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คำนำ 

คู่มือฝ่ายบริหารงานบุคคลของโรงเรียนสวายจีกพิทยาคมเล่มนี้ จัดทำขึ้นเพื่อประสานความเขา้ใจ
ให้คณะครูที่อยู่ในกลุ่มงานและบุคลากรในโรงเรียน ได้ศึกษากฎระเบียบข้อบังคับ คำชี้แจง ข้อมูลตลอดจนแนว
ปฏิบัติงานของการบริหารงานบุคคลโรงเรียนสวายจีกพิทยาคมเพื่อจะได้นำไปปฏิบัติให้ถูกต้องและสามารถอยู่
ร่วมกันอย่าง   มีความสุข ประสบความสำเร็จในการบริหารงานต่างๆ ทางโรงเรียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฝ่าย
บริหารงานบุคคลของโรงเรียนสวายจีกพิทยาคมเล่มนี้ จะเกิดประโยชน์ต่อครู นักเรียน ผู้ปกครองและผู้ที่เกี่ยวขอ้ง
ต่อไป 

  
ฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

พันธกิจ/ภาระหนา้ที่/ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
โรงเรียนสวายจีกพิทยาคม 

การบริหารงานบุคคล 

การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาเป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงานเพื่อ
ตอบสนองภารกิจของสถานศึกษาเพื่อดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัวอสิระภายใต้
กฎหมายเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาได้รับการพัฒนามีความรู้
ความสามารถมีขวัญกำลงัใจไดร้ับการยกย่องเชดิชูเกียรติมีความมั่นคงและก้าวหน้าในวชิาชพีซึ่งจะส่งผลต่อการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ  
วัตถุประสงค์  
1. ให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้องรวดเรว็ตามหลักธรรมาภิบาล  
2. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสานึกในการปฏิบัติภารกิจที่มีความรับผดิชอบให้เกิดผล
สำเร็จตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  
3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นในระเบียบวินัยจรรยาบรรณ
ยังมีมาตรฐานแห่งวิชาชพี  
4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศกึษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชพีได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมีความ
มั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพซึ่งจะส่งผลต่อการพฒันาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ  

 

พันธกิจ/ภาระหนา้ท่ี 
1. การวางแผนอัตรากำลังคนและการกำหนดอตัราตำแหน่ง  

1.1 การวิเคราะห์การวางแผนอัตรากำลังคน  
     1.1.1 วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา  
     1.1.2 จดัทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา  
     1.1.3 นำเสนอแผนอัตรากำลังเพื่อขอความเห็นชอบ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่การศกึษา  
     1.1.4 นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ  
1.2 การกำหนดตำแหน่ง  
     1.2.1 ให้เป็นไปตามการกำหนดตำแหน่งและความเห็นชอบของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา  

           1.2.2 สถานศึกษากำหนดภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาในสถานศึกษา  



1.3 การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการคร ู 
       1.3.1 สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งขอเลื่อนวิทยฐานะขอกำหนดตำแหน่ง  

     1.3.2 การประเมินเพื่อขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่งขอเลื่อนวิทยฐานะขอกำหนดตำแหน่ง  
     1.3.3 ส่งคำขอปรับปรุงกาหนดตำแหน่งขอเลื่อนวิทยฐานะขอกำหนดตำแหน่งสำนักงานเขตพื้นที่
การศกึษาเพื่อนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศกึษาหรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีเพื่อพิจารณาอนุมัติและเสนอ
ผู้มีอำนาจแต่งตั้ง  

2. สรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
2.1 การดำเนินการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งให้เป็นไปตามข้อกำหนดและวิธกีารของ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่
การศกึษาหรือ ก.ค.ศ.แลว้แต่กรณ ี 
2.2 การจา้งลูกจา้งประจำและลูกจ้างชัว่คราว  

2.2.1 กรณีการจา้งลูกจา้งประจำและลูกจ้างชัว่คราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการทีก่ระทรวงการคลังกำหนดหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด  
2.3 การแต่งตั้งยา้ยโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา  

2.3.1 เสนอคำร้องขอย้ายให้รายงานการบรรจุแตง่ตั้งรับย้ายไปเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อจัดทำทะเบียน
ประวัติต่อไป  

2.3.2 กรณีปรับย้ายให้รายงานการบรรจุแต่งตั้งรบัย้ายไปยังเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อจดัทำทะเบียน
ประวัติต่อไป  
2.4 การกลับเข้ารับราชการ  

2.4.1 กลับเข้ารับราชการให้เป็นไปตามกฎหมายพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  

3. การเสริมสร้างประสทิธิภาพในการปฏิบัติราชการ  
3.1 เลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
     3.1.1 การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ  
     3.1.2 ผู้บริหารสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพจิารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  

3.1.3 ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนข้ันเงินของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษากรณีสั่งไม่เลือ่นข้ันเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางในสถานศึกษาตอ้งชี้แจงให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ  

3.1.4 ไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาไปยังเขตพืน้ที่
การศกึษา เพื่อดำเนินการต่อไป  



3.2 งานทะเบียนประวัติ  
3.2.1 สถานศึกษารวบรวมสำเนาทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษาบันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ  
3.3 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
     3.3.1 ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
     3.3.2 ดำเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศกึษา  

4. วินัยและการรกัษาวนิัย  
4.1 ดำเนินการตามที่กฎหมายกำหนด  

5. การออกจากราชการ  
5.1 ดำเนินการตามที่กฎหมายกำหนดการบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งสง่เสริม

ให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนอง ภารกิจของสถานศึกษาเพื่อดำเนินการให้เกิดความคล่องตัวอิสระ
ภายใต้กฎระเบียบเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไดร้ับการพัฒนาความรู้ 
ความสามารถ มีขวัญกำลังใจไดร้ับการยกย่องเชดิชูเกียรต ิมีความมั่นคงและก้าวหน้าในวชิาชพี ซึ่งจะส่งผลต่อการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ  

ขอบขา่ยงานของฝา่ยบริหารงานบุคคล  
1. ฝา่ยบริหารงานบุคคล  

1.1 จัดประชุมคณะกรรมการฝา่ยบริหารงานบุคคล  
1.2 วางแผนการทำงานในการจดัทางบประมาณของฝ่ายบริหารงานบุคคล  
1.3 รับผิดชอบพจิารณาร่วมกันในดา้นการวางแผนการบริหารงาน พัสดุครุภัณฑ์ งานสารบรรณ การเงิน
ให้เป็นระบบถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  
1.4 รับผิดชอบวางแผนในการดำเนินคณะกรรมการสถานศึกษา  
1.5 ตดิตามประเมินผลสรุปรายงานผลการดำเนินทาการแก้ไขเสนอต่อฝ่ายประกันคุณภาพโรงเรียน  
1.6 ปฏิบัติตามนโยบายที่ฝ่ายบริหารมอบหมาย  

2. คณะกรรมการฝ่ายบริหารงานบุคคล  
2.1 รว่มประชุมวางแผนงานโครงการของฝ่ายบรหิารงานบุคคล  
2.2 รว่มกำหนดทิศทางการจดัการศึกษาของโรงเรยีนหลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้องต่อฝ่ายประกนั
คุณภาพโรงเรียน  
2.3 รว่มกำกับตดิตามนิเทศงานภายในฝา่ยบริหารงานบุคคล  
2.4 รว่มประชุมวางแผนงานการบริหารงานโรงเรยีนกับคณะกรรมการสถานศึกษา  
2.5 ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝา่ยบริหารงานบุคคล  



2.6 งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย  
3. สำนักงานฝ่ายบริหารงานบุคคล  

3.1 ดูแลงานสารบรรณให้ถูกต้องตามระเบียบ  
3.2 จัดสำนักงานให้เป็นศูนย์ฝ่ายบริหารงานบุคคล บริการคร ูนักเรียนและผู้ปกครอง  
3.3 ประชุม นิเทศ หัวหน้างานภายในฝ่ายบริหารงานบุคคล  
3.4 จัดอบรม ศึกษาดูงาน จัดประชุมปฏิบัติการ  
3.5 ศึกษาวิเคราะห์แผนการตามโครงการของฝ่ายบริหารงานบุคคล  
3.6 ประสานงานและควบคุมดูแลการจดักิจกรรมของฝ่ายบริหารงานบุคคล  
3.7 การจดักิจกรรมร่วมกับชุมชนและผู้ปกครอง  
3.8 ให้คำปรึกษาดา้นการบริหารงานบุคคล กับครู นักเรียนและผู้ปกครอง  
3.9 ประสานงานหัวหน้างานทุกงานในฝ่ายบริหารงาน วางแผนงาน/โครงการ/เพื่อขออนุมัติแผนประจำปี  
3.10 งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย  

4. งานบุคลากร  
4.1 ดูแลรับผิดชอบงานบุคลากรของโรงเรียน  
4.2 จัดทำสมดุประวัติของบุคลากรโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน  
4.3 จัดทำการขอเครื่องราชของบุคลากรให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน  
4.4 ให้บริการและอำนวยความสะดวกภายในงานบุคลากร  
4.5 รับผิดชอบการเงินภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล  
4.6 งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย  

5. คณะกรรมการสถานศึกษา  
5.1 ดูแลรับผิดชอบงานคณะกรรมการสถานศกึษาของโรงเรียน  
5.2 ดำเนินการสรรหาและเลือกตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาของโรงเรียน  
5.3 ประสานงานกับคณะกรรมการสถานศึกษาในการเข้าร่วมประชุม  
5.4 บันทึกการประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษารวมทั้งอำนวยความสะดวกในการเข้าร่วมประชุม  
5.5 ดูและการเข้าร่วมกจิกรรมของคณะกรรมการสถานศึกษา  
5.6 งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

 

 



ค ำอธิบำย       จดุเริ่มตน้หรือจดุสิน้สดุของกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบตั ิ              การตดัสิน 
 

 
 

ชื่องาน : 1. การวางแผนอัตรากำลังคนและการกำหนดอัตราตำแหน่ง  
1.1 การวิเคราะห์การวางแผนอัตรากำลังคน 

  กลุ่มงานฝ่ายบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร..... 

วัตถุประสงค์ 
            เพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสรา้ง ความเข้าใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงานของสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาบุรรีัมย์และสถานศึกษาในหน่วยงาน 
บุคคล ชุมชน และสาธารณชนทั่วไปได้รับทราบโดยทั่วกัน 
ลำดับที ่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพ
ความต้องการกำลังคนกบัภารกิจของ
สถานศึกษา 

1 วัน  เจ้าหน้าที ่
คณะทำงาน 

 

2 
 
 

 

จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศกึษาของ
สถานศึกษา 

1 วัน 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที ่
คณะทำงาน 
 

 
 
 

3 
 

 

นำเสนอแผนอัตรากำลังเพื่อขอความ
เห็นชอบ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่การศกึษา 

1 วัน  
 

เจ้าหน้าที ่
คณะทำงาน 

 

4 
 
 
 
 
 

นำแผนอัตรากาลังของสถานศึกษาสู่
การปฏิบัติ  
 

1 วัน  เจ้าหน้าที ่
คณะทำงาน 

 



1. การวางแผนอัตรากำลังคนและการกำหนดอตัราตำแหน่ง  
1.1 การวิเคราะห์การวางแผนอัตรากำลังคน  
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/หลักฐานอ้างอิง/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
- หนังสือสำนักงาน ก.ค. ที่ 1305/466 ลงวันที่ 11 มิถุนายน 2545 เรื่อง เกณฑ์อัตรากำลัง ข้าราชการ

ครูในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ 
- หนังสือสำนักงาน ก.ค. ที่ 1305/467 ลงวันที่ 11 มิถุนายน 2545 เรื่อง เกณฑ์อัตรากำลัง ข้าราชการ

ครูในสถานศึกษา สังกัดกรมสามัญศกึษา 
- หนังสือสำนักงาน ก.ค. ที่ 1305/822 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2545 เรื่อง เกณฑ์อัตรากำลัง ข้าราชการ

ครูในสถานศึกษา สังกัดกรมสามัญศกึษา 
- หนังสือสำนักงาน ก.ค. ที่ 1305/824 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2545 เรื่อง เกณฑ์อัตรากำลัง ข้าราชการ

ครูในสถานศึกษา สังกัดกรมสามัญศกึษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค ำอธิบำย       จดุเริ่มตน้หรือจดุสิน้สดุของกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบตั ิ              การตดัสิน 
 

 
 

  

ชื่องาน : 1. การวางแผนอัตรากำลังคนและการกำหนดอัตราตำแหน่ง  
1.2 การกำหนดตำแหน่ง 

  กลุ่มงานฝ่ายบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร..... 

วัตถุประสงค์ 
            เพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสรา้ง ความเข้าใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงานของสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาบุรรีัมย์และสถานศึกษาในหน่วยงาน 
บุคคล ชุมชน และสาธารณชนทั่วไปได้รับทราบโดยทั่วกัน 
ลำดับที ่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

กำหนดตำแหน่งและการขอเลื่อน
ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและ
วิทยฐานะข้าราชการคร ู

1 วัน  เจ้าหน้าที ่
คณะทำงาน 

 

2 
 
 

 

ให้เป็นไปตามการกำหนดตำแหน่งและ
ความเห็นชอบของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
การศกึษา 

1 วัน 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที ่
คณะทำงาน 
 

 
 
 

3 
 

 

สถานศึกษากำหนดภาระงานสำหรับ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษา 

1 วัน  
 

เจ้าหน้าที ่
คณะทำงาน 

 



1. การวางแผนอัตรากำลังคนและการกำหนดอตัราตำแหน่ง  
1.2 การกำหนดตำแหน่ง  
 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/หลักฐานอ้างอิง/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และ ที่แก้ไขเพิ่มเติม 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
- หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว24 ลงวนัที่ 24 ธันวาคม 2548 เรื่อง การ ปรับปรุงการ

กำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว7 ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2551 เรื่อง การ ปรับปรุงการ

กำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค ำอธิบำย       จดุเริ่มตน้หรือจดุสิน้สดุของกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบตัิ               การตดัสิน 
 

 
 

ชื่องาน : 1. การวางแผนอัตรากำลังคนและการกำหนดอัตราตำแหน่ง  
1.3 การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการคร ู 

  กลุ่มงานฝ่ายบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร..... 

วัตถุประสงค์ 
            เพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสรา้ง ความเข้าใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงานของสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาบุรรีัมย์และสถานศึกษาในหน่วยงาน 
บุคคล ชุมชน และสาธารณชนทั่วไปได้รับทราบโดยทั่วกัน 
ลำดับที ่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนด
ตำแหน่งขอเลื่อนวิทยฐานะขอกำหนด
ตำแหน่ง 

1 วัน  เจ้าหน้าที ่
คณะทำงาน 

 

2 
 
 

 

การประเมินเพื่อขอปรับปรุงกำหนด
ตำแหน่งขอเลื่อนวิทยฐานะขอกำหนด
ตำแหน่ง  

1 วัน 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที ่
คณะทำงาน 
 

 
 
 

3 
 

 

ส่งคำขอปรับปรุงกาหนดตำแหน่งขอ
เลื่อนวิทยฐานะขอกำหนดตำแหน่ง
สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษาเพื่อ
นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่การศกึษา
หรือ ก.ค.ศ.แลว้แต่กรณีเพื่อพิจารณา
อนุมัติและเสนอผู้มีอำนาจแต่งตั้ง  

1 วัน  
 

เจ้าหน้าที ่
คณะทำงาน 

 

4 
 

 

นำสูก่ารปฏิบัติ  
 

1 วัน  เจ้าหน้าที ่
คณะทำงาน 

 



1. การวางแผนอัตรากำลังคนและการกำหนดอตัราตำแหน่ง  
1.3 การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการคร ู 
 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/หลักฐานอ้างอิง/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และ ที่แก้ไขเพิ่มเติม  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค ำอธิบำย       จดุเริ่มตน้หรือจดุสิน้สดุของกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบตั ิ              การตดัสิน 
 

 
 

ชื่องาน : 2. สรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
2.1 การดำเนินการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งให้เป็นไปตามข้อกำหนดและวิธกีารของ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่การศกึษาหรือ 
ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณ ี

  กลุ่มงานฝ่ายบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร..... 

วัตถุประสงค์ 
            เพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสรา้ง ความเข้าใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงานของสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาบุรรีัมย์และสถานศึกษาในหน่วยงาน 
บุคคล ชุมชน และสาธารณชนทั่วไปได้รับทราบโดยทั่วกัน 
ลำดับที ่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

การดำเนินการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 1 วัน  เจ้าหน้าที ่
คณะทำงาน 

 

2 
 
 

 

ตามข้อกำหนดและวิธกีารของ         
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศกึษาหรือ   
ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณ ี

1 วัน 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที ่
คณะทำงาน 
 

 
 
 

3 
 

 

นำสูก่ารปฏิบัติ  
 

1 วัน  
 

เจ้าหน้าที ่
คณะทำงาน 

 

 

  

 



2. สรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
2.1 การดำเนินการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งให้เป็นไปตามข้อกำหนดและวิธกีารของ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่
การศกึษาหรือ ก.ค.ศ.แลว้แต่กรณี 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/หลักฐานอ้างอิง/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
- แนวทางการสรรหาและบริหารอัตรากำลังพนักงานราชการและลูกจ้างชัว่คราว สังกัดสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2560 หนังสือ สพฐ. ด่วนที่สดุ ที่ ศธ 04009/4562 ลว.24 
กรกฎาคม 2560 
- ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์ วธิีการและเงื่อนไขการสรรหาและการ
เลือกสรรพนักงานราชการและแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. 2552 
- แนวทางการสรรหาและบริหารอัตรากำลังพนักงานราชการและลูกจ้างชัว่คราว สังกัดสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน หนังสือ สพฐ. ด่วนที่สดุ ที ่ศธ 04009/2629 ลว.28 กันยายน 2559 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://drive.google.com/file/d/18HRI4FQmxAlTC7gWCbU76ixJw9LWmUuo/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/18HRI4FQmxAlTC7gWCbU76ixJw9LWmUuo/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/18HRI4FQmxAlTC7gWCbU76ixJw9LWmUuo/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1FDBkH-sDTAjK5yyEtOOPkyqCxzp4O80d/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1FDBkH-sDTAjK5yyEtOOPkyqCxzp4O80d/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1oDfEzM71xeOyywEgnFwuhM3bI2UPlXze/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1oDfEzM71xeOyywEgnFwuhM3bI2UPlXze/view?usp=sharing


ค ำอธิบำย       จดุเริ่มตน้หรือจดุสิน้สดุของกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบตั ิ              การตดัสิน 
 

 
 

ชื่องาน : 2. สรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
2.2 การจา้งลูกจา้งประจำและลูกจ้างชัว่คราว 

  กลุ่มงานฝ่ายบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร..... 

วัตถุประสงค์ 
            เพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสรา้ง ความเข้าใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงานของสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาบุรรีัมย์และสถานศึกษาในหน่วยงาน 
บุคคล ชุมชน และสาธารณชนทั่วไปได้รับทราบโดยทั่วกัน 
ลำดับที ่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

รวบรวมและเผยแพร ่ระเบียบ คำสั่ง 
แนวปฏิบัติต่างๆ 
 

1 วัน  เจ้าหน้าที ่
คณะทำงาน 

 

2 
 
 

 

- จดัทำแบบฟอร์มเกี่ยวกับการสรรหา 
- จดัเตรียมข้อมูลเกี่ยวกบัการสรรหา
เพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการตามที่
ได้รับมอบหมาย 
 

1 วัน 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที ่
คณะทำงาน 
 

 
 
 

3 
 

 

ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
กระทรวงการคลังกำหนดหรือตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการทีส่านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กำหนด นำสูก่ารปฏิบัติ  

1 วัน  
 

เจ้าหน้าที ่
คณะทำงาน 

 

 

  



 2. สรรหาและบรรจุแตง่ตั้ง  
2.2 การจา้งลูกจา้งประจำและลูกจ้างชัว่คราว  
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/หลักฐานอ้างอิง/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
- แนวทางการสรรหาและบริหารอัตรากำลังพนักงานราชการและลูกจ้างชัว่คราว สังกัดสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2560 หนังสือ สพฐ. ด่วนที่สดุ ที่ ศธ 04009/4562 ลว.24 
กรกฎาคม 2560 
- ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์ วธิีการและเงื่อนไขการสรรหาและการ
เลือกสรรพนักงานราชการและแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. 2552 
- แนวทางการสรรหาและบริหารอัตรากำลังพนักงานราชการและลูกจ้างชัว่คราว สังกัดสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน หนังสือ สพฐ. ด่วนที่สดุ ที ่ศธ 04009/2629 ลว.28 กันยายน 2559 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://drive.google.com/file/d/18HRI4FQmxAlTC7gWCbU76ixJw9LWmUuo/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/18HRI4FQmxAlTC7gWCbU76ixJw9LWmUuo/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/18HRI4FQmxAlTC7gWCbU76ixJw9LWmUuo/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1FDBkH-sDTAjK5yyEtOOPkyqCxzp4O80d/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1FDBkH-sDTAjK5yyEtOOPkyqCxzp4O80d/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1oDfEzM71xeOyywEgnFwuhM3bI2UPlXze/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1oDfEzM71xeOyywEgnFwuhM3bI2UPlXze/view?usp=sharing


ค ำอธิบำย       จดุเริ่มตน้หรือจดุสิน้สดุของกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบตั ิ              การตดัสิน 
 

 
 

ชื่องาน : 2. สรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
2.3 การแต่งตั้งยา้ยโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา  

  กลุ่มงานฝ่ายบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร..... 

วัตถุประสงค์ 
            เพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสรา้ง ความเข้าใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงานของสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาบุรรีัมย์และสถานศึกษาในหน่วยงาน 
บุคคล ชุมชน และสาธารณชนทั่วไปได้รับทราบโดยทั่วกัน 
ลำดับที ่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

เสนอคำร้องขอย้าย  
 
 

1 วัน  เจ้าหน้าที ่
คณะทำงาน 

 

2 
 
 

 

รายงานการบรรจุแต่งตั้งรับย้ายไปเขต
พื้นที่การศึกษาเพื่อจัดทำทะเบียน
ประวัติต่อไป  

1 วัน 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที ่
คณะทำงาน 
 

 
 
 

3 
 

 

กรณีปรับย้ายให้รายงานการบรรจุ
แต่งตั้งรับย้ายไปยังเขตพืน้ที่การศกึษา
เพื่อจัดทำทะเบียนประวัติต่อไป 

1 วัน  
 

เจ้าหน้าที ่
คณะทำงาน 

 

4  ประกาศย้ายโอนจาก สพท. 1 วัน  เจ้าหน้าที ่
คณะทำงาน 

 

 



2. สรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
2.3 การแต่งตั้งยา้ยโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา  
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/หลักฐานอ้างอิง/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
- หลักเกณฑ์และวิธกีารโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่นมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศกึษา ตำแหน่งครู หนังสือ สำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว5 ลว. 12 กุมภาพันธ ์2558 
- หลักเกณฑ์และวิธกีารย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู สังกัดสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษา ขั้นพื้นฐาน หนังสือ สำนักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.4/ว24 ลว. 28 ธันวาคม 2559 
- หลักเกณฑ์และวิธกีารโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่น มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศกึษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) หนังสือ สำนกังาน ก.ค.ศ. ที ่
ศธ 0206.5/ว29 ลว. 28 กันยายน 2560 

- การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู สังกดัสำนกังานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน (กรณีปกติ) ปีพ.ศ.2562 หนังสือ สพฐ. ด่วนทีสุ่ด ที่ ศธ 04006/ว7996 ลว.25 ธันวาคม 2561 

- หลักเกณฑ์และวิธกีารโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ระหว่างส่วนราชการ ในสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ หนังสือ สำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว13 ลว. 26 พฤศจิกายน 2562 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://drive.google.com/file/d/1zSQXAFvnzdoV1AEEkVrVOQiWpfNA0NCb/view
https://drive.google.com/file/d/1zSQXAFvnzdoV1AEEkVrVOQiWpfNA0NCb/view
https://drive.google.com/file/d/1zSQXAFvnzdoV1AEEkVrVOQiWpfNA0NCb/view
https://drive.google.com/file/d/1boRFPghCWIiNhZbGe910ujp0MLDd3mWr/view
https://drive.google.com/file/d/1boRFPghCWIiNhZbGe910ujp0MLDd3mWr/view
https://drive.google.com/file/d/1boRFPghCWIiNhZbGe910ujp0MLDd3mWr/view
https://drive.google.com/file/d/1EOLU2YHhttD_YXakET1M46vM4dGRLyEg/view
https://drive.google.com/file/d/1EOLU2YHhttD_YXakET1M46vM4dGRLyEg/view
https://drive.google.com/file/d/1EOLU2YHhttD_YXakET1M46vM4dGRLyEg/view
https://drive.google.com/file/d/1EOLU2YHhttD_YXakET1M46vM4dGRLyEg/view
https://drive.google.com/file/d/1EOLU2YHhttD_YXakET1M46vM4dGRLyEg/view
https://drive.google.com/file/d/1EOLU2YHhttD_YXakET1M46vM4dGRLyEg/view
https://drive.google.com/file/d/1EOLU2YHhttD_YXakET1M46vM4dGRLyEg/view
https://drive.google.com/file/d/1EOLU2YHhttD_YXakET1M46vM4dGRLyEg/view
https://drive.google.com/file/d/1EOLU2YHhttD_YXakET1M46vM4dGRLyEg/view
https://drive.google.com/file/d/1EOLU2YHhttD_YXakET1M46vM4dGRLyEg/view
https://drive.google.com/file/d/1oj9xyNKsDkCUf5xYSIe3aheOfZAbESBp/view
https://drive.google.com/file/d/1oj9xyNKsDkCUf5xYSIe3aheOfZAbESBp/view
https://drive.google.com/file/d/1oj9xyNKsDkCUf5xYSIe3aheOfZAbESBp/view
https://drive.google.com/file/d/1DW6KtWENw4pfuSr8QeaZDuKu3qhtmL2Z/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1DW6KtWENw4pfuSr8QeaZDuKu3qhtmL2Z/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1DW6KtWENw4pfuSr8QeaZDuKu3qhtmL2Z/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1DW6KtWENw4pfuSr8QeaZDuKu3qhtmL2Z/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1DW6KtWENw4pfuSr8QeaZDuKu3qhtmL2Z/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1DW6KtWENw4pfuSr8QeaZDuKu3qhtmL2Z/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1DW6KtWENw4pfuSr8QeaZDuKu3qhtmL2Z/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1DW6KtWENw4pfuSr8QeaZDuKu3qhtmL2Z/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1DW6KtWENw4pfuSr8QeaZDuKu3qhtmL2Z/view?usp=sharing


ค ำอธิบำย       จดุเริ่มตน้หรือจดุสิน้สดุของกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบตั ิ              การตดัสิน 
 

 
 

ชื่องาน : 2. สรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
2.4 การกลับเข้ารับราชการ  

  กลุ่มงานฝ่ายบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร..... 

วัตถุประสงค์ 
            เพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสรา้ง ความเข้าใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงานของสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาบุรรีัมย์และสถานศึกษาในหน่วยงาน 
บุคคล ชุมชน และสาธารณชนทั่วไปได้รับทราบโดยทั่วกัน 
ลำดับที ่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

เสนอเรื่อง 
 
 

1 วัน  เจ้าหน้าที ่
คณะทำงาน 

 

2 
 
 

 

เป็นไปตามกฎหมายพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

1 วัน 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที ่
คณะทำงาน 
 

 
 
 

3  นำสูก่ารปฏิบัติ  
 

1 วัน  เจ้าหน้าที ่
คณะทำงาน 

 

 

 



2. สรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
2.4 การกลับเข้ารับราชการ  
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/หลักฐานอ้างอิง/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และ ที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค ำอธิบำย       จดุเริ่มตน้หรือจดุสิน้สดุของกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบตั ิ              การตดัสิน 
 

 
 

ชื่องาน : 3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
3.1 เลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

  กลุ่มงานฝ่ายบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร..... 

วัตถุประสงค์ 
            เพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสรา้ง ความเข้าใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงานของสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาบุรรีัมย์และสถานศึกษาในหน่วยงาน 
บุคคล ชุมชน และสาธารณชนทั่วไปได้รับทราบโดยทั่วกัน 
ลำดับที ่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

ผู้บริหารสถานศึกษาแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาความดี
ความชอบของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
 

1 วัน  เจ้าหน้าที ่
คณะทำงาน 

 

2 
 
 

 

ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อน
ขั้นเงินของข้าราชการครแูละบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศกึษากรณีสั่งไม่
เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครู
และบุคลากรทางในสถานศึกษาต้อง
ชี้แจงให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาดังกลา่วทราบ 

1 วัน 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที ่
คณะทำงาน 
 

 
 
 

3  ไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศกึษาใน
สถานศึกษาไปยังเขตพื้นที่การศกึษา 
เพื่อดำเนินการต่อไป  

1 วัน  เจ้าหน้าที ่
คณะทำงาน 

 

 

 

 



3. การเสริมสร้างประสทิธิภาพในการปฏิบัติราชการ  
3.1 เลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/หลักฐานอ้างอิง/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง   
- กฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2561 ในมาตรา 19 

(4) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และมาตรา 73 วรรคสาม 
แห่งพระราชบัญญัต ิระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ก.ค.ศ. โดยได้รบัอนุมัติ จาก
คณะรัฐมนตร ีออกกฎ ก.ค.ศ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค ำอธิบำย       จดุเริ่มตน้หรือจดุสิน้สดุของกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบตั ิ              การตดัสิน 
 

 
 

ชื่องาน : 3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
3.2 งานทะเบียนประวัติ  

  กลุ่มงานฝ่ายบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร..... 

วัตถุประสงค์ 
            เพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสรา้ง ความเข้าใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงานของสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาบุรรีัมย์และสถานศึกษาในหน่วยงาน 
บุคคล ชุมชน และสาธารณชนทั่วไปได้รับทราบโดยทั่วกัน 
ลำดับที ่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

สถานศึกษารวบรวมสำเนาทะเบียน
ประวัติของข้าราชการครแูละบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศกึษา  

1 วัน  เจ้าหน้าที ่
คณะทำงาน 

 

2 
 
 

 

บันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลลงใน
ทะเบียนประวัต ิ

1 วัน 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที ่
คณะทำงาน 
 

 
 
 

3  นำสู่การปฏิบัติ  1 วัน  เจ้าหน้าที ่
คณะทำงาน 

 

 

 

 



3. การเสริมสร้างประสทิธิภาพในการปฏิบัติราชการ  
3.2 งานทะเบียนประวัต ิ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/หลักฐานอ้างอิง/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง    
- ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2555  
- ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส์ 

พ.ศ. 2564 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค ำอธิบำย       จดุเริ่มตน้หรือจดุสิน้สดุของกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบตั ิ              การตดัสิน 
 

 
 

ชื่องาน : 3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
3.3 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

  กลุ่มงานฝ่ายบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร..... 

วัตถุประสงค์ 
            เพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสรา้ง ความเข้าใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงานของสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาบุรรีัมย์และสถานศึกษาในหน่วยงาน 
บุคคล ชุมชน และสาธารณชนทั่วไปได้รับทราบโดยทั่วกัน 
ลำดับที ่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน
สมควรไดร้ับการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ ์

1 วัน  เจ้าหน้าที ่
คณะทำงาน 

 

2 
 
 

 

ดำเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่อง
อิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจ้างตามหลักเกณฑ์ วธิีการที่
กฎหมายกำหนด 

1 วัน 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที ่
คณะทำงาน 
 

 
 
 

3  จัดทำทะเบียนผู้ได้รับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ ์

1 วัน  เจ้าหน้าที ่
คณะทำงาน 

 

 

 

 



3. การเสริมสร้างประสทิธิภาพในการปฏิบัติราชการ  
3.3 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/หลักฐานอ้างอิง/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง   
- ระเบียบ สำนักนายกรฐัมนตรีวา่ดว้ยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช่าง

เผือก และเครื่องราชอิสรยิาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยการขอพระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์เป็นที่เชิดชูยิ่งชา้งเผือก 

และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2564 
- พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลา และเหรียญจกัรพรรดิมาลา พทุธศักราช 2484 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค ำอธิบำย       จดุเริ่มตน้หรือจดุสิน้สดุของกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบตัิ               การตดัสิน 
 

 
 

ชื่องาน : 4. วินัยและการรักษาวินัย    กลุ่มงานฝ่ายบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร..... 
วัตถุประสงค์ 
            เพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสรา้ง ความเข้าใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงานของสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาบุรรีัมย์และสถานศึกษาในหน่วยงาน 
บุคคล ชุมชน และสาธารณชนทั่วไปได้รับทราบโดยทั่วกัน 
ลำดับที ่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

เสนอความเห็นเกี่ยวกับการดำเนินงาน
วินัยและนิติการต่อผู้อำนวยการ
โรงเรียน 

1 วัน  เจ้าหน้าที ่
คณะทำงาน 

 

2 
 
 

 

ดำเนินการตามที่กฎหมายกำหนด 1 วัน 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที ่
คณะทำงาน 
 

 
 
 

3  นำสู่การปฏิบัต ิ 1 วัน  เจ้าหน้าที ่
คณะทำงาน 

 

 

 

 

 



4. วินัยและการรกัษาวนิัย  
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/หลักฐานอ้างอิง/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
- พระราชบัญญัติสภาครแูละบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2546 
- ข้อบังคับคุรุสภาวา่ด้วยมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชพี พ.ศ. 2548 
 

 



ค ำอธิบำย       จดุเริ่มตน้หรือจดุสิน้สดุของกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบตั ิ              การตดัสิน 
 

 
 

ชื่องาน : 5. การออกจากราชการ    กลุ่มงานฝ่ายบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร..... 
วัตถุประสงค์ 
            เพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสรา้ง ความเข้าใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงานของสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาบุรรีัมย์และสถานศึกษาในหน่วยงาน 
บุคคล ชุมชน และสาธารณชนทั่วไปได้รับทราบโดยทั่วกัน 
ลำดับที ่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

ดำเนินการตามที่กฎหมายกำหนดการ
บริหารงานบุคคลในสถานศึกษา  

1 วัน  เจ้าหน้าที ่
คณะทำงาน 

 

2 
 
 

 

ดำเนินการตามที่กฎหมายกำหนด
ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่
เกี่ยวข้อง 

1 วัน 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที ่
คณะทำงาน 
 

 
 
 

3  รายงานการอนุญาตการลาออกไปยัง
เขตพื้นที่การศึกษา 

1 วัน  เจ้าหน้าที ่
คณะทำงาน 

 

 

 

 



5. การออกจากราชการ  
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/หลักฐานอ้างอิง/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
- ระราชบัญญัต ิระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
- ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2548 
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