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คู่มือการบริหารงานบุคคล
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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาศีสะเกษ ยโสธรสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาศีสะเกษ ยโสธร  

สำนักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐานสำนักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน



 
งานบริหารงานบุคคล 

ความเป็นมา 
            พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ และ 
(ฉบับที ่๓) พ.ศ. ๒๕๕๓ ได้กำหนดสาระสำคัญให้กระทรวงศึกษาธิการกระจายอำนาจการบรหิาร และการจัด
การศึกษา ทั้งด้านวิชาการ งบประมาณ การบริหารงานบุคคล และการบริหารทั่วไปไปยัง คณะกรรมการ สำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาโดยตรง เพื่อให้การจัดการศึกษาเป็นไป เพื่อพฒันาคนไทยให้เป็นมนุษย์ทีส่มบูรณ์ 
เป็นคนดี มีความสามารถ และอยู่ร่วมกับสังคมอย่างมีความสุข มาตรา ๓๕ แหง่พระราชบญัญัติระเบียบบรหิาร
ราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไข เพิ่มเติม(ฉบบัที ่๒) พ.ศ. ๒๕๕๓ ได้กำหนดให้สถานศึกษา 
ที่จัดการศึกษาข้ันพื้นฐานมีสถานะเป็น “นิติบุคคล” เพือ่ใหส้ถานศึกษามีความเข็มแข็ง คล่องตัว และสามารถบริหาร
จัดการได้อยางเป็นอิสระ แต่สถานศึกษานิติบุคคลในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ไม่ม ี
พระราชบัญญัตจัดต้ังและไม่มีกลไกทางกฎหมายที่กำหนดให้ดำเนินการโดยเฉพาะ เพียงแต่อาศัยอำนาจจาก
ผู้บังคับบญัชา ระดับเหนือข้ึนไปมอบอำนาจใหส้ถานศึกษา ทำให้กระบวนการบริหารจัดการยังคงอยู่ภายใต้
หลักเกณฑท์ี่กำหนดโดยกระทรวงศึกษาธิการ และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน หรือต้องผ่าน 
ความเห็นชอบหรือการอนุมัติของคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา ตามเงื่อนไขที่มกีารมอบอำนาจ จึงเป็นเหตุให้
สถานศึกษาไม่มีอำนาจในการตัดสินใจได้ด้วยตนเองโดยอสิระ 
            การกำหนดใหส้ถานศึกษาเป็นนิติบคุคล จึงมีจุดมุง่หมายสำคัญทีจ่ะทำให้สถานศึกษามีอสิระ มีความ
เข้มแข็งในการบรหิาร เพื่อให้การบรหิารเป็นไปอย่างคล่องตัว รวดเร็วและสอดคล้องกับความต้องการของผูเ้รียน 
สถานศึกษา ชุมชน ทอ้งถ่ิน และประเทศชาติโดยรวม โดยให้มีการกระจายอำนาจการบรหิารจัดการศึกษาทางด้าน
วิชาการ งบประมาณ การบรหิารงานบุคคล และการบรหิารทั่วไป ไปยังคณะกรรมการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
และสถานศึกษาโดยตรง การจัดองค์กรทีม่ีสถานะเป็นนิติบุคคลตามกฎหมายมหาชน ที่จัดบรกิารสาธารณะย่อมจะมี
อิสระในการบรหิารทั้งด้านทรัพยากรบุคคล และอำนาจหน้าที่ในกรอบที่กฎหมายกำหนดไว้ 
            การกระจายอำนาจการจัดการศึกษาเป็นแนวทางการบริหารและจัดการศึกษาที่สอดคลองกับ รฐัธรรมนูญ 
ที่ต้องการให้มกีารกระจายอำนาจการตัดสินใจไปยังหน่วยปฏิบัติและเป็นโอกาสใหป้ระชาชน เข้ามามีส่วนร่วม 
ในทุก ๆ ด้าน รวมทัง้ด้านการศึกษา โดยกำหนดให้มกีฎหมายและต่อมามกีารประกาศใช้ พระราชบญัญัติการศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ มหีลกัการและกระบวนการจัดการศึกษาที่เน้นใหม้ี การกระจายอำนาจการบริหารและการ 
จัดการศึกษาไปสู่เขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา และองค์กร ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ทั้งในด้านวิชาการ งบประมาณ 
การบริหารงานบุคคล และการบริหารงานทั่วไป ดังน้ัน เพื่อให้สถานศึกษามรีูปแบบและแนวทางการดำเนินงานด้าน
การบริหารงานบุคคลที่ม ีประสิทธิภาพ พัฒนาการบริหารสถานศึกษาให้สามารถบรหิารจัดการในรูปแบบของ
สถานศึกษานิติบุคคล ได้อย่างสมบรูณ์ จึงจำเป็นที่จะต้องมีแนวทางการดำเนินงานด้านการบรหิารงานบุคคล โดยมี
วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ วัตถุประสงค์ และขอบข่าย/ภารกิจ ดังน้ี 

๑ 



 

 
วิสัยทัศน์ (Vision) 
บุคลากรมีคุณภาพตามเกณฑม์าตรฐาน 
 
พันธกิจ (Mission) 
พัฒนาบุคลากรให้มีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐานวิชาชีพ 
 
เป้าประสงค ์(Objective) 
          ๑. เพื่อพฒันาและส่งเสริมความมาตรฐานความรู้และประสบการณ์วิชาชีพ ด้านการจัดการเรียนการสอน
ภาษาต่างประเทศ เทคโนโลยี การวิจัยและความเป็นคร ู
          ๒. เพื่อพฒันาและส่งเสริมให้ครูมมีาตรฐานการปฏิบัติงานตามสมรรถนะ  มีประสทิธิภาพ 
ประสิทธิผลเกิดประโยชน์สงูสุดแก่ผูเ้รียน 
          ๓. เพื่อพฒันาและส่งเสริมครูให้มจีรรยาบรรณทัง้ต่อตนเอง ต่อวิชาชีพและต่อผู้รบับริการ เป็นที่ยอมรบัของ
นักเรียน ผูป้กครองและชุมชน โดยใช้หลักธรรมาภิบาล 
 
วัตถุประสงค ์
          ๑. เพื่อให้การดำเนินงานด้านการบรหิารงานบุคคล ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลัก ธรรมาภิบาล สนองตอบ
ความต้องการของโรงเรียนและหน่วยงานต้นสงักัด 
          ๒. เพื่อสง่เสรมิบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมจีิตสำนึกในการปฏิบัติภารกจิ ที่รบัผิดชอบ ใหเ้กิดผล
สำเร็จตามหลกัการบรหิารแบบมุ่งผลสัมฤทธ์ิ 
          ๓. เพื่อสง่เสรมิให้ครูและบุคลากรในโรงเรียน ปฏิบติังานเต็มตามศักยภาพ โดย ยึดมั่น ในระเบียบวินัย 
จรรยาบรรณ อย่างมมีาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
          ๔. เพื่อให้ครูและบุคลากรในโรงเรียน ที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่อง เชิดชูเกียรติ  
มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึง่จะสง่ผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ ผู้เรียนเป็นสำคัญ 
 
ขอบข่าย/ภารกิจ 
          ๑. งานสำนักงาน 
          ๒. งานวางแผนอัตรากำลงั 
              ๒.๑ การวางแผนอัตรากำลัง 
              ๒.๒ การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษา 
              ๒.๓ การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
              ๒.๔  การเปลี่ยนตำแหน่งใหสู้งข้ึน  การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

๒ 



 

 
๓. งานวินัยและการรักษาวินัย 
    ๓.๑ การลาทุกประเภท 
    ๓.๒ การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
    ๓.๓ การสั่งพกัราชการและสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
    ๓.๔ การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
    ๓.๕ การอทุธรณ์และการร้องทุกข์ 
    ๓.๖ การออกจากราชการ 
๔. งานส่งเสริมยกย่องเชิดชเูกียรติ 
    ๔.๑ การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ 
    ๔.๒ การจัดทำบญัชีรายช่ือและให้ความเห็นเกี่ยวกบัการเสนอขอพระราชทาน เครื่องราชอสิริยาภรณ์ 
    ๔.๓ การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
๕. งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะขา้ราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 
    ๕.๑ การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๖. งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๗. งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณ วินัย คุณธรรมและจรรยาบรรณ 
    ๗.๑ การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
    ๗.๒ การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรบัข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    ๗.๓ การริเริ่มส่งเสริมการขอรบัใบอนุญาต 
๘. งานการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
    ๘.๑ การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
    ๘.๒ การดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือน 

๓ 



 

 
๑. งานสำนักงาน  
    ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
     ๑.๑ รับ – ส่ง และลงทะเบียนหนังสือราชการให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
     ๑.๒ ร่าง – พมิพ์ โต้ตอบหนังสือราชการ ให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ และทันเวลา 
     ๑.๓ ประสานงานผู้ที่เกี่ยวข้องในการให้ข้อมลูเกี่ยวกับหนังสือราชการ เพือ่ให้การดำเนินงานทัน กำหนดเวลา 
     ๑.๔ แยกประเภทหนังสอืราชการ เอกสาร และจัดเก็บอย่างเป็นระบบ สามารถทีจ่ะค้นหาได้สะดวก และรวดเร็ว 
     ๑.๕ จัดทำทะเบียนคุมคำสั่ง และประกาศของกลุ่มงาน 
     ๑.๖ ติดตามประสานงานเกี่ยวกับหนังสือราชการของสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
     ๑.๗ ให้คำช้ีแจงและอำนวยความสะดวกแก่ผูม้าติดต่องาน 
     ๑.๘ อำนวยความสะดวกในด้านวัสดุ ครุภัณฑ ์และการบริการการพิมพเ์อกสารแก่คณะครูและ บุคลากรใน
โรงเรียน 
     ๑.๙ จัดเตรียมวาระการประชุม และเอกสารการประชุมในการประชุมของกลุ่มงาน 
     ๑.๑๐ จัดทำรายงานการประชุมภายหลงัเสรจ็สิ้นการประชุมในแต่ละครั้ง 
     ๑.๑๑ จัดทำแบบฟอร์มการลา การขออนุญาต การไปราชการ ในการติดต่อทางราชการต่างๆ เพื่อให้ ผู้รบับริการ
ได้รับความสะดวกในการติดต่อราชการกับทางโรงเรียน 
     ๑.๑๒ สรปุ ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 
     ๑.๑๓ ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

๔ 



 

 
ส่งคืน 
งานธุรการ 

 
ผู้บริหารสั่งการ/ 
อนุมัติ 

 
แก้ไข 

 
 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
  
          ผู้รับผิดชอบ 

        ๑. นางสาวพรทิพย์ ขันตี

      Flow Chart ขั้นตอนการดำเนินงาน 

      ๒. นางสาวรัตนาพร สอนแสง
      ๓. นางสุจิตรา วงศ์เจริญ 

 
 
  
      ๑. นางสาวพรทิพย์ ขันต ี
      ๒. นางสาวรัตนาพร สอนแสง 
      ๓. นางสุจิตรา วงศ์เจริญ 

 
 
 
 
         ตรวจสอบ 
 

 
 
 
 
 

                
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

ติดตามประสานงาน 

จัดทำทะเบียนคุมคำสั่ง 

ประสานงานผู้ท่ีเก่ียวข้อง 

เกษียรเร่ืองเสนอผูบ้ริหาร 

ลงทะเบียนรับ 

รับหนังสือจากธุรการโรงเรียน 

สำเนาเอกสาร/แยกประเภท/เก็บเข้าแฟ้ม 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่อนุมัติ 

๑. นางสาวพรทิพย์ ขันต ี
๒. นางสาวรัตนาพร สอนแสง 
๓. นางสจุิตรา วงศ์เจริญ 
 

๑. นางสาวพรทิพย์ ขันต ี
๒. นางสาวรัตนาพร สอนแสง 
๓. นางสจุิตรา วงศ์เจริญ 
 

๑. นางสาวพรทิพย์ ขันต ี
๒. นางสาวรัตนาพร สอนแสง 
๓. นางสจุิตรา วงศ์เจริญ 
 

๑. นางสาวพรทิพย์ ขันต ี
๒. นางสาวรัตนาพร สอนแสง 
๓. นางสจุิตรา วงศ์เจริญ 
 

๑. นางสาวพรทิพย์ ขันต ี
๒. นางสาวรัตนาพร สอนแสง 
๓. นางสจุิตรา วงศ์เจริญ 
 

๑. นางสาวพรทิพย์ ขันต ี
๒. นางสาวรัตนาพร สอนแสง 
๓. นางสจุิตรา วงศ์เจริญ 
 
๑. นางสาวพรทิพย์ ขันต ี
๒. นางสาวรัตนาพร สอนแสง 
๓. นางสจุิตรา วงศ์เจริญ 
 

๑. รับหนังสือจากงานธุรการ
โรงเรียน 
 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
หากไม่ถูกต้องส่งกลับคืนงานธุรการ 
 

๓. ลงทะเบียนรับหนังสือ 
 

๔. เกษียรเร่ืองจากหนังสือเสนอ
ผู้บริหาร 
 

๕. ผู้บริหารพิจารณา ส่ังการ
อนุมัติ 
 

๖. แจ้งผู้เก่ียวข้องตามที่ได้รับ
มอบตามหน้าที่ 
 

๗. แยกประเภทหนังสือราชการ 
เอกสาร และจัดเก็บอย่างเป็น
ระบบ 
 

๘. จัดทำทะเบียนคุมคำส่ังและ
ประกาศของกลุ่มงาน 
 

๙. ติดตามประสานงานเก่ียวกับ
หนังสือราชการของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
 

๕ 



 

 
๒. งานวางแผนอัตรากำลัง 
    ๒.๑ การวางแผนอัตรากำลัง  
          ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
              ๒.๑.๑ สำรวจและวิเคราะห์ภารกจิประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกจิของ 
สถานศึกษา  

๒.๑.๒ วางแผนอัตรากำลงั 
๒.๑.๓ กำหนดจำนวนอัตรากำลงัของสถานศึกษาตามเกณฑท์ี ่ก.ค.ศ. กำหนด 
๒.๑.๔ จัดทำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษา 
๒.๑.๕ เสนอแผนอัตรากำลงัต่อผู้บริหารและส่งข้อมูลไปยังสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
๒.๑.๖ ติดตามและประเมินผลการใช้อัตรากำลังตามแผน 

๖ 



 

 
ขั้นตอนดำเนินงาน 

 
ผู้รับผิดชอบ Flow Chart ขั้นตอนการดำเนินงาน 

 
 

 
 
         สำรวจข้อมูล ครู บุคลากรและวิเคราะห์ภารกิจ 
 
 
                 วางแผนอัตรากำลัง 
 
 
                        กำหนดจำนวน 

 
 

            
                จัดทำแผนอัตรากำลัง 
 
 
                    เสนอผู้บริหาร 
 
 
 
 

               เสนออัตรากำลังต่อ สพม.ศกยส 

 ๑. สำรวจและวิเคราะห์ ภารกิจ 
 ประเมินสภาพความ ต้องการ  
 กำลังคนกับภารกิจ  
 ของสถานศึกษา 

  ๒. วางแผนอัตรากำลงั 

 
 

 ๓. กำหนดจำนวนอัตรากำลัง   
 ตามเกณฑ์ที ่ก.ค.ศ. กำหนด 

  
 ๔. จัดทำแผนอัตรากำลงั 

  ๕. เสนอแผนอัตรากำลังต่อ 
ผู้บริหาร 

 
 

 ๖. เสนอแผนอัตรากำลังต่อ  
 สพม.ศกยส 

๑. นางสาวพรทิพย์ ขันต ี
๒. นางสาวรัตนาพร สอนแสง 
๓. นางสจุิตรา วงศ์เจริญ 
 

๑. นางสาวพรทิพย์ ขันตี 
๒. นางสาวรัตนาพร สอนแสง 
๓. นางสุจิตรา วงศ์เจริญ 

 

๑. นางสาวพรทิพย์ ขันต ี
๒. นางสาวรัตนาพร สอนแสง 
๓. นางสจุิตรา วงศ์เจริญ 
 

๑. นางสาวพรทิพย์ ขันต ี
๒. นางสาวรัตนาพร สอนแสง 
๓. นางสจุิตรา วงศ์เจริญ 
 

๑. นางสาวพรทิพย์ ขันต ี
๒. นางสาวรัตนาพร สอนแสง 
๓. นางสจุิตรา วงศ์เจริญ 
 

๑. นางสาวพรทิพย์ ขันต ี
๒. นางสาวรัตนาพร สอนแสง 
๓. นางสจุิตรา วงศ์เจริญ 
 

๗ 



 

 
๒.๒ การจัดสรรอัตรากำลังขา้ราชการครูและบุคลากรทางศึกษา  
      ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
          ๒.๒.๑ รวบรวมข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                   - จำนวนข้าราชการครู จำแนกตามสาขา 
                   - จำนวนครูอัตราจ้างและพนักงานราชการ 
                   - จำนวนลกูจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว 
          ๒.๒.๒ รวบรวมข้อมูล จำนวนนักเรียน และการจัดช้ันเรียน 
          ๒.๒.๓ คำนวณอัตรากำลังคร ูตามเกณฑท์ี ่ก.ค.ศ.กำหนด 
          ๒.๒.๔ เสนอความต้องการ จำนวนและอัตราตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาโดยจำแนก
สาขาตามเกณฑท์ี ่ก.ค.ศ.กำหนด ต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ที่สงักัด 

๘ 



 

 
๒.๓ งานสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง  
      ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
       ๒.๓.๑ การสรรหาบุคคลเข้ารับการบรรจเุพื่อเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
               ๑) เสนอความต้องการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพื้นที ่
การศึกษา 
               ๒)  ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ารบัราชการเป็นข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาในกรณีที่ กศจ. เห็นชอบหรือมอบหมาย 
       ๒.๓.๒ การสรรหาพนักงานราชการ 
               ๑) เสนอความต้องการพนักงานราชการ ต่อสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
               ๒) ดำเนินการสรรหาเพื่อแต่งต้ังบุคคลเข้าเป็นพนักงานราชการในกรณีที ่กศจ. เห็นชอบ 
หรือมอบหมาย 
       ๒.๓.๓ การสรรหาลูกจ้างประจำ 
               ๑) เสนอความต้องการลูกจ้างประจำ กรณีมอีัตราว่างต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
               ๒) ดำเนินการสรรหาโดยการสอบคัดเลอืกเพือ่แต่งต้ังบุคคล เข้าเป็นลูกจ้างประจำ กรณี สำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษาเห็นชอบหรือมอบหมาย 
       ๒.๓.๔ การสรรหาลูกจ้างช่ัวคราว 
               ๑) ดำเนินการสรรหาบุคคลเพื่อปฏิบัติหน้าทีเ่ปน็ลูกจ้างช่ัวคราวกรณีได้รับการจัดสรร จากสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 
               ๒) การดำเนินการสรรหา อาจทำได้โดยการสรรหา การสอบคัดเลอืกแล้วแต่ความเหมาะสม 
               ๓)  การดำเนินการ  ให้ยึดหลักเกณฑ์ตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบติัการบริหารงานบุคคลลกูจ้างช่ัวคราว 
กระทรวงการคลงักำหนด 
       ๒.๓.๕ การบรรจกุลบัเข้ารบัราชการ 
               ๑) ผู้ขอกลับเข้ารับราชการย่ืนคำรอ้งขอกลับเข้ารับการต่อสถานศึกษา 
               ๒) สถานศึกษาเสนอคำร้องขอกลบัเข้ารับราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อเสนอขออนุมัติ
ต่อ กศจ. 
               ๓) ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สัง่บรรจุและแต่งต้ัง 

๙ 



 

 
๒.๔ การเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขึ้น การยา้ยขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
      ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
       ๒.๔.๑ การเปลี่ยนตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                ๑) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอความประสงค์และเหตุผลความ จำเป็น ในการขอ
เปลี่ยนตำแหน่ง กรณีสมัครใจเพื่อประโยชน์ของทางราชการและกรณีถูกเพิกถอน ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพต่อ
ผู้บริหารสถานศึกษา 
                ๒) สถานศึกษาเสนอคำขอและความเห็นต่อสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาทีส่ังกัด เพื่อ พิจารณา
ดำเนินการต่อไป 
       ๒.๔.๒ การย้ายผู้บริหารสถานศึกษา 
                ๑) ผู้บรหิารสถานศึกษา เสนอความประสงค์และเหตุผล ความจำเป็น ในการขอย้ายต่อ สำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษาทีส่ังกัด เพื่อดำเนินการต่อไป 
       ๒.๔.๓ การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 
                ๑) สถานศึกษาแจ้งหลักเกณฑ์วิธีการขอย้ายให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทุกคนในสังกัด
ทราบ 
                ๒) สถานศึกษารวบรวมคำรอ้งขอย้าย จัดทำรายช่ือ ข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา 
ประสงค์จะขอย้ายและตรวจสอบคุณสมบัติ 
                ๓) ผู้บรหิารสถานศึกษาให้ความเห็นชอบและเสนอไปยังสถานศึกษาที่ข้าราชการครูและ บุคลากร
ทางการศึกษาประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน 
                ๔) พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประสงค์ขอ ย้ายมาปฏิบัติ
หน้าที่ในสถานศึกษา 
                    ๔.๑) ในกรณีที่ไมเ่ห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครูและทางการ 
                    ๔.๒) ในกรณีที ่กศจ.ให้ความเห็นว่าไม่สมควรรับย้ายให้แจ้งเรือ่ง ไปยังผู้บริหาร สถานศึกษาต้นสงักัด
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประสงค์ขอย้ายทราบ 
                ๕) สั่งย้ายและสั่งบรรจุแต่งต้ัง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แล้วแต่กรณี ตามอำนาจหน้าที่
ที่กฎหมายกำหนดการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต่างเขตพื้นที่ การศึกษา 
                    ๕.๑) กรณีผู้บริหารสถานศึกษา เสนอความประสงค์และเหตุผลความจำเป็นในการ ขอย้ายต่อ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาต้นสังกัดและสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทีป่ระสงค์จะขอย้ายไป ปฏิบัติงาน 
                    ๕.๒) กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                           ๕.๒.๑) สถานศึกษาแจง้หลักเกณฑ ์วิธีการขอย้ายให้ข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษา
ทุกคนในสังกัดทราบ 
                           ๕.๒.๒) สถานศึกษารวบรวมคำร้องขอย้าย จัดทำรายช่ือ ข้อมูลข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษา ประสงค์จะขอย้ายและตรวจสอบคุณสมบัติ 
       ๒.๔.๔ การย้ายต่างสายงาน 
                ดำเนินการตาม มาตรา ๕๗ และที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว๑๖ ลงวันที่ ๑๙ ต.ค. ๒๕๔๘ 
โรงเรียนรวบรวมคำขอเสนอสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา เมื่อ กศจ. อนุมัติใหส้ถานศึกษาดำเนินการ 

๑๐ 



 

 
แต่งต้ังตามมาตรา ๕๓ การโอน มาตรา ๕๘ วรรคแรก ดำเนินการตามมาตรา ๕๘ และหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.  
ที่ ศธ๐๒๐๖.๒/ว๑๙ ลงวันที่ ๔ พ.ย. ๒๕๔๘ 
                 ๑. ผู้ประสงค์ขอโอนย่ืนคำรอ้งขอโอนไปยังสถานศึกษาที่จะรบัโอน 
                 ๒. สถานศึกษาที่จะรับโอนทำความตกลงกบัสถานศึกษาต้นสังกัด 
                 ๓. สถานศึกษาที่รบัโอนเสนอเรือ่งไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
                 ๔. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอเรื่องเข้า กศจ. 
                 ๕. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งมติ กศจ. สถานศึกษาทีร่ับโอนทราบ 
                 ๖. สถานศึกษาออกคำสัง่รบัโอน และสถานศึกษาต้นสังกัดออกคำสัง่พ้นจากหน้าที่ การโอนมาตรา ๕๘ 
วรรคสอง 
                 ๗. ผู้ประสงค์ขอโอนมาบรรจุและแต่งต้ัง ให้ดำรงตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาย่ืน
คำขอโอนพร้อมเอกสารหลักฐานต่อหน่วยงานการศึกษาที่เรยีกตัวมาบรรจุและแต่งต้ัง 
                 ๘. ให้หน่วยงานการศึกษา ตรวจสอบเอกสารหลักฐานโอน เมือ่เห็นว่าถูกต้องใหเ้สนอผู้มอีำนาจ  
ตามมาตรา ๕๓ พจิารณาสั่งบรรจุและแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งที่รบัโอน และแจ้งส่วนราชการ หรือ หน่วยงานต้นสังกัด
เดิมให้พ้นจากตำแหน่งและอัตราเงินเดือน 
                 ๙. เมื่อดำเนินการแล้ว ใหส้ำเนาคำสั่งจำนวน ๑ ชุด ใหส้ำนักงาน ก.ค.ศ. ภายใน ๗ วัน นับแต่  
วันออกคำสั่ง 

๑๑ 



 

 
๓. งานวินัยและการรักษาวินัย 
    ๓.๑ การลาทุกประเภท 
          ๓.๑.๑ การลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
                   ข้ันตอนและแนวการปฏิบัติ 
                             ๑) กรณีอำนาจอนุญาตการลาอยู่ในอำนาจของผู้อำนวยการโรงเรียน 
                                 ๑.๑) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่งใบลาต่อผู้บงัคับบัญชาตามลำดับช้ัน
   
  
 
 
  
 

    ๑.๒) ผูอ้ำนวยการโรงเรียนพจิารณาอนุญาตการลาใหเ้ปน็ไปตามระเบียบที่กำหนด 
    ๑.๓) ควบคุมสถิติข้อมลูการลาและสรปุงบหน้า ลารายงานต่อสำนักงานเขตพื้นที ่
๒) กรณีอำนาจอนุญาตการลา เกินอำนาจของผู้อำนวยการโรงเรียน 
    ๒.๑) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาส่งใบลาต่อผู้บงัคับบญัชาตามลำดับ 
    ๒.๒) สถานศึกษาตรวจสอบใบลาและเอกสารประกอบการพิจารณาให้เป็นไปตาม 
    ๒.๓) เสนอเรื่องไปใหส้ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพือ่ดำเนินการต่อไป 

          ๓.๑.๒ การลาของลูกจ้างประจำ 
                             ๑) กรณีอำนาจอนุญาตการลาอยู่ในอำนาจของผู้อำนวยการโรงเรียน 
                                 ๑.๑) ลูกจ้างประจำสง่ต่อใบลาต่อผู้บงัคับบญัชาตามลำดับช้ัน 
                                 ๑.๒) ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาตการลาใหเ้ป็นไปตามระเบียบทีก่ำหนด 
                                 ๑.๓) ควบคุมสถิติข้อมลูการลา 
                             ๒) กรณีอำนาจอนุญาตการลา เกินอำนาจของผู้อำนวยการโรงเรียน 
                                 ๒.๑) ลูกจ้างประจำสง่ใบลาต่อผูบ้ังคับบัญชาตามลำดับช้ัน 
                                 ๒.๒) สถานศึกษาตรวจสอบใบลาและเอกสารประกอบการพิจารณาให้เป็นไปตาม 
ระเบียบทีก่ำหนด 
                                 ๒.๓) เสนอเรือ่งไปให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อดำเนินการต่อไป 
          ๓.๑.๓ การลาของลูกจ้างช่ัวคราว 
                                 ๑) ลูกจ้างช่ัวคราวส่งต่อใบลาต่อผู้บงัคับบญัชาตามลำดับช้ัน 
                                 ๒) ผู้อำนวยการโรงเรียนพจิารณาอนุญาตการลาให้เป็นไปตามระเบียบที่กำหนด 
                                 ๓) ควบคุมสถิติข้อมูลการลาตามสิทธิการลาของลกูจ้างช่ัวคราว 
                                     ๓.๑) กรณีเริม่เข้าปฏิบัติงานในปีแรกลุกจ้างช่ัวคราวมีสิทธิการลาป่วย โดยได้รบัค่าจ่าง
อัตราปกติป ี๑ ไมเ่กิน ๘ วัน ทำการเว้นแต่ในกรณีทีร่ะยะเวลาปฏิบัติงานในปีแรก ไม่อยู่ในข่ายได้รบัสทิธิดังกล่าวในปี
ถัดไป ลูกจ้างช่ัวคราวซึ่งจ้างไว้ปฏิบัติงานต่อเน่ืองมสีิทธิลา ป่วยโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาป ี๑ ไม่เกิน ๑๕
ทำการใหน้ำกฎหมายว่าด้วยการส่งเคราะห์ข้าราชการ ผู้ได้รบัอันตรายหรือการเจบ็ป่วยเพราะเหตุปฏิบัติราชการใน
ส่วนทีเ่กี่ยวกบัการลาใช้บังคับบญัชากับลูกจ้างโดยอนุโลม 

๑๒ 



 

 
 
                                     ๓.๒) กรณีลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือนที่จ้างไว้ปฏิบัติงานต่อเน่ืองจากการคลอด  
บุตรปหีน่ึงไมเ่กิน ๙๐ วัน โดยมสีิทธิรบัค่าจ้างระหว่างลาจากส่วนราชการไม่เกิน ๔๕ วัน แล้วแต่กรณีทีเ่ริ่มเข้า
ปฏิบัติงานปีแรกไม่ครบ ๗ เดือนไม่อยู่ในข่ายได้รับสิทธิดังกล่าว 
          ๓.๑.๔ การลาของพนักงานราชการ 
                             ๑) พนักงานราชการส่งต่อใบลาต่อผู้บังคับบญัชาตามลำดับช้ัน 
                             ๒) ผู้อำนวยการโรงเรียนพจิารณาอนุญาตการลาให้เป็นไปตามระเบียบที่กำหนด 
                             ๓) ควบคุมสถิติข้อมลูการลา 
          ๓.๑.๕ การลาศึกษาต่อ 
                             ๑) ข้าราชการครผููป้ระสงค์จะลาศึกษาต่อจัดส่งใบลาต่อผู้บงัคับบัญชา 
                             ๒) สถานศึกษาเสนอขออนุญาตกับให้ข้าราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษาทีป่ระสงค์ 
จะไปสมัครสอบเลือกเพื่อศึกษาต่อไปยังสำนักงานเขตการศึกษาเพื่ออนุญาตให้ข้าราชการครู และบุคคลากรทางศึกษา
ไปสมัครสอบคัดเลือกเพื่อศึกษาต่อ 
                             ๓) สถานศึกษาเสนอขออนุญาตใหก้ับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับ 
อนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเพื่อศึกษาต่อ ซึง่สอบคัดเลือกได้ไปศึกษาต่อตามความประสงค์ 

๑๓ 



 

 
    ๓.๒ การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
          ๓.๒.๑ กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
                            ๑) ผู้บังคับบญัชาแต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อดำเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและ 
ความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าเมือ่มีกรณีอันมีมลูที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา
กระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
                            ๒) ผู้บังคับบญัชาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแลว้พบว่าไม่ได้กระผิดวินัย หรือ
สั่งลงโทษภาคทัณฑ์ตัดเงินเดือนตามที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดทางวินัยไมร่้ายแรงหรือเห็นว่ามี
ความผิดเกินอำนาจของผู้อำนวยการสถานศึกษาให้รายงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาดำเนินการต่อไป 
                            ๓) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
          ๓.๒.๒ กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
                            ๑) ผู้มีอำนาจสัง่บรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา ๕๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ ข้าราชการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษาพ.ศ. ๒๕๔๗ แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมมีูลว่าข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด ในกฎ ก.ค.ศ. 
                            ๒) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา ๕๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษาพ.ศ. ๒๕๔๗ เสนอผลการพิจารณาให้ กศจ. พจิารณาลงโทษ 
                            ๓) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา ๕๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบยีบข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาพ.ศ. ๒๕๔๗ สัง่ลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ กศจ. 

๑๔ 



 

 
    ๓.๓ การสั่งพักราชการและสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
          ๓.๓.๑ การสั่งพักราชการและการสัง่ให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
                            ๑) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุแต่งต้ัง ตามมาตรา ๕๓ สง่พักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน
กรณีครผูู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่น ที่มกีรณีถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกต้ัง
คณะกรรมการสอบสวนหรือถูกฟอ้งคดีอาญาหรือต้องหาว่ากระทำผิดทางอาญา (เว้นแต่กระทำผิดโดยประมาทหรือ
ความผิดลหโุทษ 
                            ๒) รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
    ๓.๔ การรายงานผลการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
          ๓.๔.๑ การรายงานผลการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
                            ๑) ผู้บังคับบญัชาดำเนินการต้ังคณะกรรมการเพื่อดำเนินการทางวินัย 
                            ๒) คณะกรรมการดำเนินการตามข้ันตอนหลกัเกณฑ์และวิธีการทีก่ำหนด และสรุปผล  
การดำเนินการเสนอต่อผู้บงัคับบญัชา/ผูส้ั่งแต่งต้ัง แล้วแต่กรณี 
                            ๓) ผู้บังคับบญัชา/ผู้บริหารสถานศึกษาดำเนินการในอำนาจตามที่กฎหมายกำหนด 
                            ๔)  ผูบ้รหิารสถานศึกษา  รายงาผลการดำเนินการต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
    ๓.๕ การอุทธรณ์และการร้องทุกข ์
          ๓.๕.๑ การอทุธรณ์ 
                            ๑) ผู้บริหารสถานศึกษารบัเรื่องอุทธรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ในสถานศึกษาแล้วเสนอไปยังผู้มีอำนาจตามกฎหมาย ในกรณีที่อุทธรณ์ย่ืนเรื่องผ่านหัวหน้าสถานศึกษา 
                            ๒) ผู้บริหารสถานศึกษารบัเรื่องอุทธรณ์คำสัง่ลงโทษทางวินัยของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาแล้วเสนอไปยังผู้มีอำนาจ 
                                ๒.๑) กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยไม่ร้ายแรงให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ย่ืนเรื่องขออุทธรณ์ต่อ กศจ. ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รบัคำสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ กศจ. กำหนด 
                                ๒.๒) กรณีอทุธรณ์ความผิดวินัยรา้นแรงใหข้้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาย่ืน
เรื่องของอทุธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รบัแจ้งคำสั่งตามหลกัเกณฑ์และ วิธีการที ่ก.ค.ศ 
กำหนดการร้องทุกข์ 
                            ๑) กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการใหร้้องทุกข์ต่อ 
กศจ. ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รบัแจ้งคำสั่ง 
                            ๒) กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้อง 
ในเรื่องมาจากการกระทำของผู้บังคับบญัชาหรือการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยให้ร้องทุกข์ต่อ กศจ.  
หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รบัแจง้คำสั่ง 
    ๓.๖ การออกจากราชการ 
          ๓.๖.๑ การออกจากราชการ 
                            ๑) ผูป้ระสงค์ลาออกจากราชการย่ืนหนังสือของลาออกจากราชการต่อผู้บงัคับบญัชา โดยย่ืน
ล่วงหน้ากอ่นวันขอลาออกไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน 
                            ๒) ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ พิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของข้าราชการครู  
ครูผู้ช่วย และบุคลากรทางการศึกษาอื่น 

๑๕ 



 

 
          ๓.๖.๒ การประสงค์ของลาออกของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
                            ๑) ผู้ประสงค์ลาออกจากราชการย่ืนหนังสือของลาออกจากราชการต่อผู้บงัคับบญัชา 
                            ๒) ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ พิจารณาอนุญาตลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครู และ
บุคลากรทางการศึกษาอื่น 
          ๓.๖.๓ การใหอ้อกจากราชการกรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
                            ๑) ผู้บังคับบญัชาดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติ หน้าที่
ราชการ หรือเข้ารับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการที ่ก.ค.ศ.กำหนด 
                            ๒) ผู้บังคับบญัชาดำเนินการประเมนิผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบ  
ที่กำหนดไว้ในมาตรฐานตำแหน่ง 
                            ๓) ผู้บังคับบญัชาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าทีร่าชการหรือเตรียม
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 
                            ๔) รายงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ 
          ๓.๖.๔ การใหอ้อกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทัว่ไป 
                            ๑) สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย คร ูและบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
                            ๒) ผู้บังคับบญัชาสั่งให้ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการ  
หากภายหลังปรากฏว่าขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา ๓๐ แห่งพระราชบญัญัติระเบียบข้าราชการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๗๔ 
                            ๓) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
          ๓.๖.๕ การใหอ้อกจากราชการอันเน่ืองมาจากการเจ็บป่วย 
                            ๑) สถานศึกษาตรวจสอบข้อเท็จจรงิเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเน่ืองมาจาก 
การเจ็บป่วย 
 
ปฏิบัติราชการได้ 

 
๒) ผู้มีอำนาจสัง่บรรจุตามมาตรา ๕๓ สั่งใหอ้อกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่สามารถ

          ๓.๖.๖ กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
                            ๑) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุแต่งต้ังตามมาตรา ๕๓ สัง่ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ที่สมัครใจจะปฏิบัติราชการตามความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ 
                            ๒) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
          ๓.๖.๗ กรณีสัง่ให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป 
                            ๑) ผู้บังคับบญัชาตรวจสอบคุณสมบติัครูผู้ช่วย คร ูและบุคลากรทางการศึกษาอื่น  
ตามมาตร (มาตรา ๓๐)(๑)(๔)(๕)(๗)(๘)หรอื(๙) แหง่พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๔๗ 
                            ๒) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุแต่งต้ังตามมาตรา ๕๓ สัง่ใหผู้้ขาดคุณสมบัติ ตามข้อ ๑ ออก 
จากราชการ 
                            ๓) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

๑๖ 



 

 
๔. งานส่งเสริมยกย่องเชิดชเูกียรติ 
    ๔.๑ การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ 
               ๔.๑.๑ การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การจัดทำ
ทะเบียนประวัติ 
                            ๑) สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจำนวน 
๒ ฉบับ  

           ๒) สถานศึกษา เกบ็ไว้ ๑ ฉบับส่งไปรักษาไว้ที่สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา ๑ ฉบบั 
           ๓) การเปลี่ยนแปลงบันทึกข้อมูลประวัติ 
๔.๑.๒ การขอมบีัตรประจำตัว เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
           ๑) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมลูส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมเีอกสารหลักฐานทีเ่กี่ยวข้อง 

                   ๒) ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 
                   ๓) เสนอผู้มีอำนาจลงนานบัตรประจำตัวโดยผ่านผูบ้ังคับบัญชาตามลำดับโดยคุม 
ทะเบียนประวัติไว้ 
               ๔.๑.๓ การขอหนังสือรบัรอง 
                   ๑) ผู้ขอหนังสือรับรองแจ้งเหตุผลและความจำเป็นในการขอ 
                   ๒) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
                   ๓) นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในหนังสอืรบัรองโดยผ่านผู้บงัคับบญัชาตามลำดับ 
                   ๔) ส่งหนังสอืรบัรอง 
 
    ๔.๒ การจัดทำบัญชรีายชื่อและให้ความเห็นเก่ียวกับการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ ์
               ๔.๒.๑ การขอพระราชทานเครือ่งราชอสิราภรณ์ 
                   ๑) ตรวจสอบและเสนอผูม้ีคุณสมบัติครบถ้วนและสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
                   ๒) ดำเนินการในการเสนอผูม้ีคุณสมบัติครบถ้วนและสมควรขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสงักัดตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมาย
กำหนด 
                   ๓) จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอสิริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอสิรยา
ภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
                   *แจ้งประชาสัมพันธ์ให้ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบ และดำเนินการ
เสนอขอให้แก้ผู้มีความประสงค์ตามลำดับต่อไป 
 
    ๔.๓ การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
               ๔.๓.๑ การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
                   ๑) สถานศึกษาส่งเสริมใหข้้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพฒันาตนเอง พัฒนางาน 
ให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพอย่างต่อเน่ือง 
                   ๒) สถานศึกษาให้หรือเสนอช่ือครูและบุคลากรทางการศึกษาทีส่มควรได้รับคำชมเชย  
เงินรางวัลหรือเครื่องหมายเชิดชูเกียรติใหส้ำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาทราบ 

๑๗ 



 

 
                   ๓) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอ กศจ. ให้ความเห็นชอบ 
                   ๔) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามอบหรอืใหค้ำชมเชยเงินรางวัลหรือเครื่องหมาย 
เชิดชูเกียรติ แก่ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๑๘ 



 

 
ขั้นตอนดำเนินงานระบบงานทะเบียนและประวัติ 

 
ผู้รับผิดชอบ Flow Chart ขั้นตอนการดำเนินงาน 

 
 
 

 
 
              รับข้อมูลของบุคลากร 
                 
                                                   แก้ไข  
                                   ไม่ถูกต้อง 
                       ตรวจ 
                         สอบ 
                                     ถูกต้อง  
 
        บันทึกข้อมูลสู่ระบบงานทะเบียน 
                      และประวัติ 

 
๑. รับข้อมลูของข้าราชการ   
 ครูและบุคลากรภายใน   
 สถานศึกษา 

 
 

 
 ๒. ตรวจสอบความถูกต้อง 
 ของข้อมูล 

 
 

 ๓. บันทกึข้อมลูสู่ ระบบงาน 
 ทะเบียนและ ประวัติ 

๑. นางสาวพรทิพย์ ขันต ี
๒. นางสาวรัตนาพร สอนแสง 
๓. นางสจุิตรา วงศ์เจริญ 
 

๑. นางสาวพรทิพย์ ขันต ี
๒. นางสาวรัตนาพร สอนแสง 
๓. นางสจุิตรา วงศ์เจริญ 
 

๑. นางสาวพรทิพย์ ขันต ี
๒. นางสาวรัตนาพร สอนแสง 
๓. นางสจุิตรา วงศ์เจริญ 
 

๑๙ 



 

 
ขั้นตอนดำเนินงานการขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ ์

 
ผู้รับผิดชอบ Flow Chart ขั้นตอนการดำเนินงาน 

 
 

 
รับหนังสือกำหนดการขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  

ประจำปี 

 
สำรวจรายช่ือผู้มีสิทธิ์ขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

 
                                                  แก้ไข  
                                       ไม่ถูกต้อง 
                          ตรวจสอบ 
 
 
                ทำใบเสนอขอเคร่ืองราชฯ  
 
                     
 
 
 

ดำเนินการส่งรายช่ือและเอกสารประกอบ 
เพื่อเสนอขอเคร่ืองราชฯ ต่อ ผอ. สพม.ศกยส 

 

 
รับหนังสือแจ้งผลการได้รับเคร่ืองราชฯ  

ประจำปีจาก สพม.ศกยส 

 
 

แจ้งผู้ท่ีมีรายช่ือได้รับเคร่ืองราชฯ  ประจำปี 

 ๑. รับหนังสือกำหนดการ 
 ขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
 ประจำปีจาก สพม.นม 

 
 

 ๒. สำรวจรายช่ือผู้มสีิทธ์ิ  
 ขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 
 

 ๓. ตรวจสอบความถูกต้อง  
 ของข้อมูล 

 
 

 ๔. ทำใบเสนอขอ  
 เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 
 

 ๕. แจ้งผู้มสีิทธ์ิขอ  
 เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 ลงนามในใบในเสนอขอ 
 เครื่องราชฯ 

 
 

 ๖. ดำเนินการสง่รายช่ือ 
  และเอกสารประกอบเพื่อ 
 เสนอขอเครื่องราชฯ ต่อ 
 ผอ. สพม.ศกยส 

 
 

 ๗. รับหนังสือแจ้งผลการ  
 ได้รับเครื่องราชฯประจำป ี
 จาก สพม.ศกยส  

 
 
 

 
 ๘. แจ้งผู้ทีม่ีรายช่ือได้รบั  
 เครื่องราชอิสริยาภรณ์  
 ประจำป ี

๑. นางสาวพรทิพย์ ขันต ี
๒. นางสาวรัตนาพร สอนแสง 
๓. นางสจุิตรา วงศ์เจริญ 
 

๑. นางสาวพรทิพย์ ขันต ี
๒. นางสาวรัตนาพร สอนแสง 
๓. นางสจุิตรา วงศ์เจริญ 
 

๑. นางสาวพรทิพย์ ขันต ี
๒. นางสาวรัตนาพร สอนแสง 
๓. นางสจุิตรา วงศ์เจริญ 
 

๑. นางสาวพรทิพย์ ขันต ี
๒. นางสาวรัตนาพร สอนแสง 
๓. นางสจุิตรา วงศ์เจริญ 
 

๑. นางสาวพรทิพย์ ขันต ี
๒. นางสาวรัตนาพร สอนแสง 
๓. นางสจุิตรา วงศ์เจริญ 
 

๑. นางสาวพรทิพย์ ขันต ี
๒. นางสาวรัตนาพร สอนแสง 
๓. นางสจุิตรา วงศ์เจริญ 
 

๑. นางสาวพรทิพย์ ขันต ี
๒. นางสาวรัตนาพร สอนแสง 
๓. นางสจุิตรา วงศ์เจริญ 
 

๑. นางสาวพรทิพย์ ขันต ี
๒. นางสาวรัตนาพร สอนแสง 
๓. นางสจุิตรา วงศ์เจริญ 
 

แจ้งผู้มีสิทธ์ิลงนาม 
 

๒๐ 



 

 
๕. งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะขา้ราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 
    ๕.๑ การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
               ๕.๑.๑ การส่งเสริมประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                   ๑) สำรวจและรวบรวมข้อมลูใหม้ีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 
                   ๒) ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อทำความเข้าใจ หลกัเกณฑ ์
และวิธีการ ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีและเลื่อนวิทยฐานะ ตามที ่ก.ค.ศ. กำหนด 
                   ๓) รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติ หน้าที่ของผู้
เสนอของให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสง่ไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่
สังกัด เพือ่ดำเนินการต่อไป 
                   ๔) เมื่อคณะกรรมการประเมินดำเนินการประเมนิผู้ขอมีและเลื่อนวิทยฐานะครบทกุด้านและ
นำผลการประเมินเสนอต่อ กศจ. พิจารณาแล้ว 
                        ๔.๑) กรณี กศจ. มีมติไมอ่นุมติัใหส้ถานศึกษาแจ้งผู้ขอทราบผู้ขออาจสง่คำขอรบั  
การประเมินใหม่ได้ในปีถัดไปซึ่งผู้ทีส่่งคำขอรับการประเมินในช่วง ๑-๓๐ เมษายน จะสง่คำขอรับการประเมินใหม่ได้
ไม่ก่อนเดือนเมษายน ในปีถัดไปสง่ผูท้ี่สง่คำขอในช่วง ๑-๓๑ ตุลาคม จะสง่คำขอใหม่ได้ไมก่่อนเดือนตุลาคมของปี
ถัดไป 
                        ๔.๒) กรณี กศจ. อนุมัติ ใหผู้้มีอำนาจตามมาตร ๕๓ สั่งแต่งต้ังและสำเนาคำสั่งแต่งต้ัง  
๑ ชุด สง่ใหส้ำนักงาน ก.ค.ศ. ทราบภายใน ๗ วัน นับแต่วันออกคำสั่ง 

๒๑ 



 

 
๖. งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    ๖.๑ การพัฒนาขา้ราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 
               ๖.๑.๑ การพฒันาก่อนมอบหมายงาน 
                   ๑) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแจ้งหลักเกณฑ์วิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาก่อนมอบหมายงานใหผู้้เกี่ยวข้องทราบ 
                   ๒) ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพฒันาอย่างเข้ม 
จำนวน ๓ คน ประกอบด้วยผูบ้รหิารสถานศึกษา หรือรองผูอ้ำนวยการสถานศึกษาเป็น ประธาน ผูท้รงคุณวุฒ ิ
ในคณะกรรมการสถานศึกษา ๑ คน เป็นกรรมการและข้าราชการครูหรือบุคลากรทางการศึกษาซึง่ดำรงตำแหน่งคร ู
ที่ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งต้ังให้ทำหน้าที่เป็นผู้ควบคุมดูแลการเตรียมความพร้อมและพฒันาอย่างเข้มเปน็
กรรมการและเลขานุการ 
                   ๓) ให้คณะกรรมการมีหน้าที่เตรียมความพรอ้มและพฒันาอย่างเข้มให้คำปรึกษา แนะนำ
รวมทั้งประเมินผลการเตรียมความพร้อมและพฒันาอย่างเข้ม โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมและการประเมิน  
เพื่อปรับปรงุและพัฒนาให้บรรลุผลตามความมุง่หมาย 
               ๖.๑.๒ การพฒันาระหว่างปฏิบัติหน้าที ่
                   ๑) ให้ผู้บริหารสถานศึกษาในฐานะผู้บงัคับบญัชาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดี 
                   ๒) สถานศึกษาวิเคราะห์ภารกิจ รวบรวมข้อมลูด้านบุคลากรและจัดทำแผนพัฒนาข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                   ๓) ผู้บังคับบัญชาดำเนินการพฒันาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามแผนที่ได้
กำหนดไว้ 
                   ๔) ผู้บรหิารสถานศึกษาประเมินผลการพัฒนาและจัดเก็บข้อมูลนำไปวางแผนพฒันาต่อไป 

๒๒ 



 

 
ขั้นตอนดำเนินงานการพัฒนาบุคลากร 

 
ผู้รับผิดชอบ Flow Chart ขั้นตอนการดำเนินงาน 

 
 

 
 
    สำรวจความต้องการบุคลากร ในการพัฒนา 
 
 
 
                    พิจารณา 
                                ต้องการ  
            วางแผนพัฒนาบุคลากร 
 
 
         จัดทำโครงการ/วางงบประมาณ 

 
 ๑. สำรวจความต้องการ 
 บุคลากรในการพฒันา 

 
    คณะกรรมการ 

 ๒. พิจารณาความต้องการ  
 ของบุคลากร 

  
 ๓. วางแผนพฒันาบุคลากร 

  ๔. จัดทำโครงการ/ วาง 
 งบประมาณ 

              ๕. เสนอโครงการต่อ  
 ผู้บรหิาร   

                                                ไม่อนุมัต ิ  แก้ไข  
 
        ผู้บริหาร 

 ๖. ผูบ้รหิารพจิารณาสั่งการ   
 อนุมัติ 

                ผู้บริหารสั่งการ/อนุมัต ิ    
   

คณะกรรมการ/ ผูเ้ข้า
รับการพัฒนา 

                ดำเนินการพัฒนา             แก้ไข 

                         
        

                                                 ไม่บรรลุผล 
 
                      บรรลุผล 

 ๗. ดำเนินการพัฒนา   
 บุคลากร 

 
    คณะกรรมการ 

 
 ๘. ประเมินผลโครงการ  
 พัฒนาบุคลากร 

๑. นางสาวพรทพิย ์ขันตี 
๒. นางสาวรัตนาพร สอนแสง 
๓. นางสุจิตรา วงศ์เจริญ 
 

๑. นางสาวพรทิพย์ ขันต ี
๒. นางสาวรัตนาพร สอนแสง 
๓. นางสจุิตรา วงศ์เจริญ 
 
๑. นางสาวพรทพิย ์ขันตี 
๒. นางสาวรัตนาพร สอนแสง 
๓. นางสุจิตรา วงศ์เจริญ 
 
๑. นางสาวพรทิพย์ ขันต ี
๒. นางสาวรัตนาพร สอนแสง 
๓. นางสจุิตรา วงศ์เจริญ 
 

๒๓ 

วางแผนพัฒนาบุคลากร 

เสนอโครงการต่อผู้บริหาร 

ประเมินผลโครงการพัฒนาบุคลากร 



 

 
๗. งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณ วินัย คุณธรรมและจรรยาบรรณ 
    ๗.๑ การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
               ๗.๑.๑ การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
                   ๑) สถานศึกษาทำการศึกษาวิเคราะหเ์กีย่วกบัความมั่นคงและความเป็นธรรมในการประกอบ
อาชีพ 
                   ๒) สถานศึกษากำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการสง่เสริมความมั่นคงและความเป็นธรรมในการ
ประกอบอาชีพ 
                   ๓) สถานศึกษาดำเนินการพฒันาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหป้ระพฤติดี 
ปฏิบัติตามระเบียบวินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                   ๔) ผู้บังคับบัญชา ควบคุมดูแลและสง่เสริม ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้
ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบวินัยมาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษาอย่างต่อเน่ือง 
 
    ๗.๒ การส่งเสริมวินัย คณุธรรมและจริยธรรมสำหรับขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
               ๗.๒.๑ การส่งเสริมวินัยคุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษา  

     ๑) ให้ผูบ้ังคับบัญชาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บงัคับบญัชา 
     ๒) ผู้บงัคับบญัชาดำเนินการส่งเสริมและพฒันาใหผู้้ใต้บงัคับบญัชามีวินัยในตนเอง 
     ๓) ผู้บงัคับบญัชาหมั่นสังเกต ตรวจสอบดูแลเอาใจใสป่้องกันและขจัดเหตุเพื่อมิให ้

ผู้ใต้บังคับบัญชากระทำผิดวินัยตามควรแก่กรณี 
 
    ๗.๓ การริเร่ิมส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 
               ๗.๓.๑ การสนับสนุนสง่เสรมการขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
                   ๑) สถานศึกษาดำเนินการเสนอขอมีใบประกอบวิชาชีพพร้อมทัง้จัดทำรายละเอียด  
และเอกสารต่างๆ ทีเ่กี่ยวข้องให้ถูกต้อง 
                   ๒) เสนอเอกสารหลกัฐานที่เกี่ยวข้องไปยังสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาเพื่อตรวจสอบ  
และนำเสนอตามทีผู่้มอีำนาจหรือองค์กรวิชาชีพมอบหมาย 
                   ๓) จัดทำทะเบียนควบคุมคุมกำกับดูแลผูร้ับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพไปตาม 
มาตรฐานวิชาชีพ 
                   ๔) ส่งเสรมิและดำเนินการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ประพฤติตน 
ตามระเบียบวินัยและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

๒๔ 



 

 
ขั้นตอนดำเนินงานการขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 
ผู้รับผิดชอบ Flow Chart ขั้นตอนการดำเนินงาน 

 
 
ข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการ
ศึกษา 

 
 

ตรวจสอบใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ที่เว็บไซด์คุรุสภา 
http://www.ksp.or.th และพิมพ์ ใบชำระค่าธรรมเนียม 

 
 
 

การจัดเตรียมแบบคำขอต่ออายุใบประกอบวิชาชีพ  
(คส.๐๒) และแบบแสดงคุณสมบัติของผู้ขอต่ออายุ  
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พร้อมเอกสารหลักฐาน 

 
 
 

การย่ืนแบบคำขอ (คส.๐๒) และแบบแสดงคุณสมบัติของ  
ผู้ขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพพร้อมเอกสารหลักฐาน 

                                                   
                                                     
                                            ไม่ถูกต้อ 
                                       ตรวจ 
                                        สอบ 
 
 

การชำระค่าธรรมเนียมการต่ออายุ  
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิชาชีพ 

 
 

 
การส่งบัญชีรายชื่อผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบ  
วิชาชีพไปยังสำนกังานเลขาธิการคุรุสภา 

 
 ๑. ตรวจสอบใบอนุญาต 
 ประกอบ วิชาชีพ ที่เว็บไซด์ 
 คุรุสภา    
 http://www.ksp.or.th  
 และพิมพ์ใบชำระคาธรรม  
 เนียม 

 
 

 ๒. การจัดเตรียมแบบคำขอ 
 ต่ออายุใบประกอบวิชาชีพ 
 (คส.๐๒) และแบบแสดง 
 คุณสมบัติของผู้ขอต่ออายุ 
 ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 พร้อมเอกสารหลักฐาน 
 ประกอบ 

 
 

 ๓. ย่ืนแบบคำขอ (คส.๐๒)  
 และแบบแสดงคุณสมบัติของ 
 ผู้ขอต่อใบอนุญาตประกอบ 
 วิชาชีพพร้อมเอกสารหลักฐาน 

  
 ๔. ตรวจสอบความถูกต้อง 

 
ข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการ
ศึกษา 

 
 ๕. การชำระค่าธรรมเนียม 
 การต่ออายุใบอนุญาต  
 ประกอบวิชาชีพ 

 
 

 
 ๖. การส่งบัญชีรายช่ือผู้ขอต่อ  
 อายุใบอนุญาตประกอบ 
 วิชาชีพไปยังสำนักงาน 
 เลขาธิการคุรสุภา 

๑. นางสาวพรทพิย ์ขันตี 
๒. นางสาวรัตนาพร สอนแสง 
๓. นางสุจิตรา วงศ์เจริญ 
 

๑. นางสาวพรทพิย ์ขันตี 
๒. นางสาวรัตนาพร สอนแสง 
๓. นางสุจิตรา วงศ์เจริญ 
 

๑. นางสาวพรทพิย ์ขันตี 
๒. นางสาวรัตนาพร สอนแสง 
๓. นางสุจิตรา วงศ์เจริญ 
 

๑. นางสาวพรทพิย ์ขันตี 
๒. นางสาวรัตนาพร สอนแสง 
๓. นางสุจิตรา วงศ์เจริญ 
 

๒๕ 

แก้ไข 



 

 
 

ขั้นตอนดำเนินงานการขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ออนไลน)์ 
 

ผู้รับผิดชอบ Flow Chart ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 
ข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการ
ศึกษา 

 
 
             ย่ืนคำร้อง ส่งคำร้องให้เจ้าหน้าท่ีงานฝ่ายบุคคล 
 
 

          ย่ืนคำขอต่ออายุผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  
          พร้อมแนบเอกสารหลักฐานประกอบคำขอ  

             และชำระค่าธรรมเนียม 

 
 
        ไม่ผ่าน 
                               ตรวจสอบ 
                                             ผ่าน  
 
                    เสนอคณะอนุกรรมการกล่ันกรอง 
                       การออกและต่ออายุใบอนุญาตฯ 

 
         ไม่ผ่าน 
                                  เสนอคณะ 
                                           กรรมการ 
 
                                              ผ่าน 
      
      เสนอคณะกรรมการ 
        คุรุสภาเพื่อทราบ     

 
 
 
                       ส่งเอกสารให้กับข้าราชการครูและบุคลากร  
                                 ทางการศึกษาผู้ย่ืนคำร้อง 

 
 ๑. ผู้ย่ืนคำรอ้ง สง่คำร้องให ้
 เจ้าหน้าทีง่านบุคคล  
 ฝ่ายประสานงานคุรุสภา 

 
 

 ๒. ย่ืนคำขอต่ออายุผ่าน 
 ระบบอเิล็กทรอนิกส์พร้อม 
 แนบเอกสารหลักฐาน 
 ประกอบคำขอและชำระ 
 ค่าธรรมเนียม 

 
คุรุสภา 

 ๓. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
 คุณสมบัติ 

 
 

คุรุสภา 

 ๔. เสนอคณะอนุกรรมการ 
 กลั่นกรองการออกและ 
 ต่ออายุใบอนุญาตฯ  
 เพื่อพิจารณาเห็นชอบ 
 คุณสมบัติ 

 
 

คุรุสภา 

 
 ๕. เสนอคณะกรรมการ 
 มาตรฐานวิชาชีพพิจารณา 
 อนุมติัการออกใบอนุญาตฯ 

 
คุรุสภา 

 
 ๖. เสนอคณะกรรมการ  
 คุรุสภาเพื่อทราบ  
 พิมพ์ใบอนุญาตฯ ผ่านระบบ 
 อิเล็กทรอนิกส ์

 
 

 ๗. ส่งเอกสารให้กบั 
 ข้าราชการครแูละบุคลากร 
 ทางการศึกษาผู้ย่ืน คำรอ้ง 

๑. นางสาวพรทพิย ์ขันตี 
๒. นางสาวรัตนาพร สอนแสง 
๓. นางสุจิตรา วงศ์เจริญ 
 

๑. นางสาวพรทพิย ์ขันตี 
๒. นางสาวรัตนาพร สอนแสง 
๓. นางสุจิตรา วงศ์เจริญ 
 

๒๖ 

พิมพ์ใบอนุญาตฯ  
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส ์



 

 
๘. งานการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
    ๘.๑ การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
               ๘.๑.๑ การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
                   ๑) สถานศึกษาจัดทำมาตรฐาน / ภาระงานข้ันต่ำของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 
                   ๒) สถานศึกษากำหนดเกณฑ ์/ วิธีการประเมินผลงานโดยใหพ้ิจารณาทั้งคุณสมบัติและ 
คุณลักษณะของบุคคลใหส้อดคล้องตามลกัษณะงาน 
                   ๓) แจ้งบุคลากรเพื่อเตรียมพร้อมรบัการแระเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน 
                   ๔) ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงาน 
                   ๕) ผู้บังคับบัญชาประกาศรายช่ือผูผ้่านการประเมินระดับดีเด่น 
 
    ๘.๒ การดำเนินการเก่ียวกับการเลื่อนเงินเดือน 
               ๘.๒.๑ การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีปกติ 
                   ๑) แต่งต้ังคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา โดยผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติคำสั่ง 
                   ๒) สพม.ศกยส แจ้งโรงเรียนให้สำรวจจำนวนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ที่มีตัวตนอยู่จริงในรอบการเลื่อนเงินเดือนน้ัน 
                   ๓. โรงเรียนพิมายวิทยาสำรวจจำนวนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีตัวตน 
อยู่จรงิในรอบการเลื่อนเงินเดือนน้ัน ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล (ช่ือ-สกุล, เลขประจำตัว ประชาชน, เลขที่
ตำแหน่ง, เลขเบกิจ่ายตรง, เงินเดือน) และรายงานข้อมลูทีร่บัรองโดยผูบ้รหิาร สถานศึกษา ไปที ่สพม.ศกยส หาก
ข้อมูลไม่ถูกต้อง แจ้งฝ่ายบุคคลของ สพม.ศกยส เพื่อแก้ไขข้อมูลกอ่นสง่ รายงานข้อมลู 
                   ๔) จัดทำข้อตกลง เรือ่ง การประเมินเลื่อนเงนิเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
เป็นรายบุคคล โดยเป็นข้อตกลงระหว่างข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษากับผู้บริหารสถานศึกษา 
                   ๕) แจ้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเกี่ยวกับการประเมินการเลื่อนเงินเดือน 
โดยแจ้งเกณฑ์การประเมินการเลือ่นเงินเดือนและวัน เวลา ในการประเมิน 
                   ๖) ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยมีการ 
ประเมินตนเองและประเมินจากคณะกรรมการที่ได้รบัการแต่งต้ัง จากหลักฐาน ได้แก ่แผนการเรียนรู,้ วิจัยในช้ันเรียน
, ID Plane,PLC , SAR ที่สง่ทุกเดือน, รปูภาพและใบประกาศนียบัตรจากการร่วมกจิกรรมต่าง ๆ ฯลฯ มาเข้ารบัการ
ประเมิน ร่วมกบัการสอบถามข้อมลูเพิ่มเติมจากน้ันคณะกรรมการจะประชุมเพื่อสรปุผลการประเมิน 
                   ๗) รายงานผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากลับไปยัง 
สพม.ศกยส รบัรองโดยผู้บริหารสถานศึกษ

๒๗ 



 

 
ข้อมูล 

          ๘) สพม.ศกยส สง่ข้อมลูทีผ่่านการพจิารณาเห็นชอบจาก กศจ. มาให้โรงเรียนตรวจสอบ 
 
          ๙) โรงเรียนตรวจสอบความถูกต้องของเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาหากข้อมลูไม่ถูกต้องแจ้งฝ่ายบุคคลของ สพม.ศกยส เพื่อแก้ไขข้อมูล 
                   ๑๐) ประกาศรายช่ือข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้ระดับการประเมินในระดับ
ดีเด่นและดีมาก 
                   ๑๑) แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนรอบเป็นรายบคุคล 
               ๘.๒.๒ การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีพเิศษ 
                   ๑) กรณีมีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถึงแก่ความตายอันเน่ืองมาจากการปฏิบัติ
หน้าที่ราชการใหผู้้อำนวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรวบรวมข้อมลูเอกสารหลักฐาน พร้อมเสนอความเห็นและ
รายงานไปยังสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาเพื่อดำเนินการตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการ ที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
                   ๒) ดำเนินการด้านสวัสดิการให้แก่ครอบครัวผู้ถึงแก่กรรมตามหลักเกณฑ์และวิธีการ  
ที่กฎหมายกำหนดตามความเหมาะสม 
               ๘.๒.๓ การเลื่อนข้ันค่าจ้างและการเพิ่มค่าจ้าง 
                   ๑) ผู้อำนวยการสถานศึกษาประเมินผลการปฏิบัติงานของลกูจ้างประจำในฐานะ 
ผู้บังคับบญัชาช้ันต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒๘ 



 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

   สพม.ศกยส แจ้งโรงเรียนให้สำรวจข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทีม่ีตัวตนอยู่จริง 

  รายงานผลการพจิารณาการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากลับไปยัง สพม.ศกยส  

๒๙ 



 

 
 
ขั้นตอนการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนพิมายวิทยา 
        ๑. แต่งต้ังคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
โดยผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติคำสั่ง 
        ๒. สพม.ศกยส แจ้งโรงเรียนให้สำรวจจำนวนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีตัวตนอยู่จริงในรอบ
การเลื่อนเงินเดือนน้ัน 
        ๓. โรงเรียนเข่ือนช้างวิทยาคารสำรวจจำนวนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีตัวตนอยู่จริงในรอบ 
การเลื่อนเงินเดือนน้ัน ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมลู (ช่ือ-สกุล, เลขประจำตัวประชาชน, เลขที่ตำแหน่ง, เลข
เบิกจ่ายตรง, เงินเดือน) และรายงานข้อมูลที่รบัรองโดยผู้บรหิารสถานศึกษา ไปที ่สพม.ศกยส หากข้อมูลไม่ถูกต้อง 
แจ้งฝ่ายบุคคลของ สพม.ศกยส เพือ่แก้ไขข้อมูลกอ่นสง่รายงานข้อมูล 
        ๔. จัดทำข้อตกลง เรื่อง การประเมินเลือ่นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นรายบุคคล 
โดยเป็นข้อตกลงระหว่างข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากับผูบ้รหิารสถานศึกษา 
        ๕. แจง้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเกี่ยวกับการประเมินการเลือ่นเงินเดือน โดยแจง้เกณฑก์าร
ประเมินการเลื่อนเงินเดือนและวัน เวลา ในการประเมิน 
        ๖. ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา โดยมกีารประเมินตนเองและ 
ประเมินจากคณะกรรมการที่ได้รับการแต่งต้ังจากหลักฐาน ได้แก ่แผนการเรียนรู,้ วิจัยในช้ันเรียน, ID Plane, PLC , 
SAR ที่สง่ทุกเดือน, รปูภาพและใบประกาศนียบัตร จากการร่วมกิจกรรมต่างๆ ฯลฯ มาเข้ารบัการประเมินร่วมกบัการ
สอบถามข้อมูลเพิ่มเติมจากน้ันคณะกรรมการจะประชุมเพื่อสรปุผลการประเมิน 
        ๗. รายงานผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากลับไปยัง สพม.ศกยส 
รับรองโดยผู้บริหารสถานศึกษา 
        ๘. สพม.ศกยส ส่งข้อมูลที่ผ่านการพจิารณาเห็นชอบจาก กศจ. มาใหโ้รงเรียนตรวจสอบข้อมลู 
        ๙. โรงเรียนตรวจสอบความถูกต้องของเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาหากข้อมลู ไม่ถูกต้อง 
แจ้งฝ่ายบุคคลของ สพม.ศกยส เพือ่แก้ไขข้อมูล 
        ๑๐. ประกาศรายช่ือข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้ระดับการประเมินในระดับดีเด่น และดีมาก 
        ๑๑. แจง้ผลการเลื่อนเงินเดือนรอบเป็นรายบุคคล

๓๐ 



 

 
สิ่งท่ีแนบมาด้วย ๑ 

 
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
              (ส่งพร้อมหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๒๐ ลงวันที่ ๓๐ ตุลาคม ๒๕๖๑) เพื่อให้การ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลกรทางการศึกษาเป็นไปโดยโปร่งใสเป็นธรรม และตรวจสอบได้ 
               อาศัยอำนาจมาตรา ๑๙ (๔) และ ๗๒ แหง่พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ ประกอบกบัข้อ ๗ ของคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแหง่ชาติที ่๑๖/๒๕๖๐ ลงวันที ่
๒๑ มีนาคม ๒๕๖๐ ก.ค.ศ. จงึกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา ดังน้ี 
                ๑. หลักเกณฑ์และวิธีการน้ีให้ใช้บังคับต้ังแต่วันที ่๑ ตุลาคม ๒๕๖๑ เป็นต้นไป 
                ๒. ให้ผู้บังคับบญัชาประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยยึด
หลักการปฏิบัติตนที่เหมาะสมและปฏิบัติข้าราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
                ๓. การประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์และวิธีการน้ี มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ ผู้บงัคับบญัชาใช้ 
ในการปรับปรงุประสทิธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน โดยนำผลการประเมินไปใช้เป็นข้อมูลประกอบพิจารณา
ในเรื่องต่าง ๆ ดังน้ี 
                     (๑) การเลื่อนเงินเดือน และค่าตอบแทนอืน่ ๆ 
                     (๒) การพฒันา เสริมสร้างประสทิธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 
                     (๓) การใหร้างวัลจูงใจ 
                     (๔) การให้ออกจากราชการ 
                     (๕) การบริหารงานบุคคลเรื่องอื่น ๆ 
 
๔. การประเมินผลการปฏิบัติงานให้ดำเนินการปลีะ ๒ ครั้ง ตามปีงบประมาณ ดังน้ี 
    ครั้งที่ ๑ ประเมินผลการปฏิบติงาน ระหว่างวันที่ ๑ ตุลาคม ถึงวันที่ ๓๑ มีนาคมของปีถัดไป 
    ครั้งที่ ๒ ประเมินผลการปฏิบติงาน ระหว่างวันที่ ๑ เมษายน ถึงวันที่ ๓๐ กันยายนของปีเดียวกัน 
๕. องค์ประกอบการประเมินผลการปฏิบติงานม ี๒ องค์ประกอบ คะแนนรวม ๑๐๐ คะแนน ดังน้ี 
    องค์ประกอบที ่๑ การประเมินประสทิธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบติงาน คะแนน ๗๐ คะแนน 
    องคประกอบที ่๒ การประเมินการปฏิบติตนในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
คะแนน ๓๐ คะแนน 
          ระดับผลการประเมินม ี๕ ระดับ ดังน้ี 
                    ดีเด่น   (รอ้ยละ ๙๐.๐๐ ข้ึนไป) 
                    ดีมาก   (ร้อยละ ๘๐.๐๐ - ๘๙.๙๙) 
                    ดี        (ร้อยละ ๗๐.๐๐ - ๗๙.๙๙) 
                    พอใช้   (ร้อยละ ๖๐.๐๐ - ๖๙.๙๙) 
                    ปรับปรุง (รอ้ยละ ๕๙.๙๙ - ลงมา) 
 
    
 
 
 
 
 

๓๑ 



 

 
๖. แบบประเมินผลการปฏิบัติงานให้ใช้ตามแบบที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
๗. ให้มีการกำหนดข้อตกลงเกี่ยวกับผลการปฏิบัติงานร่วมกนัระหว่างผู้บงัคับบัญชาและผู้รบัการประเมินทั้งน้ี  
ให้พจิารณาจากข้อตกลงของส่วนราชการหรือสำนักงานเขตพึ้นที่การศกษาหรือหน่วยงานการศึกษา มาตรฐานและ
ภาระงานข้ันต่ำที่ได้มีการจัดทำและกำหนดไว้ 
๘. การประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ดำเนินงานดังต่อไปน้ี 
                      (๑) ผูบ้ังคับบัญชาช้ีแจงทำความเข้าใจกบัผู้รบัการประเมินเกี่ยวกบัหลักเกณฑ์และวิธีการ ฯ น้ีก่อน
เริ่มรอบการประเมินหรอืในช่วงเริม่รอบการประเมิน 
                      (๒) ผูบ้ังคับบัญชาช้ีแจงแนวทางการดำเนินการประเมินตามข้อตกลงและกำหนดปฏิทิน  
การประเมินใหท้ราบโดยทั่วกัน 
                      (๓) ผูร้ับการประเมิน ประเมินตนเองตามแบบที ่ก.ค.ศ. กำหนด โดยประเมินจากเอกสาร หลักฐาน
ที่มีอยู่จริง แล้วเสนอต่อผูบ้ังคับบัญชาพจิารณา 
                      (๔) ผูบ้ังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานและบันทกึผลการประเมินไว้ 
                      (๕) ในระหว่างรอบประเมินใหผู้บ้ังคับบัญชาให้คำปรึกษา แนะนำผูร้ับการประเมิน เพื่อปรบัปรุง 
พัฒนา เสริมสร้างประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน ใหผ้ลการปฏิบัติงานประสบผลสำเร็จ ตามข้อตกลง
ก่อนเริม่รอบการประเมินหรือในช่วงเริ่มรอบการประเมิน 
                      (๖) ผูบ้ังคับบัญชาแจง้ผลการประเมินพรอ้มความเห็นให้ผูร้ับการประเมินทราบ 
                      (๗) ผูบ้ังคับบัญชาประกาศรายช่ือข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูม้ีผลการปฏิบัติงานอยู่
ในระดับดีเด่นและดีมากในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน เพื่อเป็นการยกย่องชมเชยและสร้างแรงจงูใจใหพ้ัฒนาผลการ
ปฏิบัติงานในรอบการประเมินต่อไปให้ดีย่ิงข้ึน 
                     ๙. ให้ส่วนราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หน่วยงานการศึกษา แล้วแต่กรณี ดำเนินใหม้กีาร
จัดเกบ็ผลการประเมินของผู้รบัการประเมิน เพื่อนำไปใช้ตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ใน
ข้อ ๓ 
                     ๑๐. การนำเสนอผลการประเมินตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ น้ีไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนา 
เสริมสร้างประสทิธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน การเลื่อนเงินเดือน การให้รางวัลจงูใจ การให้ออกจาก 
ราชการ และการบริหารงานบุคคลเรื่องอื่นๆ ใหห้น่วยงานทีจ่ะนำผลการประเมินไปใช้ กำหนดรายละเอียดให้ 
สอดคล้องกบักฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการว่าด้วยการน้ัน 
                     ๑๑. กรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีการฯ น้ี ให้เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๒ 



 

 

๓๓ 



 



 

 




