถาน ศึกษ า ผู้ บ ริห ารก าร ศึ กษ า 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีสมควรได้รับการพิจารณาเล่ือนขั้น
เงินเดือนเสนอขอความเห็นชอบ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา 
  (๒) การเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้างกรณีพิเศษ   มี ๔ กรณี ประกอบด้วย 
   ๑)  กรณีกลับจากศึกษาต่อ 
   ๒) กรณีบรรจุใหม ่
   ๓) กรณีลาออกไปสมัครผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมืองและกลับเข้ามาปฏิบัติราชการ 

    ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 ๑. รั บ เรื่ อ ง จ า ก ส ถ า น ศึ ก ษ า /ต ร ว จ ส อ บ คุ ณ ส ม บั ติ แ ล ะ เอ ก ส า ร 
หลักฐาน (แบบขอเล่ือนขั้นเงินเดือนของผู้ท่ีขาดคุณสมบัติพร้อมผลการปฏิบัติงานในระดับดีหรือดีเด่น/ค าส่ังให้
ไปและกลับจากศึกษาต่อ/ค าส่ังบรรจุแต่งต้ัง ค าส่ังลาออกและกลับเข้ารับราชการแล้วแต่กรณี รวมท้ังค าส่ัง
เล่ือนขั้นเงินเดือนครั้งสุดท้าย) 
  ๒. วิเคราะห์และเสนอความเห็นผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์และวิธีการ แล้ว
เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาอนุมัติ 
  ๓.  แจ้งสถานศึกษาทราบ 

กลุ่มงานบ าเหนจ็
ความชอบและ
ทะเบยีนประวตั ิ

งานทะเบยีนประวตั ิ

งานบรกิารบุคลากร 

งานบ าเหน็จความชอบ 

งานเครือ่งราชอสิรยิาภรณ์ 



 

  ๔.  บันทึกรายการเปล่ียนแปลงในทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายและทะเบียน
ประวัติ 
 ๔) กรณีการขอบ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ เมื่อข้าราชการถึงแก่ความตาย 
ทุพพลภาพ หรือพิการ เนื่องจากการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
 ๔.๑) สถานศึกษารายงานมายังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตามแบบรายงาน 
เพื่ อ ข อ รั บ บ า เห น็ จ ค ว า ม ช อ บ เป็ น ก ร ณี พิ เศ ษ  ต า ม ร ะ เบี ย บ ส า นั ก น า ย ก รั ฐ ม น ต รี 
ว่าด้วยการให้บ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษ พ.ศ. ๒๕๒๑ และตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด พร้อมท้ัง
เอกสารหลักฐานดังนี้ 
 -  ส าเนาค าส่ังให้ปฏิบัติหน้าท่ีราชการจนเป็นเหตุให้ถึงแก่ความตาย 
 - บั น ทึ ก ร า ย ล ะ เอี ย ด พ ฤ ติ ก าร ณ์ ข อ ง ผู้ เข้ า เก ณ ฑ์ ท่ี จ ะ ไ ด้ รั บ 
การพิจารณาบ าเหน็จความชอบ โดยผู้บังคับบัญชาเป็นผู้ลงช่ือรับรองความถูกต้อง 
 - ส าเนารายงานการสอบสวนของพนักงานสอบสวน บันทึกการตรวจ
สถานท่ีเกิดเหตุของเจ้าหน้าท่ีต ารวจ หรือผลการสอบสวนของคณะกรรมการท่ีผู้มีอ านาจแต่งต้ังขึ้นเพื่อท าการ
สอบสวนเหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นและแผนท่ีแสดงท่ีเกิดเหตุโดยสังเขป 
 - ใน กร ณี ถึ งแ ก่ ค วาม ต าย  เนื่ อ งจาก ได้ รั บ ก ารป่ วย เจ็บ ให้ แน บ 
รายงานของแพทย์ท่ีทางราชการรับรอง ซึ่งได้ตรวจอาการป่วยของข้าราชการผู้นั้นว่าป่วยเจ็บถึงตายเพราะโรค
อะไร และเกี่ยวเนื่องจากการปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือไม่ มีเอกสารหลักฐานดังนี้ 
 -  ส าเนามรณะบัตร 
 -  ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ตาย 
 -  ส าเนาค าส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนครั้งสุดท้าย 
 ๔.๒) ร ว บ ร ว ม เอ ก ส า ร แ ล ะ ห ลั ก ฐ าน ป ร ะ ก อ บ ค า ข อ ส่ ง ส านั ก ง าน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานเพื่อด าเนินการต่อไป ดังนี้ 
 - รับผลการพิจารณา และจัดท าค าส่ัง 
 -  ส่งค าส่ังให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 - บันทึกรายการเปล่ียนแปลงในทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายและทะเบียน
ประวัติ 
 - ร่วมกับสถานศึกษาจัดสวัสดิการให้ แก่ ครอบครัวผู้ถึ งแก่ กรรม  อัน
เนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าท่ีราชการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายก าหนด 

     ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 ๑. ข้ า ร า ช ก า ร ค รู แ ล ะ บุ ค ล า ก ร ท า ง ก า ร ศึ ก ษ า ใน เข ต พื้ น ท่ี 
การศึกษามีขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติหน้าท่ีราชการมากยิ่งขึ้น 
 ๒. กลุ่มบริหารงานบุคคลสามารถให้บริการความรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ๑. พ ระ ร าช บั ญ ญั ติ ร ะ เบี ย บ ข้ า ร าชก ารค รู แ ล ะ บุ ค ล าก รท าง 
การศึกษา  พ.ศ. ๒๕๔๖ 



 

  ๒. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนท่ีสุด ท่ี นร ๐๒๐๔/ว ๖๔ ลง
วันท่ี ๑๒ เมษายน ๒๕๔๔ เรื่อง การปรับปรุงประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานราชการ 
  ๓. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนท่ีสุด ท่ี นร ๐๒๐๓/ว ๑๐๒ ลง
วันท่ี ๓๐ มิถุนายน ๒๕๓๘ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการ 
  ๔.  กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเล่ือนขั้นเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๔๔ 
  ๕.  กฎ  ก .ค .ศ . ฉบั บ ท่ี .. พ .ศ….. ว่ าด้ วยการเล่ื อน ขั้ น เงิ น เดื อนของ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๖.  หนังสือส านักงาน ก.พ. ท่ี นร ๐๗๐๘.๑/ว ๑๖ ลงวันท่ี ๗ สิงหาคม 
๒๕๔๐ เรื่อง การใช้ระบบเปิดในการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการ 
  ๗. ร ะ เบี ย บ ก ร ะ ท ร ว ง ก า ร ค ลั ง ว่ า ด้ ว ย ก า ร เ ล่ื อ น ขั้ น ค่ า จ้ า ง 
ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
   ๘.  ห นั ง สื อ ก ร ม บั ญ ชี ก ล า ง  ท่ี  ก ค  ๐ ๕ ๒ ๗ /.๔ /ว  ๑ ๑ ๑ ๗ ๑  
ลงวันท่ี ๑๒ มิถุนายน ๒๕๔๔ เรื่อง  การจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
   ๙.  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค ๐๕๓๐.๔/ว ๕๓ ลงวันท่ี ๑๔ 
พ ฤ ษ ภ า ค ม  ๒ ๕ ๔ ๔  เ รื่ อ ง  ร ะ เบี ย บ ก ร ะ ท ร ว ง ก า ร ค ลั ง ว่ า ด้ ว ย ก า ร เบิ ก จ่ า ย เ งิ น 
ตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจ าผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูงของอันดับหรือต าแหน่ง 
พ.ศ. ๒๕๔๔ 
   ๑๐. ห นั ง สื อ ส า นั ก ง าน  ก .พ . ท่ี  ส ร  ๐ ๗ ๐ ๘ .๑ /ว  ๕  ล ง วั น ท่ี   
๒ สิงหาคม ๒๕๔๔ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการพลเรือนสามัญ 
   ๑๑. พระราชบัญญัติสงเคราะห์ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการเจ็บป่วย
เพราะเหตุปฏิบัติราชการ พ.ศ. ๒๔๙๘ 
  ๑๒. ร ะ เบี ย บ ส า นั ก น า ย ก รั ฐ ม น ต รี ว่ า ด้ ว ย ก า ร ให้ บ า เห น็ จ 
ความชอบกรณีพิเศษ พ.ศ. ๒๕๒๑ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

 
 ๔.๑.๒ การด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่าย 
  (๑)  การจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า 
   ขั้นตอนและแนวปฏิบัติ 
   ๑. การจัดท าบัญชีถือจ่ายประจ าปีช่ัวคราว  บัญชีถือจ่าย คือเอกสารท่ีใช้ประกอบการ
เบิกจ่าย จึงก าหนดให้จัดท าแยกตามหน่วยเบิก 
 - วิเคราะห์ผลการเล่ือนขั้นประจ าปีและตรวจสอบความถูกต้อง 
 - ประมวลผลข้อมูลและจัดท าบัญชีถือจ่ายตามรูปแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
 -   เสนอเรื่องไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อขออนุมัติ
กรมบัญชีกลาง 
 - เมื่ อ ไ ด้ รับแ จ้งผลการอนุ มั ติ  ส านั ก งาน เขตพื้ น ท่ี ก าร ศึกษาส่งบัญ ชี 
ถือจ่ายให้หน่วยเบิกด าเนินการเบิกจ่าย 



 

 ๒. การจัดท าบัญชีถือจ่ายประจ าปี 
  - ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานส ารวจข้อมูลการตัดอัตราข้าม

ห น่ ว ย เบิ ก  ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม ถู ก ต้ อ ง ร ะ ห ว่ า ง ห น่ ว ย เบิ ก แ ล ะ ส รุ ป จ า น ว น อั ต ร า ข อ ง 
ปีงบประมาณเดิมจ าแนกรายอัตรา 

  - จัดท าทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายของปีงบประมาณใหม่ซึ่งมีลักษณะเป็นบัญชี
ถือจ่ายรายตัว แสดงรายละเอียดของเงินถือจ่ายปีงบประมาณเดิม เงินถือจ่ายปีงบประมาณใหม่ เงินปรับลด 
เงินเล่ือนขั้น และเงินเพิ่มพิเศษต่าง ๆ 

  - ประมวลผลข้อมูลและจัดท าบัญชีถือจ่าย บัญชีรายละเอียดประกอบบัญชีถือ
จ่ายตามรูปแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 

  -  ต รวจสอบ ความถู ก ต้ อ ง  ความ ต่ อ เนื่ อ งขอ งจ าน วน อั ต รา ท่ี ถื อ จ่ าย 
ปี งบประมาณ เดิมและปี งบประมาณ ใหม่ เป็น รายอั ตรา /ความสอดคล้องของข้อมู ล เงินถื อ จ่าย 
ปีท่ีแล้ว เงินถือจ่ายปีนี้ เงินปรับลด และเงินเล่ือนขั้น 

  - เสนอเรื่องไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อขออนุมัติ
กรมบัญชีกลาง 

  - เมื่อได้รับแจ้งผลการอนุมัติ ส่งบัญชีถือจ่ายให้หน่วยเบิกด าเนินการเบิกจ่าย 
 ๓. การจัดท าบัญชีถือจ่ายเพิ่มเติม 

 -   ส ารว จและ รวบ รวม ข้ อ มู ลข้ าร าชก าร ท่ี ไ ด้ ป รับ อั ต รา เงิน เดื อ น ให้ 
สูงขึ้น กรณี ต่าง ๆ  เช่น  ปรับอัตราเงิน เดือน ให้ ไ ด้ รับตามวุฒิ ท่ี สู งขึ้ น  ปรับอั ตราเงิน เดือนตาม ท่ี 
ได้รับโอน ปรับอัตราเงินเดือนเนื่องจากเล่ือนระดับ เล่ือนเงินเดือนเพิ่มเติม ฯลฯ 
 - ประมวลผลข้อมูลและจัดท าบัญชีถือจ่ายตามรูปแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
 - เสนอเรื่องไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อขออนุมัติ
กรมบัญชีกลาง 
 -   เมื่อได้รับแจ้งผลการอนุมัติ ส่งบัญชีถือจ่ายให้หน่วยเบิกด าเนินการเบิกจ่าย 
 (๒) เงินวิทยฐานะและเงินประจ าต าแหน่ง 

   ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 ๑. ร ว บ ร ว ม ข้ อ มู ล ข้ า ร า ช ก า ร ค รู ท่ี มี สิ ท ธิ ไ ด้ รั บ เ งิ น วิ ท ย ฐ า น ะ แ ล ะ 
เงินประจ าต าแหน่งเสนอไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 ๒. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานจัดท าทะเบียนต าแหน่งส่งไปยัง
ส านักงาน ก.ค.ศ.เพื่อเสนอส านักงบประมาณ พิจารณาให้ความเห็นชอบ  ขอถือจ่ายไปยังกรมบัญชีกลาง 
 ๓. เมื่อได้รับแจ้งผลการอนุมัติ ส่งบัญชีถือจ่ายให้หน่วยเบิกด าเนินการเบิกจ่าย 

 ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 ข้ าราชการครู และบุ คลากรทางการศึ กษาใน เขตพื้ น ท่ี การ ศึ กษ า มี ความ 
พึงพอใจในการบริการ 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 



 

 กฎหมายว่าด้วยเงินเดือน  เงินวิทยฐานะ  และเงินประจ าต าแหน่ง ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
 ๔.๑.๓   งานขอรับเงินรางวัลประจ าปี 
  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
  ๑. แ ต่ ง ต้ั ง ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ศึ ก ษ า ห ลั ก เก ณ ฑ์ แ ล ะ แ น ว ป ฏิ บั ติ ใ น ก า ร ให้  
เงินรางวัลประจ าปีของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๒. คณ ะกรรมการเสน อห ลั ก เกณ ฑ์ และแน วป ฏิ บั ติ การขอรั บ เงิ น รางวั ล ต่ อ 
ผู้อ านวยการเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  ๓. ส านั ก ง าน เข ต พื้ น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ าน าห ลั ก เก ณ ฑ์ แ ล ะ แ น ว ป ฏิ บั ติ เส น อ ข อ 
ความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นท่ีการศึกษา 
  ๔. ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแจ้งหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติให้สถานศึกษา ครูและ
บุคลากรทางการศึกษาทราบ 
  ๕. ผู้บ ริห ารสถาน ศึกษ าเสนอรายละ เอี ยดครูและบุ คลากรท างก ารศึกษ า ท่ี 
ได้รับเงินรางวัลประจ าปีให้ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 
  ๖. ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเสนอ อ.ก.ค.ศ. ให้ความเห็นชอบ 
 
  ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
  ๑. ครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษามีขวัญก าลังใจในการปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการ 
  ๒. ครูและบุคลากรทางการศึกษาพอใจท่ีจะได้รับเงินรางวัลประจ าปี 

  กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ……. 
  ๒. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยเงินรางวัลประจ าปี  

 ๔.๒ งานทะเบียนประวัติ 
 ๔.๒.๑  การควบคุมการเกษียณอายุราชการ 
  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 ๑. เจ้าหน้าท่ีบันทึกวัน เดือน ปี เกิด ลงใน 
  ๑.๑  บัตรเกษียณอายุราชการ 
  ๑.๒  เครื่องคอมพิวเตอร์ 
 ๒. ค าน วณ ผู้ ท่ี จะ มี อ ายุ ค รบ  ๖ ๐  ปี บ ริ บู ร ณ์  แ ล ะ ต้ อ งพ้ น จาก ราชก าร เมื่ อ 
ส้ินปีงบประมาณนั้น 
  ๒.๑ วิธีค านวณ 
   ๒.๑.๑ ผู้ท่ีเกิดระหว่างวันท่ี ๒ ตุลาคม – ๓๑ ธันวาคม ให้ใช้  ๖๑ บวก พ.ศ. 
เกิด 
   ๒.๑.๒ ผู้ท่ีเกิดระหว่างวันท่ี ๑ มกราคม – ๑ ตุลาคม ให้ใช้ ๖๐ บวก พ.ศ. เกิด 



 

 ๓. แจ้งรายช่ือข้าราชการดังกล่าวไปส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๔. ต ร วจส อ บ แ ล ะ ยื น ยั น พ ร้ อ ม แ จ้ ง ร าย ช่ื อ ผู้ ท่ี จ ะ เก ษี ย ณ อ ายุ ร าชก าร ให้ 
ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
 ๕. ประกาศรายช่ือผู้เกษียณอายุราชการ 
 ๖. ส่งประกาศให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบแล้วด าเนินการ 

 ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 ผู้เกษียณอายุราชการ  และหน่วยงานราชการด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๑. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร ๐๒๐๕/ว ๔๒ ลงวันท่ี ๑๓ มีนาคม ๒๕๓๘ 
 ๒. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค ๐๕๑๓/๒๒๖๓ ลงวันท่ี ๒๔ มกราคม  ๒๕๓๘ 
 ๔.๒.๒ การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง 
  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 ๑. ผู้ มี ความป ระสงค์ ขอแก้ ไขวั น  เดื อน  ปี เกิ ด  ยื่ น ค าขอตามแบ บ ท่ี ก าห น ด 
โดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้นประกอบด้วย 
   -  ทะเบียนราษฎร 
   -  หลักฐานทางการศึกษา 
   -  หลักฐานทางราชการ 
   -  หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดือน ปี เกิด 
   -  หลักฐานอื่น ๆ ของทางราชการท่ีระบุ วัน เดือน ปีเกิด โดยชัดเจน 
  ๒.  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง 
  ๓.  น าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ันถึงผู้มีอ านาจ 
  ๔.  ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ ถ้าได้รับอนุญาต 
  ๕. แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการแก้ไข 

  ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
  ทะเบียนประวัติถูกต้องตามความเป็นจริง 

  กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๑. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติ
ข้าราชการ 
 ๒. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี ๔๔๘๖/๒๕๐๓ ลงวันท่ี ๑๘ มีนาคม ๒๕๐๓ 
 ๔.๒.๓ การจัดท า และเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ
ลูกจ้าง 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 ๑. เจ้าของประวัติกรอกรายละเอียดข้อมูลเบ้ืองต้นเกี่ยวกับประวัติของตนเองพร้อมลง
ลายมือช่ือ 



 

 ๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจรายละเอียดความถูกต้อง 
 ๓.  เกบ็รักษาทะเบียนประวัติไว้เป็นความลับในท่ีปลอดภัย 
 ๔.  เปล่ียนแปลง บันทึกข้อมูล ลงใน ก.พ. ๗ / สมุดประวัติ / แฟ้มประวัติ 
 ๕. ซ่อมแซมส่วนท่ีช ารุดเสียหาย / ท าขึ้นใหม่ตามสภาพ 

  ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
  หน่ วยงานมี ข้ อ มู ล ส่ วนบุ คคล ท่ีสามารถน าไป ใช้ ใน การบริห ารบุ คคลได้อย่ าง 
มีประสิทธิภาพ 

  กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการจัดท า เก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
 ๔.๒.๔ ก า ร จั ด ท า ข้ อ มู ล ท ะ เบี ย น ป ร ะ วั ติ ข้ า ร า ช ก า ร ค รู แ ล ะ บุ ค ล า ก ร ท า ง 
การศึกษาและลูกจ้าง 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 ๑. เจ้าหน้าท่ีด าเนินการ 
  ๑.๑ ให้ ข้ า ร า ช ก า ร ค รู  บุ ค ล า ก ร ท า ง ก า ร ศึ ก ษ า  แ ล ะ ลู ก จ้ า ง ก ร อ ก 
รายละเอียดข้อมูลต่าง ๆ  
  ๑.๒ เจ้าหน้าท่ีน าข้อมูลท่ีได้ 
  ๑.๒.๑  เก็บไว้ในแฟ้มปกติ 
  ๑.๒.๒ เก็บไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 ๒. เจ้าหน้าท่ีด าเนินการเปล่ียนแปลงประวัติ บันทึกรายการเกี่ยวกับประวัติท่ีเกิดขึ้น 
 ๓.   เก็บข้อมูลไว้เป็นความลับในท่ีปลอดภัย 
 ๔. น าข้อมูลไปใช้ในการบริหารงานบุคคล  

 ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 สามารถน าข้อมูลท่ีได้มาบริหารงานให้มีประสิทธิภาพ 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการจัดท า เก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา……… 
 ๔.๒.๕ การขออนุญาตการลา และเบิกจ่ายเงินเดือนระหว่างลาในส่วนที่เกิน ๖๐ วันท าการ 
 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 ๑. ผู้ มี สิ ท ธิ ข อ อ นุ ญ าต  เสน อ ใบ ล าพ ร้ อ ม ห ลั ก ฐ าน ต่ า ง  ๆ  ท่ี ใ ช้ ป ร ะ ก อ บ 
การพิจารณาอนุญาต โดยน าใบลาทุกฉบับ (ฉบับจริง) พร้อมเอกสารประกอบ เช่น ใบรับรองแพทย์ น าเสนอ
ผู้บังคับบัญชาขั้นต้น 
 ๒.  ผู้บังคับบัญชาเสนอผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไป 
 ๓. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 



 

  ๓.๑   ใบลา 
  ๓.๒   ตรวจนับวันลา (ภายในปีงบประมาณ) 
  ๓.๓   ใบรับรองแพทย์ 
 ๔. ผู้ บั ง คั บ บั ญ ช า ช้ัน สู ง สุ ด  น า เสน อ ผู้ มี อ าน าจอ นุ มั ติ ก ารล าแ ละ เบิ ก จ่ าย 
ในส่วนท่ีเกิน ๖๐ วันท าการ 

 ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 ผู้มี สิทธิ ได้ รับอนุญ าตการลา และ ได้รับ เงิน เดือน ใน ระหว่ างลา มี ความพอใจ 
ในการปฏิบัติงาน และได้รับความคุ้มครอง 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๑. ระเบียบการลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 ๒. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน เงินบ าเหน็จบ านาญและเงินอื่น ในลักษณะ
เดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 ๔.๒.๖ การด าเนินการเก่ียวกับแฟ้มประวัติของครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ลาออกจาก
ราชการและถึงแก่กรรม 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 ๑. เจ้าหน้าท่ีจัดท าเอกสารข้อมูลเกี่ยวกับการรองรับข้อมูลประวัติของ           ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๒. เจ้ าห น้ า ท่ี เสน อ ผู้ บั ง คั บ บั ญ ช าล งน าม รั บ รอ ง ใน เอ ก ส ารข้ อ มู ล เกี่ ย ว กั บ 
การรับรองข้อมูลประวัติ ทะเบียนประวัติของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๓. เจ้าหน้าท่ีมอบเอกสารข้อมูลเกี่ยวกับการรับรองข้อมูลประวัติทะเบียนประวัติและแฟ้ม
ประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีผู้บังคับบัญชาลงนามรับรองข้อมูลแล้ว ให้ส่วนราชการท่ี
เกี่ยวข้องด าเนินการเรื่องเงินบ าเหน็จบ านาญและเงินอื่น ๆ ต่อไป 

 ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 ผู้ท่ีลาออกจากราชการและทายาทของผู้ถึงแก่กรรมพอใจในเรื่องการด าเนินการเกี่ยวกับเรื่อง
การขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญและเงินอื่น ๆ  

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๑.  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖  
 ๒.  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 
 
 ๔.๒.๗ การบันทึกวันลาประจ าปีในแฟ้มประวัติข้าราชการ 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 



 

 ๑. สถานศึกษาและหน่วยงานในสังกัดจัดท าบัญชีรายงานการลาประเภทต่างๆ  ของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  โดยนับตามปีปฏิทิน (๑ มกราคม - ๓๑ ธันวาคม) เสนอเขตพื้นท่ี
การศึกษา 
 ๒. สถานศึกษาและหน่วยงานในสังกัดจัดส่งบัญชีรายงานการลาของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาตามล าดับข้ัน 
 ๓. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องและรายงานผู้บังคับบัญชา 
 ๔. เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามาลงปก
แฟ้มประวัติข้าราชการของแต่ละคน 

 ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 หน่ วยงานมี ข้ อ มู ล ส่ วนบุ คคล ท่ีสามารถน าไป ใช้ ใน การบริห ารบุ คคลได้อย่ าง 
มีประสิทธิภาพ 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 ๒.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 ๔.๒.๘ การให้บริการส าเนาทะเบียนประวัติและ ก.พ.๗ 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 ๑. เจ้าของประวัติยื่นความจ านงในการขอส าเนาทะเบียนประวัติและ ก.พ.๗  ด้วยตนเอง 
ห รื อ เ จ้ า ข อ ง ป ร ะ วั ติ ม อ บ ฉั น ท ะ ใ ห้ บุ ค ค ล อื่ น ยื่ น เ ส น อ ก า ร ข อ จั ด ท า ส า เ น า 
ทะเบียนประวัติและ ก.พ. ๗ โดยเจ้าของประวัติท าหนังสือมอบฉันทะพร้อมแนบบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ
ของเจ้าของประวัติและผู้รับมอบฉันทะด้วย 
 ๒.  เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบตรวจดูความถูกต้อง 
 ๓. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบท าการจัดท าส าเนาทะเบียนประวัติและ ก.พ. ๗ พร้อมรับรอง
ข้อมูลถูกต้อง และส่งมอบให้แก่ผู้ยื่นความจ านงหรือผู้ได้รับมอบฉันทะ 

 ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 เจ้าของประวัติท่ียื่นความจ านงมีความพอใจในการได้รับการบริการส าเนาทะเบียนประวัติ
และ ก.พ.๗ เพื่อน าไปใช้ได้ตามประสงค์ 

 

 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 ๒.  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 ๔.๒.๙ ก า รจั ด ส่ ง ท ะ เบี ย น ป ร ะ วั ติ  แ ล ะ  ก .พ .๗  ข อ งข้ า ร า ช ก า รค รู  บุ ค ล า ก ร 
ทางการศึกษาที่ย้ายไปสังกัดเขตพื้นที่การศึกษาอื่นหรือส่วนราชการอื่น 



 

  ขัน้ตอนและแนวการปฏิบัติ 
 ๑. เจ้าหน้าท่ีเสนอผู้บังคับบัญชารับรองข้อมูลในทะเบียนประวัติและ ก.พ.๗ และแฟ้มประวัติ
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีย้ายไปสังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษาอื่นหรือส่วนราชการอื่น 
 ๒.  เจ้าหน้าท่ีจัดท าหนังสือน าส่งแฟ้มประวัติ ทะเบียนประวั ติ และ ก.พ.๗ ถึงเขตพื้นท่ี
การศึกษาหรือส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง 

  ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 ผู้ ท่ี ย้ าย ไป สั งกั ด เขตพื้ น ท่ี ก าร ศึกษาอื่ น หรือ ส่วน ราชการอื่ น มี ค วามพึ งพ อ ใจ 
ในการได้รับเอกสารและหน่วยงานต้นสังกัดใหม่มีข้อมูลท่ีจะใช้ในการบริหารงานบุคคล 

  กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 ๒.  ห ลั ก เก ณ ฑ์ แ ล ะ วิ ธี ก าร ว่ า ด้ ว ย ก ารย้ า ยข้ า ร าชก ารค รู แล ะ บุ ค ลาก รท าง 
การศึกษา 
 ๔.๒.๑๐ การเปลี่ยนแปลงข้อมูลในทะเบียนประวัติ 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 ๑.  ผู้ท่ีต้องการเปล่ียนแปลงทะเบียนประวัติเสนอค าร้องตามล าดับข้ัน 
 ๒.  ผู้บังคับบัญชาเสนอผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไป 
 ๓.  เจ้าหน้าท่ีตรวจเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
  -  ทะเบียนสมรส (คร.๓) 
  -   ทะเบียนหย่า (คร.๗) 
  -   เอกสารการขอเปล่ียนช่ือ (ทร.๓) 
  -   เอกสารการขอเปล่ียนช่ือสกุล (ท.๔) 
  -   ทะเบียนบ้าน (ทร.๑๔) 
  -   ใบรับรองคุณวุฒิ หรือปริญญาบัตร 
  ๔. เปล่ียนแปลง บันทึกข้อมูลลงใน ก.พ.๗ / สมุดประวัติ / แฟ้มประวัติ 
  ๕.  แจ้งหน่วยงานท่ีมีส่วนเกี่ยวข้อง 
 ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 หน่วยงานมีข้อมูลส่วนบุคคลท่ีเป็นปัจจุบันท่ีสามารถน าไปใช้ในการบริหารบุคคลได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเปล่ียนแปลงข้อมูลในทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
 ๔.๒.๑๑ การรายงานบุคลากรทางการศึกษาถึงแก่กรรม 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 ๑. ส่วนราชการรายงานการถึงแก่กรรมของบุคลากรทางการศึกษาตามล าดับขั้น 



 

 ๒. เจ้าหน้าท่ีรายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับข้ัน 
 ๓. ตอบรับทราบหน่วยงานท่ีรายงานการถึงแก่กรรม 
 ๔. ออกหนังสือแสดงความเสียใจต่อครอบครัวผู้ถึงแก่กรรม 
 ๕. รายงานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 การบริหารงานบุคคลมีข้อมูลอัตราก าลังท่ีเป็นปัจจุบัน ครอบครัวผู้ถึงแก่กรรมมีขวัญและ
ก าลังใจ 

   กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๔.๓ งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 ๑. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 ๒. ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายก าหนด 
 ๓.  จั ด ท า ท ะ เบี ย น ผู้ ไ ด้ รั บ เค รื่ อ ง ร า ช อิ ส ริ ย า ภ ร ณ์ แ ล ะ เห รี ย ญ จั ก ร พ ร ร ดิ ม า ล า  
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์ และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 
 ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 ข้าราชการมีความพึงพอใจและเป็นการสร้างขวัญก าลังใจในการปฏิบัติงาน  

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๑.  พระราชกฤษฏีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณา
ภรณ์  พ.ศ.  ๒๕๓๘ 
 ๒.  พระราชบัญญัติเหรียญจักรพรรดิมาลา  พ.ศ.  ๒๔๘๔ 
 ๓.  พระราชบัญญัติเหรียญจักรพรรดิมาลา (ฉบับท่ี ๒ ) พ.ศ. ๒๔๘๕ 
 ๔.  พระราชบัญญัติเหรียญจักรพรรดิมาลา (ฉบับท่ี ๓)  พ.ศ. ๒๕๐๗ 
 ๕. ระ เบี ยบส านั กน ายกรั ฐมนตรีว่ าด้ วยก ารขอพ ระราชทาน เครื่ อ งราชอิ สริย าภรณ์ 
อันเป็นท่ีเชิดชูยิ่งช้างเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกฎไทย พ.ศ  ๒๕๓๖  

 ๔.๔  งานบริการบุคคล 

  ๔.๔.๑ การขอยกเว้นการเกณฑ์ทหาร 
 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
   ๑. ผู้มีสิทธิได้รับการยกเว้น กรอกรายละเอียดตามแบบท่ีก าหนดก่อนเดือนเมษายนของปี 
   ๒. แนบเอกสาร 
    -  ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ 
  -  ตารางการสอน/สัปดาห ์



 

  -  จ านวนนักเรียนท่ีรับผิดชอบ 
  -  ส าเนา สด. ๓๕ , สด. ๙ 
 ๓.  เจ้าหน้าท่ีน าเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อลงนามน าเสนอผู้มีอ านาจ 
 ๔.  ผู้มีอ านาจออกใบส าคัญยกเว้น  แล้วแจ้ง 
  ๔.๑  ท้องท่ีท่ีเป็นภูมิล าเนาทหารของผู้นั้น 
  ๔.๒  แจ้งส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง 

 ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 ข้ าราชการครูและบุ คลากรทางก ารศึกษ าได้ รับ ก ารยก เว้ น ก าร เกณ ฑ์ ทห าร  

ไม่เกิดผลเสียหายต่อการเรียนการสอนของเด็ก 
 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ.๒๔๙๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

 

 ๔.๔.๒ การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

   ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 ๑. ผู้ ข อ มี บั ต รก รอ ก ร าย ล ะ เอี ย ด ข้ อ มู ล ส่ ว น บุ ค ค ล ต่ า ง  ๆ  โด ย มี เอ ก ส า ร 
หลักฐานดังนี้ 
  -  ติดรูปถ่ายในแบบขอมีบัตร ๓ รูป 
  -  ส าเนาทะเบียนบ้าน ๑ ฉบับ 
  -  ใบรับรองหมู่โลหิต ๑ ฉบับ 
  -  เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
 ๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
 ๓. เจ้าหน้าท่ีน าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
โดยคุมทะเบียนประวัติไว้ 
 ๔.  ส่งคืนบัตรประจ าตัวถึงสถานศึกษา 

 ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 ผู้ขอมีบัตรได้รับบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐไว้เป็นบัตรประจ าตัว 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ พ.ศ.๒๕๔๒ 

 ๔.๔.๓ งานขอหนังสือรับรอง 

   ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
   ๑. ผู้ขอหนังสือรับรองแจ้งเหตุผลและความจ าเป็นในการขอหนังสือ 
 ๒. เสนอต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น 
 ๓.  เจ้าหน้าท่ีตรวจรายงานเหตุผล ความจ าเป็น 



 

 ๔.  น าเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติลงนามหนังสือรับรอง 
 ๕.  ส่งหนังสือรับรอง 

   ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
   ผู้ขอหนังสือรับรองได้รับความพอใจและใช้สิทธิในการเป็นข้าราชการ 

   กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ .๒๕๒๖ 

 ๔.๔.๔ งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ 

   ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 ๑. ผู้มีความประสงค์จะเดินทางไปต่างประเทศ กรอกรายละเอียดตามแบบท่ีก าหนด 
 ๒. ในกรณีท่ีเดินทางอยู่ในระหว่างเปิดภาคเรียน ต้องแนบใบลาท่ีได้รับการอนุญาต 
 ๓. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 
  -  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. ผู้มี ความประสงค์จะอุปสมบทกรอกรายละ เอี ยดตามแผน ท่ีก าหนด ผ่าน 
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
 ๒.  เจ้าหน้าท่ีตรวจคุณสมบัติ 
 ๓.  น าเสนอผู้มีอ านาจ 
  ๓.๑ อนุญาตการลาอุปสมบท 
  ๓.๒  เสนอพระอุปัชฌาย์ เพื่อขออนุญาตให้ไปอุปสมบท 

   ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
   ผู้ขออนุญาตมีศรัทธาในพระพุทธศาสนา และได้รับความพึงพอใจ 

   กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   ๑. ระเบียบการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๕ 
   ๒.  พระราชกฤษฎีการว่าด้วยการอนุญาตให้ข้าราชการลาอุปสมบท 



 

 ๔.๔.๖  การลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

 ๔.๔.๗  งานขอพระราชทานเพลิงศพ 
   ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 ๑. เจ้าภาพแจ้งวัตถุประสงค์ของการขอพระราชทานเพลิงศพ 
 ๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 
  -  หลักเกณฑ์ คุณสมบัติ 
  -  วัน เดือน ปี ท่ีจะขอพระราชทานเพลิงศพ 
  -  สถานท่ี 
  -  น าเสนอผู้มีอ านาจลงนาม เสนอเลขาธิการพระราชวัง 
  -  ติดต่อประสานงาน (เลขาธิการพระราชวัง   เจ้าภาพ) 
 ๓. ด าเนินการตามข้ันตอนของส านักพระราชวัง 

   ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
   เจ้าภาพพอใจท่ีได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับบริการท่ีรวดเร็ว 

   กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   แนวทางการขอพระราชทานเพลิงศพของส านักพระราชวัง 
 
๕. กลุ่มงานพัฒนาบุคลากร 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 
 
 

กลุ่มงานพฒันา
บุคลากร 

งานพฒันามาตรฐานวชิาชพีและจรรยาบรรณ 

งานฝึกอบรมและลาศกึษาตอ่ 

งานส่งเสรมิและยกย่องเชดิชเูกยีรต ิ

งานประเมนิคุณภาพการบรหิารงานบุคคล 



 

 ๕.๑ งานฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ  

  ๕.๑.๑ การฝึกอบรม  

   ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 ๑.  ส ารวจ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย สภาพความต้องการจ าเป็นในการฝึกอบรมพัฒนา ( 
Training  needs )  
 ๒. จัดท าแผนงาน/โครงการฝึกอบรมพัฒนาบุคลากร 
 ๓. จัดท าและพัฒนาหลักสูตร คู่มือ นวัตกรรมและจัดหาเทคโนโลยี 
 ๔. ประสานและส่งเสริมการด าเนินการฝึกอบรมและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา
ทุกต าแหน่ง ทั้งกรณีเตรียมเข้าสู่ต าแหน่ง ( Pre - service  Training ) และพัฒนาประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงาน ( Inservice  Training) รวมท้ังการอบรมลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว กรณีเข้าสู่ต าแหน่งใหม่
และกรณีประจ าการ 
 ๕.  การประเมินผลการฝึกอบรม 
 ๖. ด า เนิ น ก า ร วิ จั ย เพื่ อ พั ฒ น า รู ป แ บ บ แ ล ะ ก ร ะ บ ว น ก า ร ฝึ ก อ บ ร ม เพื่ อ 
การพัฒนาวิชาชีพ 
 ๗. ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสร้างขวัญก าลังใจ ปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรม
และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษา  
 ๘. ส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษามีการอบรมหรือประสานการฝึกอบรมและพัฒนาเพื่อ
สร้างความเข้มแข็งในวิชาชีพ 
 ๙. สร้างเครือข่ายประสานการฝึกอบรมกับสถาบันการศึกษาและสถานศึกษา 
 ๑๐. ประสานกับหน่วยงานทางการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อให้มี    การเทียบโอน
ประสบการณ์ ในการฝึกอบรมกับการพัฒนาวิทยฐานะของบุคลากรในสถาบัน   อุดมศึกษา 

 ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 ๑.  ครู ผู้บริหารและบุคลากรทางการศึกษาถือว่าเป็นทรัพยากรมนุษย์ท่ีส าคัญยิ่งในการท่ี
จะด าเนินงานให้ประสบผลส าเร็จ ได้รับการพัฒนาอย่างต่อเนื่องและท่ัวถึง 
 ๒. ค รู  ผู้ บ ริ ห า ร  แ ล ะ บุ ค ล า ก ร ท า ง ก า ร ศึ ก ษ า สั ง กั ด ส า นั ก ง าน เข ต พื้ น ท่ี 
การศึกษาสามารถปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๑. ร ะ เบี ย บ ก ร ะ ท ร ว ง ก า ร ค ลั ง ว่ า ด้ ว ย ค่ า ใ ช้ จ่ า ย ใน ก า ร ฝึ ก อ บ ร ม ข อ ง 
ส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๓๔ 
 ๒. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. 
๒๕๔๕ 
 ๓. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖          
 ๔. กฎ  ก .ค . ศ . ฉบั บ ท่ี  (พ .ศ . ....) ว่ าด้ วยการประเมิ น ต าแหน่ ง และวิ ทยฐ าน ะ 
ข้าราชการครู 



 

 ๕.๑.๒ การลาศึกษาต่อ 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 ๑. ศึกษาความจ าเป็นและด าเนินการส่งเสริมและสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ท่ีมีวุฒิและไม่มีวุฒิ ได้มีโอกาสศึกษาต่อ ตามความต้องการของตนและหน่วยงานทางการศึกษา 
โดยให้สอดคล้องกับนโยบายและหลักเกณฑ์ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานหรือ
กระทรวงศึกษาธิการและตามข้อตกลงในการส่งไปศึกษาต่อกับสถาบันอุดมศึกษา 
 ๒. ด าเนินการวางแผนและส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   ลาศึกษาต่อ
ทุกประเภท 

  ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 ๑. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษาได้รับ    การศึกษาและ
พัฒนาอย่างท่ัวถึงและต่อเนื่อง 
 ๒. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษาสามารถปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  ๓. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษามีขวัญและก าลังใจในการ
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการสูงขึ้น 

  กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๑. ระเบี ยบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบ รม 
ภายในประเทศ  พ.ศ. ๒๕๓๘   
 ๒. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้ าราชการไปศึกษาและฝึกอบรม ณ 
ต่างประเทศ พ.ศ. …… 

 ๕.๒ งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 

 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 ๑.  ประสานการด า เนิ น การ จัดสรรงบ ประมาณ  สนั บ สนุ น  ส่ ง เสริม การพั ฒ น าของ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิ บั ติ งาน ให้มี คุณภาพและประสิทธิภาพ เป็ น 
มืออาชีพ  เพื่อน าไปสู่การพัฒนาวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 
 ๒. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีเพื่อพิจารณาก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ     
ยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีมีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นท่ี
ประจักษ์ 
 ๓. ประกาศแจ้งสถานศึกษาด าเนินการพิจารณาคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๔. เขตพื้นท่ีการศึกษาต้ังคณะกรรมการพิจารณาและน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. ให้ความเห็นชอบ 
 ๕. ประกาศยกย่องเชิดชูเกียรติและมอบเกียรติบัตร โล่รางวัล พร้อมเผยแพร่ ยกย่องอย่างกว้าง
ขว้าง 
 ๖.  ให้น าผลงานไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเป็นกรณีพิเศษ 



 

 ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติหน้าท่ีสูงขึ้นท าให้เกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลแก่ทางราชการ 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๑.  กฎกระทรวง ฉบับท่ี……(พ.ศ. …..) ว่าด้วยกองทุนส่งเสริมครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการ
ศึกษา  
 ๒. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินวิทยพัฒน์ 
 ๓. ระ เบี ยบ คุ รุสภาว่ า ด้ วยการสรรห าและ คัด เลื อกข้ าราชการครู และบุ คลากรท าง 
การศึกษาผู้มีผลการปฏิบัติงานดีเด่น 
 ๔. ระ เบี ยบ คุ รุ สภาว่ า ด้ วยการสรรห าและ คัด เลื อกข้ าราชการครู และบุ คลากรท าง 
การศึกษาเพื่อรับรางวัลคุรุสดุดี 

 ๕.๓ งานพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 

  ๕.๓.๑ การขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบอนุญาตวิชาชีพ 
   ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 ๑. ส่ งเสริ มสนั บ สนุ น ให้ ครูและบุ คลากรทางการศึกษาได้ รั บการพั ฒ นาและ 
มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 ๒.  เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาตรวจสอบและน าเสนอตามท่ี ผู้มีอ านาจ
หรือองค์กรวิชาชีพมอบหมาย 
 ๓. จั ด ท าท ะ เบี ย น ค วบ คุ ม  ก า กั บ  ดู แ ล  ผู้ รั บ ใบ อ นุ ญ าต ป ระ ก อ บ วิ ช า ชี พ  
ให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพ 
 ๔.  ป ร ะ ส าน อ ง ค์ ก ร วิ ช า ชี พ ค รู แ ล ะ บุ ค ล า ก ร ท างก าร ศึ ก ษ า  แ ล ะ ส ถ าบั น 
การศึกษาท่ีท าหน้ าท่ีผ ลิตและพัฒ นาครูและบุคลากรทางการศึกษา และพัฒ นาบุคลากรอย่าง 
ต่อเนื่องเป็นมืออาชีพ 
 ๕. ส่งเสริมการด าเนินการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ประพฤติตามระเบียบ 
วินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพ 

 ผลส าเร็จทีค่าดหวัง 
 ๑. ครูและบุคลากรทางการศึกษามีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและสามารถต่อใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพได้ 
 ๒. ครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับการพัฒนามีความมั่นคงในการประกอบวิชาชีพ 

    กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๑.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. 
๒๕๔๕ 
 ๒. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ 
 ๓.  พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ 



 

 ๕.๓.๒ การส่งเสริมความม่ันคง ผดุงความเป็นธรรมในการประกอบวิชาชีพ 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 ๑.  วิเคราะห์งานความมั่นคงและความเป็นธรรมในการประกอบวิชาชีพ 
 ๒. ก าหนดหลักเกณฑ์การส่งเสริมความมั่นคงและผดุงความเป็นธรรมในการประกอบ
วิชาชีพ 
 ๓. วางแผนด าเนินการส่งเสริมความมั่นคงและผดุงความเป็นธรรมในการประกอบวิชาชีพ 
 ๔. ประเมินผลและรายงาน 

 ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 ๑. ครู แล ะบุ คล าก รท างก าร ศึ ก ษ ามี ค วาม มั่ น ค งและ ไ ด้ รั บ คว าม เป็ น ธ รรม 
ในการประกอบวิชาชีพ 
 ๒. มีการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๑. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. 
๒๕๔๕ 
 ๒.  พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ 
 ๓. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 

 ๕.๔ งานประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคล 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
๑. ศึกษา วิเคราะห์  วิจัยและก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคลเกี่ยวกับการ

จัดท าและพัฒนาฐานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานการศึกษาในเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

๒. ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีประเมินผลการปฏิบัติงานด้านพัฒนาระบบบริหารงานบุคคล 
๓. พัฒนามาตรฐานคุณภาพโดยให้ผู้บริหารสถานศึกษาได้ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา ก าหนดภาระงานขั้นต่ าและเกณฑ์การประเมินผลงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ของเขตพื้นท่ีการศึกษา 

๔. ส่งเสริมและจัดท าเครื่องมือประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคล 
๕. ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๖. น าผลการปฏิ บั ติ งานของข้ าราชการครู และบุ คลากรทางการศึ ก ษาในส านั กง าน 

เขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา ไปใช้ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลอย่างมีประสิทธิภาพ 
๗.  จัดท ารายงานการบริหารงานบุคคลเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อเสนอ ต่อไปยัง ก.ค.

ศ.  

 ผลส าเร็จที่คาดหวัง 



 

 ๑. ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีมาตรฐานการปฏิบัติ งาน ดัชนี ช้ีวัดผลการปฏิบัติงานและ
เครื่องมือการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านพัฒนาระบบบริหารงานบุคคล ท าให้สามารถด าเนินการประเมินผล
การปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรได้อย่างโปร่งใส เป็นธรรมตรวจสอบได้ 
 ๒. มีการจัดท าข้อมูลมาตรฐานคุณภาพงานและประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคลและจัดท า
รายงานการบริหารงานบุคคลเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อเสนอ ก.ค.ศ. 

 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๑. พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.  ๒๕๔๖ 
 ๒. หนังสือส านักงาน ก.พ.ท่ี สร ๐๗๐๘.๑/ว ๕ ลงวันท่ี ๒ สิงหาคม ๒๕๔๔  เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการพลเรือนสามัญ 
 ๓.  หนังสือส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนท่ีสุด ท่ี นร ๐๒๐๔/ว ๖๔ ลงวันท่ี ๑๒ เมษายน 
๒๕๔๔ เรื่อง การปรับปรุงประสิทธิภาพและประเมินผลของงานราชการ 
 ๔. ก ฎ  ก .ค .ศ . ฉ บั บ ท่ี  ……. (พ .ศ ……) ว่ า ด้ ว ย ห ลั ก เก ณ ฑ์ แ ล ะ วิ ธี ก า ร ป ร ะ เมิ น ผ ล 
การปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา  
 
๖. กลุ่มงานวินัยและนิติการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ๖.๑ งานวินัย 

 ๖.๑.๑ การส่งเสริมวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 ๑.  ศึกษา วิเคราะห์ วิ จัย สาเหตุการกระท าผิดวินัย การเสริมสร้างวินัย จริยธรรม ให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวินัยและจริยธรรม 
 ๒. ให้ค าปรึกษา แนะน าเรื่องเสริมสร้าง และพัฒนาวินัยข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
 ๓. ส่งเสริมให้สถานศึกษามีการเสริมสร้างและพัฒนาวินัยข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
 ๔. จัดท าและสนับสนุนการจัดท าเอกสาร คู่มือ ส่ือ เกี่ยวกับการรักษาวินัยและการป้องกัน
การกระท าผิดวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

กลุ่มงานวนิยัและ 
นิตกิาร งานอุทธรณ์และรอ้งทุกข ์

งานวินยั 

งานดา้นกฎหมายและการด าเนินคดขีองรฐั 



 

 ๕. ติดตามประเมินผลการพัฒนาวินัย จริยธรรมของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

  ๖.๑.๒ การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ   

   (๑) การด าเนินการทางวินัยแก่ผู้กระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
   ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 ๑.  รับเรื่องร้องเรียน เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง  
 ๒. ร่วมเป็นคณะกรรมการสืบสวน/สอบสวนวินัย ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสังกัด 
 ๓. ต รวจสอ บ ส าน วน ก าร สื บ สวน  สอ บ สวน พ ย าน ห ลั ก ฐาน แ ละ เสน อ 
ความเห็ น เพื่ อ ให้ มี ก ารพิ จารณ า ส่ังลงโทษ ทางวินั ย  หรือ ให้ ค วาม เห็ น ใน ระ ดับ โทษทางวิ นั ย ท่ี 
ผู้บังคับบัญชาส่ังลงโทษวินัยไม่ร้ายแรง    
 ๔. ป ร ะ ส าน ก ับ ห น ่ว ย ง าน ห ร ือ เข ต พื ้น ที ่ก า ร ศ ึก ษ าอื ่น ที ่เกี ่ย ว ข ้อ ง ก ับ 
การด าเนินการทางวินัยในกรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระท าผิดร่วมกัน 
 ๕. ให้ค าปรึกษาแนะน า อบรม และพัฒนาผู้บริหาร ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา เกี่ยวกับกระบวนการด าเนินการทางวินัย 
 ๖. จั ด ท า ส รุ ป ร ว บ ร ว ม เอ ก ส า ร ห ลั ก ฐ า น ก า ร ด า เนิ น ก า ร ท า ง วิ นั ย 
ไม่ร้ายแรง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอต่อองค์คณะบุคคลผู้มีอ านาจพิจารณาหรือหน่วยงาน
บังคับบัญชา  
 ๗.  ด าเนินการออกค าส่ังลงโทษตามอ านาจหน้าท่ีท่ีกฎหมายก าหนด 
 (๒) การด าเนินการทางวินัยแก่ผู้กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
  ๑. รับเรื่องร้องเรียนและสืบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้น ตามกรณีข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัย 
  ๒. ด า เนิ น ก าร แ ต่ ง ต้ั ง ค ณ ะ ก ร ร ม ก ารสอ บ สว น ท าง วิ นั ย เมื่ อ ส อ บ ส ว น 
ข้อเท็จจริงเบ้ืองต้นแล้ว ปรากฏกรณีมีมูลการกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
  ๓.  ร่วมเป็นคณะกรรมการสอบสวนและพิจารณา 
  ๔. ต ร วจสอ บ ส าน วน ก ารสอ บ สวน พิ จ ารณ าพ ย าน ห ลั ก ฐาน แ ละ เสน อ 
ความ เห็ น เพื่ อ ให้ มี ก ารพิ จารณ าส่ังลงโทษ ทางวินั ย  หรือ ให้ ความ เห็ น ใน ระ ดับ โทษทางวิ นั ย ท่ี 
ผู้บังคับบัญชาส่ังลงโทษวินัยอย่างร้ายแรง 
  ๕. ประสานงานกับหน่วยงานหรือเขตพื้นท่ีการศึกษาอื่นท่ีเกี่ยวข้องกับการด าเนินการ
ทางวินัย กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระท าผิดร่วมกัน 
 ๖. จัดท าสรุปรวบรวมเอกสารหลักฐาน การด าเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาเพื่อเสนอองค์คณะผู้มีอ านาจพิจารณาหรือหน่วยงานบังคับบัญชา 
 ๗.  ด าเนินการออกค าส่ังลงโทษตามอ านาจหน้าท่ีท่ีกฎหมายก าหนด 
 ๖.๑.๓  การสั่งพักราชการ สั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 



 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
  ๑.  เมื่อมีการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนการกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง และมีสาเหตุให้
ส่ังพักราชการไว้ก่อน 
  ๒.  เมื่อมีการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนการกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง และมีสาเหตุให้
ออกจากราชการไว้ก่อน 
 ๖.๑.๔  การรายงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
  ๑. ผู้ ส่ั ง แ ต่ ง ต้ั งก ร รม ก ารสอ บ สวน  จั ดท า ราย งาน ผลก ารด า เนิ น ก าร เมื่ อ มี 
ก ารด า เนิ น ก ารท างวิ นั ย และการลง โทษ ทาง วิ นั ย ไม่ ร้ ายแรงข้ าราชการค รูและบุ คลากรท าง 
การศึกษาเสนอให้ผู้มีอ านาจตามกฎหมายพิจารณา 
  ๒. จั ด ท า ร าย ง าน ผ ล ก าร ด า เนิ น ก าร เมื่ อ มี ก า ร ด า เนิ น ก า ร ท า ง วิ นั ย แ ล ะ 
การลงโทษทางวินัยอย่างร้ายแรง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอให้ผู้มีอ านาจตามกฎหมาย
พิจารณา 

 ๖.๒ งานอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

  ๖.๒.๑ การอุทธรณ์ 

   ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 ๑. ศึ ก ษ า  วิ เค ร าะ ห์  วิ จั ย  ก ฎ ห ม าย  ก ฎ  ร ะ เบี ย บ  ข้ อ บั ง คั บ ต่ า ง  ๆ  ก ร ณี 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษาอุทธรณ์ค าส่ังลงโทษ เพื่อใช้เป็นแนวทางพัฒนา
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบและการใช้สิทธิทางกฎหมาย
และการรักษาสิทธิ 
 ๒. รับเรื่องอุทธรณ์ค าส่ังลงโทษทางวินัยไม่ร้ายแรงของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา ตรวจพิจารณาและเสนอให้ผู้มีอ านาจตามกฎหมายพิจารณา 
 ๓. ใ ห ้ค า ป ร ึก ษ า  แ น ะ น า ส ิท ธ ิก า ร อ ุท ธ ร ณ ์ แ ล ะ ก า ร ฟ ้อ ง ร ้อ ง ต ่อ 
ศาลปกครองตรวจสอบค าอุทธรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๖.๒.๒ การร้องทุกข ์

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 ๑.  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ กรณี     ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา ร้องทุกข์ เพื่อใช้เป็นแนวทางพัฒนาข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับระเบียบและการใช้สิทธิทางกฎหมายและรักษาสิทธิ 
 ๒.  ให้ ค า ป รึ ก ษ า  แ น ะ น าก า ร ร้ อ ง ทุ ก ข์  แ ล ะ ต ร ว จ ส อ บ ค า ร้ อ ง ทุ ก ข์ ข อ ง 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๓. รับเรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา
ตรวจสอบพิจารณา และเสนอให้ผู้มีอ านาจตามกฎหมายพิจารณา 

 ๖.๓ งานด้านกฎหมายและการด าเนินคดีของรัฐ 



 

๖.๓.๑  การด าเนินงานด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบข้อบังคับที่ใช้ในหน่วยงาน 

 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 ๑.  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ท่ีใช้ในการ
ปฏิบัติงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา รวมท้ังการจัดระบบการจัดเก็บให้บริการทางกฎหมาย กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ 
 ๒. ให้ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะ และตอบข้อหารือเกี่ยวกับข้อกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับต่าง ๆ กรณี ท่ีเป็นปัญหาทางกฎหมายให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และหน่วยงาน
ในสังกัด   
 ๓. ส่งเสริม อบรม แนะน าให้ความรู้และพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ให้มีความรู้เกี่ยวกับกฏหมายและระเบียบวินัย 
 ๖.๓.๒ การด าเนินงานด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบข้อบังคับ ที่มีส่วนเก่ียวข้องกับหน่วยงาน 
 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 ๑. ตรวจสอบการด าเนินการจัดท านิติกรรม หรือเอกสารมีผลผูกพันทางกฎหมาย ซึ่ง
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานในสังกัดมีส่วนเกี่ยวข้อง เช่น สัญญาซื้อขาย สัญญาจ้าง สัญญาเช่า 
สัญญาลาศึกษาต่อ สัญญาค้ าประกัน หนังสือรับสภาพหนี้ หนังสือมอบอ านาจการบอกเลิกสัญญา ฯลฯ 
 ๒. ด าเนินการรวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพื่อด าเนินการทางคดีแพ่ง คดีอาญา 
ค ดี ล้ ม ล ะ ล า ย  ค ดี ล่ ว ง ล ะ เมิ ด สิ ท ธิ เ ด็ ก  ค ดี ป ก ค ร อ ง  ใน ก ร ณี ท่ี ส า นั ก ง า น เข ต พื้ น ท่ี 
การศึกษาและหน่วยงานในสังกัด ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นผู้เสียหาย หรือมีส่วนได้เสีย และ
ประสานกับพนักงานอัยการเพื่อฟ้องคดีหรือแก้ต่างคดี 
 ๓. พิจารณาด าเนินการหาตัวผู้รับผิดชอบทางละเมิด และการใช้สิทธิเรียกร้องติดตาม 
ทวงถามให้ผู้ต้องรับผิดช าระหนี้แก่ทางราชการ 
 ๔. ให้ ค ว าม ช่ ว ย เห ลื อ  แ น ะ น า  ป รึ ก ษ า  แ น ว ท าง ต่ อ สู้  ค ดี แ พ่ ง  ค ดี อ าญ า  
คดี ล้มละลาย คดี ล่วงละเมิ ด สิทธิ เด็ก  คดีปกครอง รวม ท้ั งการเรียก ค่าสิน ไหมทดแทน ในกรณี 
ส านั ก งาน เขตพื้ น ท่ี การ ศึกษา หน่ วยงาน ใน สังกั ด  ข้ าราชการครู  และบุ คลากรทางการศึกษ า 
ถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดอาญา ถูกจับกุมคุมขัง ถูกฟ้องคดีแพ่ง ถูกฟ้องคดีอาญา ถูกฟ้องคดีปกครองหรือถูก
กระท าละเมิด 
 ๕. ร่ ว ม ป ฏิ บั ติ ง าน ห รื อ ส นั บ ส นุ น ก าร ป ฏิ บั ติ ง า น ข อ งห น่ ว ย ง าน อื่ น  ๆ  ท่ี 
เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมายและปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 ๑. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษา มีมาตรฐานวิชาชีพ
และจรรยาบรรณวิชาชีพตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
 ๒. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษา เป็นผู้มีระเบียบ 
วิ นั ย  มี ค ว า ม โป ร่ ง ใ ส  แ ล ะ ต ร ว จ ส อ บ ไ ด้  ส่ ง ผ ล ต่ อ ก า ร จั ด ก า ร เรี ย น ก า ร ส อ น อ ย่ า ง 
ม ี  ประสิทธิภาพ 



 

 ๓. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษามีความรู้และเข้าใจ
แนวทางด าเนินการทางวินัย การรักษาวินัย การอุทธรณ์ ร้องทุกข์ และระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

   กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   ๑.   พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
   ๒.  พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๔๖ 
   ๓.   กฎ ก.ค.ศ.  ฉบับท่ี…..(พ.ศ…….)  ว่าด้วยการอุทธรณ์และร้องทุกข์         
   ๔.   กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง      
 
๗.  กลุ่มงานเลขานุการ อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นที่การศึกษา 

 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 ๑. วิ เค ร าะ ห์ อ าน าจห น้ า ท่ี ข อ ง  อ .ก .ค .ศ . เข ต พื้ น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า  จั ด ก ลุ่ ม ง าน ให้ เป็ น 
หมวดหมู่และก าหนดบุคลากรรับผิดชอบ 
 ๒. ออกแบบจัดท าทะเบียน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาให้สามารถใช้เป็นข้อมูลในการปฏิบัติงานและ
ประสานงานได้สะดวก  รวดเร็ว  และมีประสิทธิภาพ 
 ๓. ร่ า ง ร ะ เบี ย บ ส า ห รั บ ใ ช้ บ ริ ห า ร บุ ค ค ล ข อ ง ส า นั ก ง าน เข ต พื้ น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า  แ ล ะ 
สถานศึกษา  เสนอ อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาก าหนด 
 ๔.   วางแผนการประชุม 
 ๕.  ประสานงานรวบรวมเรื่องท่ีจะน าเสนอ  อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาจากหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องเพื่อจัดท าเอกสารการประชุม 
 ๖.  เสนอประธาน อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นท่ีการศึกษา  ก าหนดนัดประชุม จัดท าหนังสือเชิญประชุมและส่ง
เอกสารการประชุมให้กรรมการพร้อมหนังสือเชิญประชุม 
 ๗.  ประสานงานการจัดสถานท่ีประชุม  การจัดเตรียมส่ืออุปกรณ์ส าหรับใช้ใน การประชุม  เบี้ยประชุม
กรรมการ  เอกสารหลักฐานท่ีจ าเป็นต้องใช้ในการประชุมตลอดจน เครื่องด่ืม และอาหารว่าง   
 ๘.   ด าเนินการประชุมและจดบันทึกผลการประชุม 
 ๙. จั ด ท า ร า ย ง าน ก า ร ป ร ะ ชุ ม ส่ ง ให้ อ นุ ก ร ร ม ก า ร แ ล ะ ห น่ ว ย ง าน ท่ี เกี่ ย ว ข้ อ ง เพื่ อ 
ด าเนินการตามมติท่ีประชุม 
 ๑๐.  ประสานงานติดตาม ก ากับและรวบรวมผลการด าเนินงานให้เป็นไปตามมติท่ีประชุม 
 ๑๑. ป ร ะ เมิ น ผ ล ก า ร ด า เนิ น ก า ร ป ร ะ ชุ ม น า ข้ อ มู ล ไป ใ ช้ ใน ก า ร ป รั บ ป รุ ง แ ก้ ไ ข ให้ มี  
ประสิทธิภาพสูงขึ้น 

 ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 ๑.   การประชุม  อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นท่ีการศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 ๒.  ก ารบ ริห ารงานบุ คคลของเขตพื้ น ท่ี ก าร ศึกษ า เป็ น ไป ด้ วยค วามถู ก ต้ อ ง  รวดเร็ ว 
เป็นธรรม มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ส่งผลให้การจัดการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษามีคุณภาพตามมาตรฐาน
การศึกษาชาติ  



 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 ๒. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางการปกครอง  พ.ศ. ๒๕๓๙ 
 ๓. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

 


