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คำนำ 

โรงเรียนวังหลังวิทยาคม ได้ดำเนินการบริหารจัดการงานทั้ง ๔ ฝ่าย สำหรับการบริหารงาน 
บุคคล มีประกาศนโยบาย เรื ่อง การบริหารทรัพยากรบุคคล โดยนำนโยบายจากกระทรวง ศึกษาธิการ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสิงห์บุรีสู ่การ  
วางแผนอัตรากำลัง การสรรหาบรจุแต่งแต่ง การพัฒนาบุคลากร การส่งเสริมและสร้างขวัญกำลังใจ การ 
ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และการรักษาวินัย รวมทั้งการประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยยึดหลักการบริหาร 
จัดการตามแนวทางของหลักธรรมาภิบาล 

จากการกำหนดนโยบายข้างต้นนำสู่การจัดทำคู่มือ เพื่อเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
ของบุคลากรในสังกัดโรงเรียนวังหลังวิทยาคม ซึ่งได้กำหนดอำนาจหน้าที่ลักษณะงาน และความรับผิดชอบไว้ให้ 

ถือเป็นหลักปฏิบัติ จะได้ทราบว่างานในฝ่ายบริหารงานบุคคลมีขอบข่ายความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  
เพียงใด ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบงานจะได้ปฏิบัติได้ถูกต้องครบถ้วน  นอกจากนั้นก็เป็นการกระจายอำนาจในการ 
ปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบได้ทั่วถึง บุคลากรทุกคนได้มีบทบาทร่วมกันบริหารงาน และร่วมกันแก้ปัญหา 
งานในโรงเรียนตามกำลังความคิด ความสามารถของตนอย่างเต็มที่และมีความเป็นอิสระในด้านการหาวิธี  
ดำเนินงานในหน้าที่ของตนให้มีความเจริญก้าวหน้าตามที่เห็นสมควร  โดยไม่ต้องรอรับคำสั่งอยู่ทุก ๆ โอกาส 
ทำให้เกิดความสะดวกและมีความคล่องตัวขึ้นการจัดทำคู่มือการบริการงานบุคคล  ฉบับนี้หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะ 
อำนวยประโยชน์ให้การบริหารงานบุคคลของโรงเรียน  วัดพรหมสาครให้เกิดผลดียิ ่งขึ ้น และหวังว่าครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาทุกคนจะได้นำเอกสารนี ้ไปเป็นคู ่ม ือในการปฏิบัต ิหน้าที ่ของตนให้เกิดผลดี  มี 
ประสิทธิภาพอย่างเต็มกำลังความสามารถ เพื่อคุณประโยชน์ของสถาบันและสังคมส่วนรวม 

ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
                 โรงเรียนวังหลังวิทยาคม
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ความเป็นมา  
• พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาต ิพ.ศ. 2542 และ (ฉบบัที่ 2 พ.ศ. 2545)  
มาตรา 34 กําหนดให้กระทรวงกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา ทั้งด้านวชิาการ 

งบประมาณ  การบริหารงานบุคคล และการบริหารทัว่ไป ไปยังคณะกรรมการและสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และ สถานศึกษาในเขตพ้ืนที่โดยตรง   

• กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศกึษา พ.ศ. 
2550 ข้อ 1. ให้กระทรวงศึกษาธิการ หรือเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน พิจารณา  ดําเนนิการ
กระจายอํานาจการบรหิารและการจัดการศึกษา ในด้านวชิาการ ด้านงบประมาณ ด้านการ บริหารงานบุคคล 
และด้านการบรหิารทัว่ไป ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาสํานักงาน เขตพ้ืนที ่การศึกษา หรือ
สถานศึกษาในอํานาจหน้าที่ของตน แล้วแต่กรณี   

• ประกาศสาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรือ่ง การกระจายอํานาจ การบริหารและการ
จัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานไปยัง คณะกรรมการ สํานกังานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการ ศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2550   
หลักการและแนวคดิ  

1. ผู้บรหิารสถานศึกษาต้องมีความเข้าใจอย่างลึกซึ้งในการเปลี่ยนแปลงในระบบการศึกษามีความเปน็
ผู้นําในทุกระดับข้ันของการทํางานมีการสร้างศักยภาพและพัฒนาความเป็นผู้นําให้บุคคลอืน่ 

 2. มุ่งส่งเสริมและปรับเปลี่ยนกระบวนการคิดในระบบการทํางานสามารถสร้างความสาํเรจ็
ช่วยเหลือ  ทีมงานใหบ้รรลุเปา้หมาย การจัดการทรัพยากรบุคคลให้มีขวัญและกําลังใจเพ่ือสร้างองค์กรอย่าง
ยั่งยืน  

3. การบริหารงานบุคคล นอกจากจะใชค้วามรู้ด้านกฎหมายและระเบยีบที่เกี่ยวข้องแล้วยงัจะต้องรู้จัก
วางแผนการพัฒนาตนเองกับเพ่ือนร่วมงาน และการเปลีย่นแปลงการบรหิารจัดการสรา้งวัฒนธรรมของการ 
ทํางานใหม่ในสถานศึกษาอีกด้วย  

4. ยึดหลักความเป็นไปได้ การมีส่วนร่วม ระดมสรรพสิ่ง เพือ่จุดมุ่งหมายในการพัฒนาหลกัสูตร การ 
ปรับเปลี่ยนการเรียนการสอน โดยยึดผู้เรียนเปน็สําคัญ ระบบประกันคุณภาพกับการประเมินภายนอก การนํา 
ผลวิจัยมาใช้ในการเรียนการสอน และการใช้เทคโนโลยีเพ่ือเพ่ิมคุณภาพของผู้เรียน และเอ้ือประโยชน์ต่อชมุชน 
ขอบข่ายฝ่ายการบริหารงานบุคคล มีดังนี้ 

1. การวางแผนอัตรากําลัง (ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน)   
2. การจัดสรรอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
3. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง   
4. การเปลี่ยนตําแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
5. การดําเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน   
6. การลาของบุคลากรสังกัดสถานศึกษาท่ีไม่มีระเบียบกําหนดไว้โดยเฉพาะ   
7. การประเมินการปฏิบัติงาน  
8. การดําเนินการทางวินัยและการลงโทษ  
9. การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน   
10. การรายงานการดําเนินการทางวินัยและการลงโทษ   
11. การอุทธรณ์ และการร้องทุกข์   

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
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12. การออกจากราชการ   
13. การจัดระบบและการจัดทําทะเบียนประวัติ   
14. การจัดทําบัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์   
15. การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
16. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ   
17. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ   
18. การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสําหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
19. การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา  
20. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

1 . การบริหารอัตรากำลัง 
1 .1 การวางแผนอัตรากำลัง 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากําลัง  
1. รวบรวมและรายงานข้อมูล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  

- จํานวนข้าราชการ จําแนกตามสาขา   
- จํานวนครูอัตราจ้าง   
- จํานวนพนักงานราชการ  
- จํานวนลูกจ้างประจํา  
- จํานวนลูกจ้างชั่วคราว   
2. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการอัตรากําลังของสถานศึกษา   
3. จัดทําแผนอัตรากําลังของสถานศึกษา   
4. เสนอแผนอัตรากําลังขอความเห็นชอบจากคระกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   
5. นําเสนอแผนอัตรากําลังต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
6. นําอัตรากําลังสู่การปฏิบัติ  
7. กํากับ ติดตามและประเมินการดําเนินงานตามแผนอัตรากําลัง   
การกําหนดตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ  
1. กําหนดตําแหน่ง หรือเสนอขอกําหนดตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงาน 
ราชการ ลูกจ้างประจํา ลูกจ้างชั่วคราว ให้สอดคล้องกับแผนอัตรากําลังของสถานศึกษาต่อสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา  

  2. ปรับปรุงและเสนอขอปรับปรุงการกําหนดตําแหน่งให้สอดคล้องกับความต้องการ ภาระหน้าที่ที่ 
เปลี่ยนแปลงของสถานศึกษา  

2 . การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1. เสนอความต้องการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 2. 
ดําเนินการสรรหา เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการและบุคลากร
ทางการ  ศึกษาในกรณีที่ อ.ค.ศ. เขตพ้ืนที่เห็นชอบหรือมอบหมาย 
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ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
1 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน  1 วัน 
2 วิเคราะห์ข้อมูลความต้องการและอัตรากำลังของ

บุคลากร  
1 วัน 

3 ประชุมคณะกรรมการที่เก่ียวข้อง  1 วัน 
4 เสนอแผนอัตรากำลังต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  1 สัปดาห์ 
5 คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ ความเห็นชอบ  1 วัน 

      
3 . การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
การสรรหาบุคคลเข้ารับการบรรจุเพื่อเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
1. เสนอความต้องการ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
2. ดําเนินการสรรหา เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้าเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 

กรณีท่ี อ.ค.ศ. เขตพ้ืนที่เห็นชอบหรือมอบหมาย  
การสรรหาพนักงานราชการ  
1. เสนอความต้องการ พนักงานราชการต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สังกัด  
2. ดําเนินการสรรหาเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้าเป็นพนักงานราชการในกรณีที่ อ.ค.ศ.เขต พ้ืนที่ 
เห็นชอบหรือมอบหมาย  
การสรรหาลูกจ้างประจํา  
1. เสนอความต้องการลูกจ้างประจํากรณีอัตราว่างต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สังกัด  
2. ดําเนินการสรรหาโดยการสอบคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งบุคคลเข้าเป็นลูกจ้างประจํากรณี สํานักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบหรือมอบหมาย  
3. ดําเนินการสอบคัดเลือกยึดหลักเกณฑ์ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย ลูกจ้างประจําของ 
ส่วนราชการ พ.ศ. 2537  
การสรรหาลูกจ้างช่ัวคราว  
1. ดําเนินการสรรหาบุคคลเพ่ือปฏิบัติหน้าที่เป็นลูกจ้างชั่วคราว กรณีได้รับการจัดสรรจากสํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา ที่สังกัด  
2. ดําเนินการสรรหา อาจทําได้โดยการสรรหาการสอบคัดเลือก แล้วแต่ความเหมาะสม  
การบรรจุกลับเข้ารับราชการ  
1. ผู้ขอกลับเข้ารับราชการยื่นคําร้องขอกลับเข้ารับราชการต่อสถานศึกษา 
2. สถานศึกษาเสนอคําร้องขอกลับเข้ารับราชการ ไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
เพ่ือเสนอขออนุมัติต่อ อ.ค.ศ.เขตพ้ืนที่  
3. ผู้มีอํานาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง   
 
 
 



5 
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
1  แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาอัตรากำลังของ

สถานศึกษา  
1 วัน 

2  เสนอความต้องการ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1 วัน 

3  ดำเนินการสรรหา เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้าเป็น 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในกรณีที่ 
อ.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่เห็นชอบหรือมอบหมาย 

7 วัน 

       
      4. การเปลี่ยนตําแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

หน้าที่ความรับผิดชอบ   
การเปลี่ยนตําแหน่งข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา  
1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอความประสงค์และเหตุผลความจําเป็น  
ในการขอเปลี่ยนตําแหน่ง กรณีสมัครใจกรณีเพ่ือประโยชน์ของทางราชการและกรณีถูกเพิกถอน
ใบอนุญาต ประกอบวิชาชีพ ต่อผู้บริหารสถานศึกษา  

2. สถานศึกษาเสนอคําขอและความเห็นต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สังกัด เพ่ือพิจารณา
ดําเนินการต่อไป  

การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาภายในเขตพื้นที่การศึกษา   
1. การย้ายผู้บริหารสถานศึกษา  

1.1 ผู้บริหารสถานศึกษาเสนอความประสงค์และเหตุผล ความจําเป็นในการขอย้ายต่อ
สํานักงานเขต พ้ืนที่การศึกษาที่สังกัดเพ่ือดําเนินการต่อไป  
2. การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

2.1 สถานศึกษาแจ้งหลักเกณฑ์ วิธีการขอย้ายให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ทุกคนใน สังกัดทราบ  

2.2 สถานศึกษารวบรวมคําร้องขอย้าย จัดทํารายชื่อ ข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ประสงค์ขอย้ายและตรวจสอบคุณสมบัติ  

2.3 ผู้บริหารสถานศึกษาให้ความเห็นชอบและเสนอไปยังสถานศึกษาที่ข้าราชการครูและ
บุคลากร ทางการศึกษาประสงค์ขอย้ายไปปฏิบัติงาน  

2.4 พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประสงค์ขอย้าย
มาปฏิบัติ หน้าที่ในสถานศึกษา  

2.4.1 ในกรณีที่ไม่เห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้
เสนอเรื่อง ไปยัง สํานักงานเขตพ้ืนที่ เพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  

2.4.2 ในกรณีที่ อ.ก.ค.ศ. ให้ความเห็นว่าไม่สมควรรับย้ายให้แจ้งเรื่องไปยัง
ผู้บริหารสถานศึกษาต้นสังกัดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประสงค์ขอ
ย้ายทราบ  
2.5 สั่งย้ายและสั่งบรรจุแต่งตั้ง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แล้วแต่กรณี ตาม

อํานาจ หน้าที่ที่กฎหมายกําหนด  
การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่างเขตพื้นที่การศึกษา  

1. กรณีผู้บริหารสถานศึกษาเสนอความประสงค์และเหตุผลความจําเป็นในการขอ
ย้ายต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัดและสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ประสงค์จะ 



ขอย้ายไปปฏิบัติงาน  
2. กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

2.1 สถานศึกษาแจ้งหลักเกณฑ์วีการขอย้ายให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาทุก คนในสังกัดทราบ  

2.2 สถานศึกษารวบรวมคําร้องขอย้าย จัดทํารายชื่อ ข้อมูลข้าราชการครู
และบุคลากร ทางการศึกษาประสงค์จะขอย้ายและตรวจสอบคุณสมบัติ  

2.3 ผู้บริหารสถานศึกษาให้ความเห็นชอบและเสนอไปยังสถานศึกษา ที่
ข้าราชการครูและ  บุคลากรทางการศึกษาประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน  

2.4 พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่
ประสงค์ขอย้ายมาปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษา  

2.4.1 ในกรณีที่ไม่เห็นชอบการย้ายข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาให้เสนอเรื่อง ไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขอ
อนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  

2.4.2 ในกรณี อ.ก.ค.ศ.ให้ความเห็นว่าไม่สมควรรับย้ายให้แจ้ง
เรื่องไปยังผู้บริหาร สถานศึกษา ต้นสังกัดของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาที่ประสงค์ขอย้าย ทราบ 2.5 สั่งย้ายและสั่งบรรจุแต่งตั้ง 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแล้วแต่กรณี ตาม  อํานาจหน้าที่
ที่กฎหมายกําหนด   

การย้ายต่างสายงาน  
ดําเนินการตาม มาตรา 57และที่ ศธ. 0206.3/ว16 ลงวันที่ 19 ต.ค. 2548 

โรงเรียนรวบรวม คําเสนอต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่อนุมัติให้
สถานศึกษาดําเนินการแต่งตั้งตาม มาตรา 53  
การโอน ทําเป็น 2 กรณี   
การโอน ตามมาตรา 58 วรรคแรก  

ดําเนินเนินการตามมาตรา 58 และหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว19 
ลงวันที่ 4 พ.ย.  2548  

1. ผู้ประสงค์ขอโอนยื่นคําร้องขอโอน ไปยังสถานศึกษาที่จะรับโอน   
2. สถานศึกษาที่จะรับโอนทําความตกลงกับสถานศึกษาต้นสังกัด   
3. สถานศึกษา \ที่รับโอนเสนอเรื่องไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
4. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอเรื่องเข้า อ.ก.ค.ศ.พ้ืนที่การศึกษา   
5. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาให้

สถานศึกษาที่รับโอนทราบ 
6. สถานศึกษาออกคําสั่งรับโอนและสถานศึกษาต้นสังกัดออกคําสั่งพ้นจากหน้าที่   

การโอน มาตรา 58 วรรคสอง  
1. ผู้ประสงค์มาขอโอนมาบรรจุและแต่งตั้ง ให้ดํารงตําแหน่งข้าราชการครูและ

บุคลากร ทางการศึกษา ยื่นคําขอดอนพร้อมเอกสาร หลักฐานต่อหน่วยงานการศึกษาที่
เรียกตัวมาบรรจุและแต่งตั้ง  

2. ให้หน่วยงานการศึกษา ตรวจสอบเอกสารหลักฐานโอนเมื่อเห็นว่าถูกต้องให้
เสนอผู้มี อํานาจตามมาตรา 53 พิจารณาสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งที่รับโอน  
และแจ้งส่วนราชการหรือ หน่วยงานต้น สังกัดเดิมให้พ้นจากตําแหน่งและอัตราเงินเดือน   

3. เมื่อดําเนินการแล้วให้สําเนาคําสั่ง จํานวน 1 ชุด ให้สํานักงาน ก.ค.ศ.  
ภายใน 7 วัน นับ แต่วัน ออกคําสั่ง   
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7 
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
1  สถานศึกษาแจ้งหลักเกณฑ์ วิธีการขอย้ายให้ข้าราชการ

ครู และบุคลากรทางการศึกษาทุกคนในสังกัดทราบ 
1 วัน 

2  สถานศึกษารวบรวมคําร้องขอย้าย จัดทำรายชื่อ ข้อมูล 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประสงค์จะขอ 
ย้ายและตรวจสอบคุณสมบัติ 

15 วัน 

3  ผู้บริหารสถานศึกษาให้ความเห็นชอบและเสนอไปยัง 
สถานศึกษา ที่ข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษา 
ประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน 

1 วัน 

4  พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาที่ประสงค์ขอย้ายมา ปฏิบัติหน้าที่ใน 
สถานศึกษา 

1 วัน 

 
    5. การดําเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน  

หน้าที่ความรับผิดชอบ   
การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (กรณีปกติ)  

1. สถานศึกษาประกาศหลักเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดี 
ความชอบ ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบ  

2. ผู้อํานวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเอนในฐานะ 
ผู้บังคับบัญชา  

3. ผู้อํานวยการสถานศึกษา รวบรวมข้อมูลพร้อมเสนอความคิดเห็นการเลื่อนขั้นเงินเดือน
ให้คณะกรรมการ ตามข้อ 2 พิจารณา  

4. ผู้อํานวยการสถานศึกษา เสนอผลการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา ไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือนําเสน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา
ให้ความ เห็นชอบ 

5. ผู้อํานวยการสถานศึกษา สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในฐานะผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53  

6. สถานศึกษาแจ้งคําสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนพร้อมระบุเหตุผลที่ไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา 53  

7. สถานศึกษา จัดส่งคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน และไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครู
และ บุคลากรในสังกัดที่ออกคําสั่งไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามกําหนด เพ่ือจัดเก็บข้อมูล
ลงทะเบียน  ประวัติและเบิกจ่ายเงินเดือนต่อไป  
การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา (กรณีปกติ)  

1. กรณีมีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการ
ปฏิบัติ หน้าที่ราชการ ให้ผู้อํานวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรวบรวมข้อมูล เอกสารหลักฐาน
พร้อมเสนอความเห็น และรายงานไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือดําเนินการตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด  

2. ดําเนินการด้านสวัสดิการให้แก่ครอบครัวผู้ถึงแก่ความตายตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
กฎหมาย กําหนดตามความเหมาะสม  
การเลื่อนค่าจ้างและการเพิ่มค่าจ้าง  

1. ผู้อํานวยการสถานศึกษา ประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจําในฐานะ 



ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น  
2. สถานศึกษารวบรวมข้อมูลผลการประเมิน พร้อมการเสนอความคิดเห็นของ

ผู้อํานวยการ  สถานศึกษา ไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือการดําเนินการต่อไป  
การเลื่อนขั้นค่าตอบแทนพนักงานราชการ  

1. ผู้อํานวยการสถานศึกษาเป็นผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานในฐานะผู้บังคับบัญชาชั้นต้น  
2. การพิจารณาเลื่อนขั้นค่าตอบแทน ผู้อํานวยการสถานศึกษานําผลการประเมินพิจารณา 

เลื่อนขั้น ค่าตอบแทน ในกรณีสําหรับการเลื่อนขั้นค่าตอบแทนในกรณีพิเศษให้ผู้อํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาที่มีพนักงานราชการอยู่นั้นจํานวน
ตามความเหมาะสมร่วมเป็น คณะกรรมการพิจารณาจัดสรรโควตาและเลื่อนขั้นค่าตอบแทน   

3. สํานักงานเขตื้นที่การศึกษาแจ้งผลการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าตอบแทนและให้ผู้อํานวยการ 
สถานศึกษาสั่งเลื่อนค่าตอบแทน   
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
1  สถานศึกษาประกาศหลักเกณฑ์การประเมินและแนว

ปฏิบัติใน การพิจารณาความดีความชอบ ให้แก่
ข้าราชการครูและ บุคลากร ทางการศึกษาทราบ 

1 วัน 

2  ผู้อํานวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
เลื่อน ขั้นเงินในฐานะผู้บังคับบัญชา 

1 วัน 

3  ผู้อํานวยการสถานศึกษา รวบรวมข้อมูลพร้อมเสนอ
ความ คิดเห็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ คณะกรรมการ 
ตามข้อ 2  พิจารณา 

1 วัน 

4  ผู้อํานวยการสถานศึกษา เสนอผลการพิจารณาเลื่อนขั้น 
เงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไปยัง 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือนําเสน อ.ก.ค.ศ. เขต
พ้ืนที่ การศึกษาให้ความเห็นชอบ 

1 วัน 

5  ผู้อํานวยการสถานศึกษา สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ
ครู และบุคลากรทางการศึกษา ในฐานะผู้มีอำนาจสั่ง
บรรจุและ แต่งตั้งตามมาตรา 53 

1 วัน 

6  สถานศึกษา จัดส่งคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน และไม่เลื่อน
ขั้น เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรในสังกัดที่
ออกคำสั่งไป ยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามกำหนด 
เพ่ือจัดเก็บข้อมูล ลงทะเบียน ประวัติและเบิกจ่าย
เงินเดือนต่อไป 

1 วัน 

 
6. การลาทุกประเภท  

หน้าที่ความรับผิดชอบ   
การลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
1. กรณีอํานาจอนุญาตการลา อยู่อํานาจของผู้อํานวยการโรงเรียน   

1.1 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้น    
1.2 ผู้อํานวยการโรงเรียนอนุญาตการลาให้เป็นไปตามระเบียบที่กําหนด  
1.3 ควบคุมสถิติข้อมูลการลาและสรุปงบหน้าการลา รายงานต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา   
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2. กรณีอํานาจอนุญาตการลา เกินอํานาจของผู้อํานวยการโรงเรียน  
2.1 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้น    
2.2 สถานศึกษาตรวจสอบใบลาและเอกสารประกอบการพิจารณาให้เป็นไปตามระเบียบที่ 
กําหนด  
2.3 เสนอเรื่องไปให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือดําเนินการต่อไป   

การลาของลูกจ้างประจํา  
1. กรณีอํานาจอนุญาตการลา อยู่ในอํานาจของผู้อํานวยการโรงเรียน   

1.1 ลูกจ้างประจําส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับขั้น   
1.2 ผู้อํานวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาตการลาให้เป็นไปตามระเบียบที่กําหนด   
1.3 ควบคุมสถิติข้อมูลการลา  

2. กรณีอํานาจอนุญาตการลาอยู่เกินอํานาจของผู้อํานวยการการโรงเรียน  
2.1 ลูกจ้างประจําส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับขั้น  
2.2 สถานศึกษาตรวจสอบใบลาและเอกสารประกอบการพิจารณาให้เป็นไปตามระเบียบที่ 
กําหนด  

2.3 เสนอเรื่องไปให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือดําเนินการต่อไป   
การลาของลูกจ้างชั่วคราว  
1. ลูกจ้างประจําส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้น   
2. ผู้อํานวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาตการลาให้เป็นไปตามระเบียบที่กําหนด   
3. ควบคุมสถิติข้อมูลการลา ตามสิทธิการลาของลูกจ้างชั่วคราว  

3.1 กรณีเริ่มเข้าปฏิบัติงานในปีแรกของลูกจ้างชั่วคราวมีสิทธิการลาป่วย โดยได้รับค่าจ้าง 
อัตรา ปกติปีหนึ่งไม่เกิน 8 วันทําการ เว้นแต่กรณีที่ระยะเวลาปฏิบัติงานในปีแรกไม่ครบ 6 เดือน ไม่
อยู่ใน เครือข่าย ได้รับสิทธิดังกล่าวและในปีถัดไป ลูกจ้างซึ่งจ้างไว้ปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่องมีสิทธิลา
ป่วยโดยได้รับ ค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาหนึ่งปีไม่เกิน 15 วันทําการ ให้นํากฎหมายว่าด้วยการ
สงเคราะห์ข้าราชการผู้ได้รับ อันตรายหรือ การเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติราชการ ในส่วนเกี่ยวกับ
การลามาใช้บังคับบัญชากับลูกจ้าง  

3.2 กรณีลูกจ้างชั่วคราวรายเดือนที่จ้างไว้ปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่องมีสิทธิลาป่วยเนื่องจาก
การ คลอด บุตรปีหนึ่งไม่เกิน 90 วัน โดยมีสิทธิได้รับค่าจ้างระหว่างลาจากส่วนราชการไม่เกิน 45 
วัน เว้นแต่กรณีที่ เริ่ม  ปฏิบัติงานในปีแรกไม่ครบ 7 เดือน ไม่อยู่ในข่ายได้รับสิทธิดังกล่าว   
การลาศึกษาต่อ (ม. 81)  
1. ข้าราชการครูผู้ประสงค์จะศึกษาต่อจัดส่งใบลาต่อ ผู้บังคับบัญชา  
2. สถานศึกษาเสนอขออนุญาตกับให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประสงค์จะไป

สมัคร สอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อ ไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ืออนุญาตให้ ข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาไปสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อ  

3. สถานศึกษาเสนอขออนุญาตให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับอนุญาตไป
สมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อซึ่งสอบคัดเลือกไปศึกษาต่อตามความประสงค์   

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 ในกรณีลาป่วยใหข้้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาเขียนใบลาส่งที่ฝ่ายบริหารงานบุคคล 

ภายใน 3 วัน 

2 ในกรณีลากิจใหข้้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
เขียนใบลาส่งที่ฝ่ายบริหารงานบุคคลล่วงหน้า 

 3 วัน 
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7. การประเมินผลการปฏิบัติงาน  

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1. สถานศึกษาจัดทํามาตรฐาน / ภาระงานขั้นต่ำของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
2. สถานศึกษากําหนดเกณฑ์/ วิธีการประเมินผลงานโดยให้พิจารณาทั้งคุณสมบัติและคุณลักษณะ

ของบุคคลให้สอดคล้องตามลักษณะงาน  
3. แจ้งบุคลากรเพ่ือเตรียมพร้อมรับการประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน    
4. ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงาน  
5. ผู้บังคับบัญชาประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินระดับดีเด่น   
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
1  บุคลากรแสดงความต้องการพัฒนาตนเองในแบบบันทึก 

ข้อตกลงการพัฒนางานรายบุคคล (PA) 
1 วัน 

2  เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูลความต้องการพัฒนาตนเองของ 
บุคลากรเสนอผู้บริหารสถานศึกษา 

1 วัน 

3  ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ  1 วัน 
4  เจ้าหนาที่จัดทำโครงการเพ่ือขออนุมัติงบประมาณ  1 สัปดาห์ 
5  บุคลากรพัฒนาตนเองตามความประสงค์  ตลอดปี 
6  บุคลากรรายงานผลการพัฒนาตนเองให้ผู้บริหารทราบ  ตลอดปี 
7  เจ้าหน้าที่สรุปผลการพัฒนาบุคลากร  1 สัปดาห์ 

       
8. การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

หน้าที่ความรับผิดชอบ   
กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  
1. ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพ่ือดําเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและยุติธรรมโดยไม่ 

ชักช้า เมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากระทําผิด 
วินัยไม่ร้ายแรง  

2. ผู้บังคับบัญชาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระทําผิดวินัยหรือสั่ง 
ลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือนตามที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วว่ามีความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรงหรือ เห็นว่า
มีความผิดเกินอํานาจของผู้อํานวยการสถานศึกษา ให้รายงานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนินการต่อไป  

3. รายงานดําเนินการงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กรณีความผิดวินัยร้ายแรง  
1. ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรงตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนดใน กฎ ก.ค.ศ.  

2. ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงโทษ  

3. ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.   
เขตพ้ืนที่การศึกษา  

4. รายงานการดําเนินงานทางวินัยไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
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9. การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1. ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งพักราชการ หรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน ใน 

กรณีครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนที่มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกหา
ว่ากระทําผิดทางอาญา (เว้นแต่ได้กระทําผิดโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ)  

2. รายงานการสั่งพักราชการ หรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา    
10. การรายงานผลการดําเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1. ผู้บังคับบัญชาดําเนินการตั้งคณะกรรมการ เพ่ือดําเนินการทางวินัย  
2. คณะกรรมการดําเนินการตามขั้นตอนหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนดและสรุปผลการดําเนินการ

เสนอต่อผู้บังคับบัญชา / ผู้สั่งแต่งตั้ง แล้วแต่กรณี  
3. ผู้บังคับบัญชา /ผู้บริหารสถานศึกษา ดําเนินการในอํานาจตามที่กฎหมายกําหนด    
4. ผู้บริหารสถานศึกษา รายงานผลการดําเนินการต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

11. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์  
หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1. ผู้บริหารสถานศึกษารับเรื่องอุทธรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา

แล้วเสนอไปยังผู้มีอํานาจตามกฎหมายในกรณีที่อุทธรณ์ ยื่นเรื่องผ่านหัวหน้าสถานศึกษา  
2. ผู้บริหารสถานศึกษารับเรื่องอุทธรณ์คําสั่งลงโทษทางวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาแล้วเสนอไปยังผู้มีอํานาจ  
2.1 กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยไม่ร้ายแรงให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ยื่น เรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับคําสั่งตาม
หลักเกณฑ์และ วิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด  

2.2 กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยรายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่น 
เรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ภายใน 30 นับตั้งแต่ที่ได้รับคําสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
ก.ค.ศ. กําหนด  
การร้องทุกข์   

ขั้นตอนการดําเนินงาน (ภาระงาน)  
1. กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ  

อ.ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่ที่ได้รับแจ้งคําสั่ง  
2. กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้อง

ในเรื่องมาจากการกระทําของผู้บังคับบัญชาหรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยให้ร้อง
ทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง
คําสั่ง  

12. การออกจากราชการ  
หน้าที่ความรับผิดชอบ   
การออกจากราชการ  
1. ผู้ประสงค์ลาออกจากราชการ ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการต่อผู้บังคับบัญชา โดยยื่นล่วงหน้า 
ก่อนวันลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน  
2. ผู้มีอํานาจตามมาตรา 53 พิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของข้าราชการครู  
ครูผู้ช่วยและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  
การประสงค์ขอลาออกของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
1. ผู้ประสงค์ลาออกจากราชการ ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการต่อผู้บังคับบัญชา 
2. ผู้มีอํานาจตามมาตรา 53 พิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของราชการครู ครูผู้ช่วยและ
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  
การให้ออกจากราชการกรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ/เตรียมความพร้อม  
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1. ผู้บังคับบัญชาดําเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติ หน้าที่ราชการ 
หรือเข้ารับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด  
2. ผู้บังคับบัญชาดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่ กําหนดไว้ใน 
มาตรฐานตําแหน่ง  
3. ผู้บังคับบัญชาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการ หรือเตรียมความ พร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ  
4. รายงานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ   
การให้ออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป  
1. สถานศึกษาตรวจสอบคุณภาพสมบัติครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน   
2. ผู้บังคับบัญชาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการ หากภายหลัง 
ปรากฏว่าขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 แห่งพระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการ ศึกษา พ.ศ. 2547  
3. รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
การให้ออกจากราชการอันเนื่องจากการเจ็บป่วย  
1.สถานศึกษาตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บป่วย  
2. สถานศึกษาสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่สามารถปฏิบัติ
ราชการได้  
กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ  
1. ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาที่จะ 
สมัครใจจะปฏิบัติราชการตามความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ   
กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป  
1. ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามคุณสมบัติ 
(มาตรา 30 (1) (4) (5) (7) (8) หรือ (9) แห่ง ) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการ ศึกษา พ.ศ. 2547  
2. ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ผู้ขาดคุณสมบัติ ตามข้อ 1 ออกจากราชการ  
3. รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
กรณีสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็น

ประมุข (ม.30 (3))  
1. ผู้บังคับบัญชาสั่งแต่งตั้งคระกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควรสงสัยว่าครูผู้ช่วย ครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน ผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไป (ม. 30 (3)) 
2. ผู้บังคับบัญชาเสนอผลการสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติเห็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไป (ม. 30 (3)) ให้ผู้มีอํานาจ
สั่งบรรจุแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ออกจากราชการ  
กรณีสงสัยว่า หย่อนความสามารถบกพร่องหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม   
1. ผู้บังคับบัญชาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนมี 
กรณี ถูกกล่าวหา หรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการ
บกพร่องในหน้าที่ ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม  
2. ถ้าคณะกรรมการสอบสวน และผู้บังคับบัญชาเห็นว่าครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ไม่เป็นผู้หย่อนความสามารถ ไม่บกพร่องในหน้าที่ราชการหรือเป็นผู้ประพฤติตนไม่เหมาะสม ให้ส่ง
เรื่องไปยัง สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา  
3. เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการให้ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง
ตาม มาตรา 53 สั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบําเหน็จบํานาญเหตุทดแทน  
กรณีมลทินมัวหมอง  
1. ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน วินัยอย่างร้ายแรง
กรณีอันมีเหตุอันควรสงสัยอย่างยิ่งว่าครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ได้มีการกระทําผิด



วินัย ร้ายแรงแต่การสอบสวนไม่ได้ความแน่ชัดพอที่จะสั่งลงโทษวินัยอย่างร้ายแรง ถ้าให้รับราชการ
ต่อไปจะทําให้ เสียหายต่อทางราชการอย่างร้ายแรง  
2. ผู้บังคับบัญชาเสนอผลสอบสวนไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษาพิจารณา  
3. เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการเพราะมีมลทินหรือมัวหมองกรณีที่ 
ถูกสอบสวนเบื้องต้น ให้ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับ
บําเหน็จ บํานาญเหตุทดแทน  
กรณีได้รับโทษจําคุก  
1. ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบําเหน็จบํานาญเหตุ
ทดแทน เมื่อปรากฏว่าครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนได้รับโทษจําคุก โดยคําสั่งของศาล 
หรือรับ โทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุด ให้จําคุกในความผิดที่ได้กระทําโดยประมาทหรือความผิด
ลหุโทษ  
2. รายงานผลการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

13. การจัดระบบการจัดทําทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การจัดทําทะเบียน
ประวัติ  

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1. สถานศึกษาจัดระบบการทําทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
จํานวน 2  ฉบับ  
2. สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปรักษาไว้ที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 1 ฉบับ  
3. เปลี่ยนแปลงบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติ   
การขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ   

ขั้นตอนการดําเนินงาน (ภาระงาน) 
1. ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลต่างๆโดยมีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง   
2. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร  
3. นําเสนอผู้มีอํานาจลงนามในบัตรประจําตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลําดับโดยคุม

ทะเบียน  ประวัติไว้  
การขอหนังสือรับรอง   

ขั้นตอนการดําเนินงาน (ภาระงาน)  
1. ผู้ขอหนังสือรับรองแจ้งเหตุผลและความจําเป็นในคําขอ   
2. ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง   
3. นําเสนอผู้มีอํานาจลงนามในหนังสือรับรองโดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลําดับ  
4. ส่งหนังสือรับรอง   

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1  ผู้ขอหนังสือรับรองแจ้งเหตุผลและความจําเป็นในคําขอ  5 นาที 
2  ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง  1 วัน 
3  นําเสนอผู้มีอำนาจลงนามในหนังสือรับรองโดยผ่าน 

ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
5 นาที 

4  ส่งหนังสือรับรอง  1 วัน 
 

14. การจัดทําบัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1. ตรวจสอบและเสนอผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนและสมควรได้รับเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา  
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2. ดําเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่

ข้าราชการครูและบุคลากรทาการศึกษา ในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกําหนด  
3. จัดทําทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณ์

ดิเรกคุณาภรณ์ และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์   
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
1  ตรวจสอบและเสนอผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนและสมควร

ได้รับเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และ
เหรียญจักรพรรดิมาลา 

5 นาที 

2  ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทา การศึกษา ในสังกัดตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมาย กำหนด 

1 วัน 

3  จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ 
จักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ดิเรกคุณาภรณ์ 
และผู้ คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

1 วัน 

 
15. การส่งเสริมประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1. สํารวจและรวบรวมข้อมูลให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือทําความเข้าใจหลักเกณฑ์และวิธีการให้  
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีและเลื่อนวิทยฐานะ ตามที่ ก.ค.ศ. กําหนด  
3. รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมิน และรายงานผลที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของผู้เสนอ 
ขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาส่งไปยังสํานักานเขตพ้ืนที่
การศึกษาที่สังกัด  
4. เมื่อคณะกรรมการประเมินดําเนินการประเมินผู้ขอมีและเลื่อนวิทยฐานะครบทุกด้านและนําผล
การประเมินเสนอต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาแล้ว  

4.1 กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ มีมติไม่อนุมัติให้สถานศึกษาแจ้งผู้ขอทราบ ผู้ขออาจส่งคํารับ 
การประเมินใหม่ได้ในปีถัดไปซึ่งผู้ที่ส่งคํารับการประเมินในช่วง 1-30 เมษายน จะส่งคําขอรับการ
ประเมินใหม่  ไม่ได้ก่อนเดือน เมษายน ในปีถัดไปส่งผู้ที่ส่งคําขอในช่วง 1-31 ตุลาคม จะส่งคําขอ
ใหม่ได้ไม่ก่อน เดือน ตุลาคม  ของปีถัดไป  

4.2 กรณี อ.ก.ค.ศ. อนุมัติ ให้ผู้มีอํานาจตามมาตรา 53 สั่งแต่งตั้งและสําเนาคําสั่งแต่งตั้ง 
1  ชุด ส่งให้สํานักงาน ก.ค.ศ. ทราบภายใน 7 วัน  
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
1  สํารวจและรวบรวมข้อมูลให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของ

ข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5 นาที 

2  ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือทำ
ความ เข้าใจหลักเกณฑ์และวิธีการให้ ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการ ศึกษา มีและเลื่อนวิทยฐานะ ตามที่ 
ก.ค.ศ. กำหนด 

1 วัน 



ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
3  รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมิน และรายงานผลที่

เกิดจาก การปฏิบัติหน้าที่ของผู้เสนอ ขอให้มีและเลื่อน
วิทยฐานะของ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ส่งไปยังสำนักงานเขต พ้ืนที่การศึกษาที่ สังกัด 

5 นาที 

4  เมื่อคณะกรรมการประเมินดำเนินการประเมินผู้ขอมีและ
เลื่อนวิทย ฐานะ ครบทุกด้านและนําผล การประเมิน
เสนอต่อ อ.ก.ค.ศ. เขต พ้ืนที่การศึกษา พิจารณาแล้ว 

1 วัน 

 
16. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ  

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1. สถานศึกษาส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพัฒนาตนเอง พัฒนางานให้มี
คุณภาพและประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง  
2. สถานศึกษาให้เสนอชื่อครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมควรได้รับคําชมเชย เงินรางวัล หรือ
เครื่องหมายเชิดชูเกียรติให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ  
3. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ   
4. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามอบหรือให้รับคําชมเชย เงินรางวัล หรือเครื่องหมายเชิดชูเกียรติแก่ 
บุคลากรทางการศึกษา  
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
1  สถานศึกษาส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พัฒนาตนเอง พัฒนางานให้มี คุณภาพ
และประสิทธิภาพอย่าง ต่อเนื่อง 

ตลอดปี 

2  สถานศึกษาให้เสนอชื่อครูและบุคลากรทางการศึกษาที่
สมควรได้ รับคําชมเชย เงินรางวัล หรือ เครื่องหมายเชิด
ชูเกียรติให้สำนักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

ตลอดปี 

3  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษาให้ ความเห็นชอบ 

ตลอดปี 

4  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามอบหรือให้รับคําชมเชย 
เงินรางวัล  หรือเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ แก่บุคลากร
ทางการศึกษา 

ตลอดปี 

 
17. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1. สถานศึกษาทําการศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับความมั่นคงและความเป็นธรรมในการประกอบอาชีพ 
2. สถานศึกษากําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการส่งเสริมความม่ันคงและความเป็นธรรมในการประกอบ 
อาชีพ  
3. สถานศึกษาดําเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ประพฤติปฏิบัติตาม 
ระเบียบวินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา   
4. ผู้บังคับบัญชา ควบคุมดูแล และส่งเสริม ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ประพฤติ 
ปฏิบัติตามระเบียบวินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา อย่าง
ต่อเนื่อง  
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ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
1  สถานศึกษาทำการศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับความมั่นคง

และความ เป็นธรรมในการประกอบอาชีพ 
ตลอดปี 

2  สถานศึกษากำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการส่งเสริมความ
มั่นคงและความเป็นธรรมในการประกอบอาชีพ  

ตลอดปี 

3  สถานศึกษาดำเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการ ศึกษา ให้ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบวินัย 
มาตรฐานและ จรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

ตลอดปี 

4  ผู้บังคับบัญชา ควบคุมดูแล และส่งเสริม ข้าราชการครู
และ บุคลากรทางการศึกษา ให้ประพฤติปฏิบัติตาม
ระเบียบวินัย  มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครู
และบุคลากรทางการ ศึกษา อย่างต่อเนื่อง  

ตลอดปี 

 
18.การส่งเสริมวินัยคุณธรรมและจริยธรรมสําหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1. ให้ผู้บังคับบัญชาปฏิบัติตนแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา   
2. ผู้บังคับบัญชาดําเนินการเสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้ใต้บังคับบัญชามีวินัยในตนเอง  
3. ผู้บังคับบัญชาหมั่นสังเกต ตรวจสอบ ดูแลเอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชา 
กระทําผิดวินัยตามควรแก่กรณี  
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
1  ให้ผู้บังคับบัญชาปฏิบัติตนแบบอย่างที่ดีต่อ

ผู้ใต้บังคับบัญชา  
ตลอดปี 

2  ผู้บังคับบัญชาดำเนินการเสริมสร้างและพัฒนาให้
ผู้ใต้บังคับบัญชามี วินัยในตนเอง 

ตลอดปี 

3  ผู้บังคับบัญชาหมั่นสังเกต ตรวจสอบ ดูแลเอาใจใส่ 
ป้องกันและ ขจัดเหตุเพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชา 

ตลอดปี 

 
19. การริเริ่มส่งเสริมขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ   

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1. สถานศึกษาดําเนินการเสนอขอมีใบประกอบวิชาชีพพร้อมทั้งจัดทํารายละเอียดและเอกสาร  
ต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องให้ถูกต้อง  
2. เสนอเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง ไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือตรวจสอบและแนะนํา 
เสนอตามที่ผู้มีอํานาจหรือองค์กรวิชาชีพมอบหมาย  
3. จัดทําทะเบียนคุมกํากับดูแลผู้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพ  
4. ส่งเสริมและดําเนินการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ประพฤติตนตามระเบียบ
วินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพ   
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ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
1  สถานศึกษาดำเนินการเสนอขอมีใบประกอบวิชาชีพ

พร้อมทั้งจัดทำ รายละเอียดและเอกสารต่าง ๆ  
ตลอดปี 

2  เสนอเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง ไปยังสำนักงานเขต
พ้ืนที่ การศึกษา เพ่ือตรวจสอบและแนะนําเสนอตามที่ผู้
มีอำนาจหรือ องค์กรวิชาชีพมอบหมาย 

ตลอดปี 

3  จัดทำทะเบียนคุมกำกับดูแลผู้รับใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพให้ เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพ 

ตลอดปี 

4  ส่งเสริมและดำเนินการพัฒนาครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ให้ ประพฤติตนตามระเบียบวินัย มาตรฐานและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 

ตลอดปี 

 
20. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

การพัฒนาก่อนมอบหมาย   
หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1. ผู้อํานวยการสถานศึกษาแจ้งหลักเกณฑ์วิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ก่อนมอบหมายให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  
2. ให้ผู้อํานวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  
จํานวน 3  คน ประกอบด้วย ผู้บริหารสถานศึกษา หรือรองผู้อํานวยการสถานศึกษาเป็นประธาน 
ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการสถานศึกษา 1 คน เป็นกรรมการ และข้าราชการครูหรือบุคลากรทาง
การศึกษาแต่งตั้งให้ทําหน้าที่เป็นผู้ควบคุมดูแลการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็น
กรรมการและเลขานุการ  
3. ให้คณะกรรมการมีหน้าที่เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มให้คําปรึกษา แนะนํารวมทั้ง  
ประเมินผลการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมและการประเมิน
เพ่ือปรับปรุงและพัฒนาให้บรรลุตามความมุ่งหมาย  
การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่  
1. ให้ผู้บริหารสถานศึกษาในฐานะผู้บังคับบัญชาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดี  
2. สถานศึกษาวิเคราะห์ภารกิจ รบรวมข้อมูลด้านบุคลากร และจัดทําแผนพัฒนาข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา  
3. ผู้บังคับบัญชาดําเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามแผนที่กําหนดไว้    
4. ผู้บริหารสถานศึกษาประเมินผลการพัฒนา และจัดเก็บข้อมูลนําไปวางแผนพัฒนาต่อไป   
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
1  ผู้อํานวยการสถานศึกษา แจ้งหลักเกณฑ์วิธีการพัฒนา

ข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนมอบหมาย
ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

1 วัน 

2  ให้ผู้อํานวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการเตรียม
ความ พร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม จำนวน 3 คน 
ประกอบด้วย ผู้บริหารสถานศึกษา หรือรองผู้อํานวยการ
สถานศึกษาเป็นประธาน  ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการ

1 วัน 



ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
สถานศึกษา 1 คน เป็นกรรมการและข้าราชการครูหรือ
บุคลากรทางการศึกษา แต่งตั้งให้ทำหน้าที่เป็น 
ผู้ควบคุมดูแลการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม
เป็นกรรมการและเลขานุการ  

3  ให้คณะกรรมการมีหน้าที่เตรียมความพร้อมและพัฒนา
อย่างเข้มให้ คำปรึกษา แนะนํารวมทั้ง ประเมินผลการ
เตรียมความพร้อมและ พัฒนาอย่างเข้ม โดยยึดหลักการ
มีส่วนร่วมและการประเมินเพ่ือ  ปรับปรุงและพัฒนาให้
บรรลุตามความมุ่งหมาย 

ตามเวลาที่กำหนด 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง   
 1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม    

1. พรบ.ระเบียบข้าราชการครูฯ ฉบับที่ 1/2547   
  2. พรบ.ระเบียบข้าราชการครูฯ ฉบับที่ 2/2551   

3. พรบ.ระเบียบข้าราชการครูฯ ฉบับที่ 3/2553   
2. งานอัตรากำลัง   
  1. ว 19/2555 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกลี่ยอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษา   
  2. ว 24/2548 เรื่อง การปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา     

3. ว 7/2551 เรื่อง-การปรับปรุง-ตำแหน่งรอง-ผอ.   
3. การคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.
(2)  ประเภทวิชาการ   
  1. ว 10/2548 เรื่อง การประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งสำหรับผู้ปฏิบัติงานที่มี 
ประสบการณ์  

 2. ว 7/2552 เรื่อง การย้ายและการเลื่อนระดับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2)   

 3. ว 9/2552 เรื่อง การเลื่อนระดับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่ง 
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2)   
  4. ว 25/2555 เรื่อง กฎ ก.ค.ศ. การจัดประเภทตำแหน่ง ระดับตำแหน่ง การให้ได้รับเงินเดือนฯ     

5. ว 8/2556 เรื่อง มาตรฐานตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่ง 
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2)   
  6. ว 17/2556 เรื่อง การกำหนดกรอบอัตรากำลังบุคคลทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2)   
  7. ว 13/2561 เรื่อง การนำวิธีการประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับ
ชำนาญการพิเศษ มาตรา 38ค.(2)  

8. ว 11/2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุ-ประเภทอำนวยการ   
4. การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม   
  1. ว 3/2556 เรื่อง กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการครูฯ ได้รับเงินเดือนสูงกว่าหรือต่ำกว่าขั้น  
ต่ำหรือสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555   
  2. ว 7/2553 เรื่อง การแต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ดำรงตำแหน่งครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 
2)  พ.ศ.2551   
  3. ว 20/2548 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม   4. ว 19/2561 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม    

5. ว 26/2561 เรื่อง แบบประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม    
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6. ว 9/2562 เรื่อง การได้รับเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   

5. งานการย้าย โอน   
การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู   

  1. ว 24/2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ตำแหน่ง
ครู สังกัด สพฐ.   

 2. ว 5/2559 เรื่อง การแก้ไขหลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
  3. ว 117/2561 เรื่อง การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู สังกัด สพฐ.   ปี 
พ.ศ.2561   
6. การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
  1. แนวปฏิบัติในการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ.2562   

 2. กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ.2561   
  3. ว 5/2562 เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   

4. ว 6/2562 เรื่อง การประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    
5. ว 7/2562 เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นกรณีพิเศษ   
การปรับอัตราเงินเดือน   

   1. ว 1_2544 หลักเกณฑ์และวิธีการในการให้ข้าราชการครูได้รับเงินเดือนและ/หรือ
ปรับปรุงการ กำหนดตำแหน่งฯ   

 2. ว 25_2559 หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูฯ ได้รับเงินเดือนในกรณีที่  ่ได้รับ
คุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้น 
 

  



 


