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คำนำ 

 
ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และ (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2545) มาตรา 34กำหนดให้

กระทรวงกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา ทั้งด้านวิชาการ งบประมาณ การบริหารงานบุคคล
และการบริหารทั่วไป ไปยังคณะกรรมการและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่โดยตรง 

กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.2550 
ข้อ 1. ให้กระทรวงศึกษาธิการ หรือเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พิจารณาดำเนินการกระจาย
อำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา ในด้านวิชาการ ด้านงประมาณ ด้านการ บริหารงานบุคคลและด้าน
การบริหารทั่วไป ไปยังคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือสถานศึกษาใน
อำนาจหน้าที่ของตน แล้วแต่กรณี 

รวมทั้งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 มาตรา 39กำหนดให้
สถานศึกษาในสังกัดสำนักงกงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเป็นนิติบุคล ซึ่งต้องรับผิดชอบ ต่อการ
ดำเนินการตามนิติกรรมที่เกิดขึ้นภายในสถานศึกษาตามกฎหมาย จึงต้องสร้างความเข้มแข็งในการบริหาร
งบประมาณสถานศึกษาให้กับสถานศึกษาในสังกัด เพ่ือให้การใช้งประมาณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพส่งผลต่อ
คุณภาพการจัดการศึกษา 

โรงเรียนชัยปัญญาวิทยานุสรณ์ จึงได้จัดทำคู่มือประกอบการบริหารงานงบประมาณขึ้น เพื่อให้คณะ
ครูในโรงเรียนได้ทราบถึงแนวทางการบริหารและการจัดการศึกษาตามกรอบงาน ตามหลักของการกระจาย
อำนาจในมาตรา 39 แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ที่บุคลากร จำเป็นต้องทราบไว้เป็น
แนว 

หวังว่าเอกสารฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อคณะครู ผู้ปฏิบัติงานที่จะใช้ประกอบการพัฒนาตนและ
พัฒนางาน และประโยชน์สำหรับผู้บริหารในการบริหารงานงบประมาณ รวมทั้งเป็นประโยชน์ ต่อผู้สนใจได้
นำไปใช้ในหน่วยงาน ให้เกิดความคุ้มค่า โปร่งใส ตรวจสอบได้และมุ่งผลสัมฤทธิ์ในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา
เป็นสำคัญต่อไป 
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สารบัญ 

 
เรื่อง           หน้า 
   ขอบข่ายการดำเนินงาน         3 
   1 การวางแผนอัตรากำลัง        4 
   2 การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    5 
   3 การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง        5 
   4 การเปลี่ยนตำแหน่ให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  6 
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   9 การสั่งพักราชการ และการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน     12 
   10 การรายงานผลการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ     12 
   11 การอุทธรณ์และการร้องทุกข์        13 
   12 การออกจากราชการ        13 
   13 การจัดระบบการจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  15 
   14 การจัดทำ บัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทาน  16 
       เครื่องราชอิสริยาภรณ์         
   15 การส่งเสริมประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   17 
   16 การส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรติ      18 
   17 การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ     19 
   18 การส่งเสริมวินัยคุณธรรม จริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 20 
   19 การริเริ่มส่งเสริมขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  20 
   20 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา     20 
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กลุ่มบริหารงานบุคคล 
ความเป็นมา  

• พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และ (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2545) มาตรา 34 กําหนดให้
กระทรวงกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา ทั้งด้านวิชาการ งบประมาณ  การบริหารงานบุคคล 
และการบริหารทั่วไป ไปยังคณะกรรมการและสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ สถานศึกษาในเขตพื้นที่
โดยตรง   

• กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 
2550ข้อ 1. ให้กระทรวงศึกษาธิการ หรือเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พิจารณา  ดำเนินการ
กระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา ในด้านวิชาการ ด้านงบประมาณ ด้านการ บริหารงานบุคคล 
และด้านการบริหารทั ่วไป ไปยังคณะกรรมการเขตพื้นที ่การศึกษาสำนักงาน เขตพื้นที ่ การศึกษา หรือ
สถานศึกษาในอำนาจหน้าที่ของตน แล้วแต่กรณี   

• ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เรื่อง การกระจายอำนาจ การบริหารและการ
จัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานไปยัง คณะกรรมการ สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการ ศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2550 
 
หลักการและแนวคิด  

1. ผู้บริหารสถานศึกษาต้องมีความเข้าใจอย่างลึกซึ้งในการเปลี่ยนแปลงในระบบการศึกษามีความ
เป็น ผู้นําในทุกระดับข้ันของการทำงานมีการสร้างศักยภาพและพัฒนาความเป็นผู้นําให้บุคคลอ่ืน  

2. มุ่งส่งเสริมและปรับเปลี่ยนกระบวนการคิดในระบบการทำงานสามารถสร้างความสำเร็จช่วยเหลือ
ทีมงานให้บรรลุเป้าหมาย การจัดการทรัพยากรบุคคลให้มีขวัญและกําลังใจเพื่อสร้างองค์กรอย่างยั่งยืน  

3. การบริหารงานบุคคล นอกจากจะใช้ความรู้ด้านกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องแล้วยังจะต้องรู้จัก
วางแผนการพัฒนาตนเองกับเพื่อนร่วมงาน และการเปลี่ยนแปลงการบริหารจัดการสร้างวัฒนธรรมของการ 
ทำงานใหม่ในสถานศึกษาอีกด้วย  

4. ยึดหลักความเป็นไปได้ การมีส่วนร่วม ระดมสรรพสิ่ง เพื่อจุดมุ่งหมายในการพัฒนาหลักสูตร การ 
ปรับเปลี่ยนการเรียนการสอน โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญ ระบบประกันคุณภาพกับการประเมินภายนอก การนํา 
ผลวิจัยมาใช้ในการเรียนการสอน และการใช้เทคโนโลยีเพ่ือเพ่ิมคุณภาพของผู้เรียน และเอ้ือประโยชน์ต่อชุมชน 
 
ขอบข่ายภารกิจงาน  

1. การวางแผนอัตรากําลัง (ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน)   
2. การจัดสรรอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
3. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง   
4. การเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
5. การดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน   
6. การลาของบุคลากรสังกัดสถานศึกษาท่ีไม่มีระเบียบกำหนดไว้โดยเฉพาะ   
7. การประเมินการปฏิบัติงาน  
8. การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ   
9. การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน   
10. การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ   
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11. การอุทธรณ์ และการร้องทุกข์   
12. การออกจากราชการ   
13. การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ   
14. การจัดทำบัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
15. การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
16. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ   
17. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ   
18. การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
19. การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา  
20. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
1. การวางแผนอัตรากําลัง  
หน้าที่ความรับผิดชอบ   

การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากําลัง  
1. รวบรวมและรายงานข้อมูล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา  

- จำนวนข้าราชการ จําแนกตามสาขา   
- จำนวนครูอัตราจ้าง   
- จำนวนพนักงานราชการ  
- จำนวนลูกจ้างประจำ  
- จำนวนลูกจ้างชั่วคราว   

2. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการอัตรากําลังของสถานศึกษา   
3. จัดทำแผนอัตรากําลังของสถานศึกษา   
4. เสนอแผนอัตรากําลังขอความเห็นชอบจากคระกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
5. นําเสนอแผนอัตรากําลังต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
6. นําอัตรากําลังสู่การปฏิบัติ  
7. กำกับ ติดตามและประเมินการดําเนินงานตามแผนอัตรากําลัง   

การกำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ  
1. กำหนดตำแหน่ง หรือเสนอขอกำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงาน 

ราชการ ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว ให้สอดคล้องกับแผนอัตรากําลังของสถานศึกษาต่อสำนักงาน เขตพ้ืนที่
การศึกษา  

2. ปรับปรุงและเสนอขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งให้สอดคล้องกับความต้องการ ภาระหน้าที่ที่ 
เปลี่ยนแปลงของสถานศึกษา 
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2. การจัดสรรอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
หน้าที่ความรับผิดชอบ   

1. เสนอความต้องการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
2. ดำเนินการสรรหา เพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการและบุคลากรทางการ

ศึกษาในกรณีท่ี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่เห็นชอบหรือมอบหมาย 
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  

ลำดับ รายละเอียดการปฏิบัติ 
ระยะเวลาใน 
การปฏิบัติ 

1 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน  1 วัน 
2 วิเคราะห์ข้อมูลความต้องการและอัตรากำลังของบุคลากร  1 วัน 
3 ประชุมคณะกรรมการที่เก่ียวข้อง  1 วัน 
4 เสนอแผนอัตรากำลังต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  1 สัปดาห์ 
5 คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ ความเห็นชอบ  1 วัน 

 
3. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
การสรรหาบุคคลเข้ารับการบรรจุเพื่อเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
1. เสนอความต้องการ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
2. ดำเนินการสรรหา เพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้าเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 

กรณีท่ี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่เห็นชอบหรือมอบหมาย  
การสรรหาพนักงานราชการ  
1. เสนอความต้องการ พนักงานราชการต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สังกัด  
2. ดำเนินการสรรหาเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้าเป็นพนักงานราชการในกรณีท่ี อ.ก.ค.ศ.เขต พ้ืนที่ 

เห็นชอบหรือมอบหมาย  
การสรรหาลูกจ้างประจำ  
1. เสนอความต้องการลูกจ้างประจำกรณีอัตราว่างต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สังกัด  
2. ดำเนินการสรรหาโดยการสอบคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งบุคคลเข้าเป็นลูกจ้างประจำกรณี สำนักงานเขต 

พ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบหรือมอบหมาย  
3. ดำเนินการสอบคัดเลือกยึดหลักเกณฑ์ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำของส่วน

ราชการ พ.ศ. 2537  
การสรรหาลูกจ้างช่ัวคราว  
1. ดำเนินการสรรหาบุคคลเพื่อปฏิบัติหน้าที่เป็นลูกจ้างชั่วคราว กรณีได้รับการจัดสรรจากสำนักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษาที่สังกัด  
2. ดำเนินการสรรหา อาจทำได้โดยการสรรหาการสอบคัดเลือก แล้วแต่ความเหมาะสม การบรรจุ 
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กลับเข้ารับราชการ  
1. ผู้ขอกลับเข้ารับราชการยื่นคําร้องขอกลับเข้ารับราชการต่อสถานศึกษา 
2. สถานศึกษาเสนอคําร้องขอกลับเข้ารับราชการ ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอขอ  

อนุมัติต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่  
3. ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  

ลำดับ รายละเอียดการปฏิบัติ 
ระยะเวลาใน 
การปฏิบัติ 

1 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาอัตรากำลังของสถานศึกษา  1 วัน 
2 เสนอความต้องการ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาต่อ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
1 วัน 

3 ดำเนินการสรรหา เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้าเป็น ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในกรณีท่ี อ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่เห็นชอบ
หรือมอบหมาย 

7 วัน 

 
4. การเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

หน้าที่ความรับผิดชอบ   
การเปลี่ยนตำแหน่งข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา  
1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอความประสงค์และเหตุผลความจําเป็นในการขอ  

เปลี่ยนตำแหน่ง กรณีสมัครใจกรณีเพื่อประโยชน์ของทางราชการและกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาต ประกอบ
วิชาชีพ ต่อผู้บริหารสถานศึกษา  

2. สถานศึกษาเสนอคําขอและความเห็นต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สังกัด เพื ่อพิจารณา  
ดำเนินการต่อไป  

การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาภายในเขตพื้นที่การศึกษา   
- การย้ายผู้บริหารสถานศึกษา  
1. ผู้บริหารสถานศึกษาเสนอความประสงค์และเหตุผล ความจําเป็นในการขอย้ายต่อสำนักงานเขต 

พ้ืนที่การศึกษาท่ีสังกัดเพ่ือดำเนินการต่อไป  
- การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
1. สถานศึกษาแจ้งหลักเกณฑ์ วิธีการขอย้ายให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนใน 

สังกัดทราบ  
2. สถานศึกษารวบรวมคําร้องขอย้าย จัดทำรายชื่อ ข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ประสงค์ขอย้ายและตรวจสอบคุณสมบัติ  
3. ผู้บริหารสถานศึกษาให้ความเห็นชอบและเสนอไปยังสถานศึกษาที่ข้าราชการครูและบุคลากร ทาง

การศึกษาประสงค์ขอย้ายไปปฏิบัติงาน  
4. พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประสงค์ขอย้ายมาปฏิบัติ 

หน้าที่ในสถานศึกษา  
4.1 ในกรณีที่ไม่เห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เสนอเรื่อง 

ไปยัง สำนักงานเขตพ้ืนที่ เพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  
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4.2 ในกรณีที่ อ.ก.ค.ศ. ให้ความเห็นว่าไม่สมควรรับย้ายให้แจ้งเรื่องไปยังผู้บริหารสถานศึกษา  
ต้นสังกัดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประสงค์ขอย้ายทราบ  
5. สั่งย้ายและสั่งบรรจุแต่งตั้ง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แล้วแต่กรณี ตามอำนาจ 

หน้าที่ที่กฎหมายกำหนด 
การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่างเขตพื้นที่การศึกษา  
1. กรณีผู้บริหารสถานศึกษาเสนอความประสงค์และเหตุผลความจําเป็นในการขอย้าย ต่อสำนักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัดและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน  
2. กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

2.1 สถานศึกษาแจ้งหลักเกณฑ์วีการขอย้ายให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุก 
คนในสังกัดทราบ  

2.2 สถานศึกษารวบรวมคําร้องขอย้าย จัดทำรายชื่อ ข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษาประสงค์จะขอย้ายและตรวจสอบคุณสมบัติ  

2.3 ผู้บริหารสถานศึกษาให้ความเห็นชอบและเสนอไปยังสถานศึกษา ที่ข้าราชการครูและ  
บุคลากรทางการศึกษาประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน  

2.4 พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์ขอย้ายมา  
ปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษา  

     2.4.1 ในกรณีที่ไม่เห็นชอบการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เสนอ 
เรื่อง ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  

     2.4.2 ในกรณี อ.ก.ค.ศ.ให้ความเห็นว่าไม่สมควรรับย้ายให้แจ้งเรื ่องไปยังผู ้บริหาร 
สถานศึกษา ต้นสังกัดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์ขอย้าย ทราบ  

2.5 สั่งย้ายและสั่งบรรจุแต่งตั้ง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแล้วแต่กรณี ตาม  
อำนาจหน้าที่ที่กฎหมายกำหนด 
การย้ายต่างสายงาน  
       ดำเนินการตาม มาตรา 57และที่ ศธ. 0206.3/ว16 ลงวันที่ 19 ต.ค. 2548 โรงเรียนรวบรวมคํา

เสนอต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่อนุมัติให้สถานศึกษาดำเนินการแต่งตั้งตาม 
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. เขตพ้ืนที่การศึกษาให้สถานศึกษาท่ีรับโอน ทราบ 
6. สถานศึกษาออกคำสั่งรับโอนและสถานศึกษาต้นสังกัดออกคำสั่งพ้นจากหน้าที่   
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การโอน มาตรา 58 วรรคสอง  
1. ผู้ประสงค์มาขอโอนมาบรรจุและแต่งตั้ง ให้ดำรงตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา 

ยื่นคําขอดอนพร้อมเอกสาร หลักฐานต่อหน่วยงานการศึกษาท่ีเรียกตัวมาบรรจุและแต่งตั้ง  
2. ให้หน่วยงานการศึกษา ตรวจสอบเอกสารหลักฐานโอนเมื่อเห็นว่าถูกต้องให้เสนอผู้มี อำนาจตาม

มาตรา 53 พิจารณาสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่รับโอน และแจ้งส่วนราชการหรือ หน่วยงานต้น 
สังกัดเดิมให้พ้นจากตำแหน่งและอัตราเงินเดือน  

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

ลำดับ รายละเอียดการปฏิบัติ 
ระยะเวลาใน 
การปฏิบัติ 

1 สถานศึกษาแจ้งหลักเกณฑ์ วิธีการขอย้ายให้ข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษาทุกคนในสังกัดทราบ 

1 วัน 

2 สถานศึกษารวบรวมคําร้องขอย้าย จัดทำรายชื่อ ข้อมูล 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประสงค์จะขอ ย้ายและ
ตรวจสอบคุณสมบัติ 

15 วัน 

3 ผู้บริหารสถานศึกษาให้ความเห็นชอบและเสนอไปยังสถานศึกษา 
ที่ข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษา ประสงค์จะขอย้าย
ไปปฏิบัติงาน 

1 วัน 

4 พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษาท่ีประสงค์ขอย้ายมา ปฏิบัติหน้าที่ใน สถานศึกษา 

1 วัน 

 
5. การดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน  

หน้าที่ความรับผิดชอบ   
การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (กรณีปกติ)  
1. สถานศึกษาประกาศหลักเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดี ความชอบ 

ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบ  
2. ผู้อํานวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเอนในฐานะ ผู้บังคับบัญชา  
3. ผู ้อํานวยการสถานศึกษา รวบรวมข้อมูลพร้อมเสนอความคิดเห็นการเลื ่อนขั ้นเงินเดือนให้  

คณะกรรมการ ตามข้อ 2 พิจารณา  
4. ผู้อํานวยการสถานศึกษา เสนอผลการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและ บุคลากร

ทางการศึกษา ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือนําเสน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความ เห็นชอบ 
5. ผู้อํานวยการสถานศึกษา สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใน ฐานะผู้

มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53  
6. สถานศึกษาแจ้งคำสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนพร้อมระบุเหตุผลที่ไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้ ข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา 53  
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7. สถานศึกษา จัดส่งคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน และไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและ บุคลากร
ในสังกัดที่ออกคำสั่งไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตามกำหนด เพื่อจัดเก็บข้อมูลลงทะเบียนประวัติและ
เบิกจ่ายเงินเดือนต่อไป 

การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา (กรณีปกติ)  
1. กรณีมีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติ หน้าที่

ราชการ ให้ผู้อํานวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรวบรวมข้อมูล เอกสารหลักฐานพร้อมเสนอความเห็น และ
รายงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด  

2. ดำเนินการด้านสวัสดิการให้แก่ครอบครัวผู้ถึงแก่ความตายตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ กฎหมาย 
กำหนดตามความเหมาะสม  

การเลื่อนค่าจ้างและการเพิ่มค่าจ้าง  
1. ผู้อํานวยการสถานศึกษา ประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจำในฐานะ ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น  
2. สถานศึกษารวบรวมข้อมูลผลการประเมิน พร้อมการเสนอความคิดเห็นของผู ้อํานวยการ  

สถานศึกษา ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือการดำเนินการต่อไป 
การเลื่อนขั้นค่าตอบแทนพนักงานราชการ  
1. ผู้อํานวยการสถานศึกษาเป็นผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานในฐานะผู้บังคับบัญชาชั้นต้น  
2. การพิจารณาเลื่อนขั้นค่าตอบแทน ผู้อํานวยการสถานศึกษานําผลการประเมินพิจารณา เลื่อนขั้น 

ค่าตอบแทน ในกรณีสำหรับการเลื ่อนขั ้นค่าตอบแทนในกรณีพิเศษให้ผู ้อํานวยการสำนักงานเขตพื ้นที่ 
การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาที่มีพนักงานราชการอยู่นั ้นจำนวนตามความเหมาะสมร่วมเป็น 
คณะกรรมการพิจารณาจัดสรรโควตาและเลื่อนข้ันค่าตอบแทน  

3. สำนักงานเขตื ้นที ่การศึกษา แจ้งผลการพิจารณาเลื ่อนขั ้นค่าตอบแทนและใหผู ้อํานวยการ
สถานศึกษาสั่งเลื่อนค่าตอบแทน 

 
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ลำดับ รายละเอียดการปฏิบัติ  ระยะเวลาใน
การปฏิบัติ 

1 สถานศึกษาประกาศหลักเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติใน การ
พิจารณาความดีความชอบ ให้แก่ข้าราชการครูและ บุคลากร ทาง
การศึกษาทราบ 

1 วัน 

2 ผู้อํานวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อน ขั้นเงินใน
ฐานะผู้บังคับบัญชา 

1 วัน 

3 ผู้อํานวยการสถานศึกษา รวบรวมข้อมูลพร้อมเสนอความ คิดเห็นการ
เลื่อนขั้นเงินเดือนให้ คณะกรรมการ ตามข้อ 2  พิจารณา 

1 วัน 
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ลำดับ รายละเอียดการปฏิบัติ  ระยะเวลาใน
การปฏิบัติ 

4 ผู้อํานวยการสถานศึกษา เสนอผลการพิจารณาเลื่อนขั้น เงินเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไปยัง สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือนําเสน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ การศึกษาให้ความเห็นชอบ 

1 วัน 

5 ผู้อํานวยการสถานศึกษา สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษา ในฐานะผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและ แต่งตั้งตาม
มาตรา 53 

1 วัน 

6 สถานศึกษา จัดส่งคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน และไม่เลื่อนขั้น เงินเดือนของ
ข้าราชการครูและบุคลากรในสังกัดที่ออกคำสั่งไป ยังสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาตามกำหนด เพ่ือจัดเก็บข้อมูล ลงทะเบียน ประวัติและเบิกจ่าย
เงินเดือนต่อไป 

1 วัน 

 
6. การลาทุกประเภท  

หน้าที่ความรับผิดชอบ   
การลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
1. กรณีอำนาจอนุญาตการลา อยู่อำนาจของผู้อํานวยการโรงเรียน   

1.1 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น   
1.2 ผู้อํานวยการโรงเรียนอนุญาตการลาให้เป็นไปตามระเบียบที่กำหนด  
1.3 ควบคุมสถิติข้อมูลการลาและสรุปงบหน้าการลา รายงานต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

2. กรณีอำนาจอนุญาตการลา เกินอำนาจของผู้อํานวยการโรงเรียน  
2.1 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น   
2.2 สถานศึกษาตรวจสอบใบลาและเอกสารประกอบการพิจารณาให้เป็นไปตามระเบียบที่กำหนด  
2.3 เสนอเรื่องไปให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือดำเนินการต่อไป 

การลาของลูกจ้างประจำ 
1. กรณีอำนาจอนุญาตการลา อยู่ในอำนาจของผู้อํานวยการโรงเรียน   

1.1 ลูกจ้างประจำส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น   
1.2 ผู้อํานวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาตการลาให้เป็นไปตามระเบียบที่กำหนด   
1.3 ควบคุมสถิติข้อมูลการลา  

2. กรณีอำนาจอนุญาตการลาอยู่เกินอำนาจของผู้อํานวยการการโรงเรียน  
2.1 ลูกจ้างประจำส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น  
2.2 สถานศึกษาตรวจสอบใบลาและเอกสารประกอบการพิจารณาให้เป็นไปตามระเบียบที่กำหนด  
2.3 เสนอเรื่องไปให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือดำเนินการต่อไป 

การลาของลูกจ้างชั่วคราว  
1. ลูกจ้างประจำส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น   
2. ผู้อํานวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาตการลาให้เป็นไปตามระเบียบที่กำหนด   
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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 ในส่วนเกี่ยวกับการ
ลามาใช้บังคับบัญชากับลูกจ้าง  

3.2 กรณีลูกจ้างชั่วคราวรายเดือนที่จ้างไว้ปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่องมีสิทธิลาป่วยเนื่องจากการ 
คลอด บุตรปีหนึ่งไม่เกิน 90 วัน โดยมีสิทธิได้รับค่าจ้างระหว่างลาจากส่วนราชการไม่เกิน 45 วัน เว้น
แต่กรณีที่ เริ่ม  ปฏิบัติงานในปีแรกไม่ครบ 7 เดือน ไม่อยู่ในข่ายได้รับสิทธิดังกล่าว   
การลาศึกษาต่อ (ม. 81)  
1. ข้าราชการครูผู้ประสงค์จะศึกษาต่อจัดส่งใบลาต่อ ผู้บังคับบัญชา  
2. สถานศึกษาเสนอขออนุญาตกับให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประสงค์จะไปสมัคร 

สอบคัดเลือกเพื่อศึกษาต่อ ไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่ออนุญาตให้ ข้าราชการครูและ บุคลากร
ทางการศึกษาไปสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อ  

3. สถานศึกษาเสนอขออนุญาตให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับอนุญาตไป  
สมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อซึ่งสอบคัดเลือกไปศึกษาต่อตามความประสงค์ 

   
7. การประเมินผลการปฏิบัติงาน  

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1. สถานศึกษาจัดทำมาตรฐาน / ภาระงานขั้นต่ำของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
2. สถานศึกษากำหนดเกณฑ์/ วิธีการประเมินผลงานโดยให้พิจารณาทั้งคุณสมบัติและคุณลักษณะ  

ของบุคคลให้สอดคล้องตามลักษณะงาน  
3. แจ้งบุคลากรเพ่ือเตรียมพร้อมรับการประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน   
4. ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงาน  
5. ผู้บังคับบัญชาประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินระดับดีเด่น 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ลำดับ รายละเอียดการปฏิบัติ 
ระยะเวลาใน 
การปฏิบัติ 

1 
บุคลากรแสดงความต้องการพัฒนาตนเองในแบบบันทึก 
ข้อตกลงการพัฒนางานรายบุคคล (PA) 

1 วัน 

2 
เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูลความต้องการพัฒนาตนเองของ บุคลากร
เสนอผู้บริหารสถานศึกษา 

1 วัน 

3 ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ  1 วัน 
4 เจ้าหนาที่จัดทำโครงการเพ่ือขออนุมัติงบประมาณ  1 สัปดาห์ 
5 บุคลากรพัฒนาตนเองตามความประสงค์  ตลอดปี 
6 บุคลากรรายงานผลการพัฒนาตนเองให้ผู้บริหารทราบ  ตลอดปี 
7 เจ้าหน้าที่สรุปผลการพัฒนาบุคลากร  1 สัปดาห์ 
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8. การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
หน้าที่ความรับผิดชอบ   
กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  
1. ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพื่อดำเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและยุติธรรมโดยไม่ 

ชักช้า เมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากระท ำผิด 
วินัยไม่ร้ายแรง  

2. ผู้บังคับบัญชาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระทำผิดวินัย หรือสั่ง  
ลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือนตามที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วว่ามีความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรงหรือ เห็นว่ามี 
ความผิดเกินอำนาจของผู้อํานวยการสถานศึกษา ให้รายงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดำเนินการ ต่อไป  

3. รายงานดำเนินการงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
กรณีความผิดวินัยร้ายแรง  
1. ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ  

บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและ บุคลากร
ทางการศึกษากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดใน 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. เขตพื้นที่
การศึกษา  

4. รายงานการดําเนินงานทางวินัยไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
 
9. การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1. ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งพักราชการ หรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน ใน 

กรณีครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนที่มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกหาว่า
กระทำผิดทางอาญา (เว้นแต่ได้กระทำผิดโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ)  

2. รายงานการสั่งพักราชการ หรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
10. การรายงานผลการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1. ผู้บังคับบัญชาดำเนินการตั้งคณะกรรมการ เพ่ือดำเนินการทางวินัย  
2. คณะกรรมการดำเนินการตามขั้นตอนหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดและสรุปผลการดำเนินการ  

เสนอต่อผู้บังคับบัญชา / ผู้สั่งแต่งตั้ง แล้วแต่กรณี  
3. ผู้บังคับบัญชา /ผู้บริหารสถานศึกษา ดำเนินการในอำนาจตามที่กฎหมายกำหนด   
4. ผู้บริหารสถานศึกษา รายงานผลการดำเนินการต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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11. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์  
หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1. ผู้บริหารสถานศึกษารับเรื่องอุทธรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  

แล้วเสนอไปยังผู้มีอำนาจตามกฎหมายในกรณีที่อุทธรณ์ ยื่นเรื่องผ่านหัวหน้าสถานศึกษา  
2. ผู้บริหารสถานศึกษารับเรื่องอุทธรณ์คำสั่งลงโทษทางวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษา แล้วเสนอไปยังผู้มีอำนาจ  
2.1 กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยไม่ร้ายแรงให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ยื่น 

เรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับคำสั่งตามหลักเกณฑ์
และ วิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด  

2.2 กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยรายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่น 
เรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่ภายใน 30 นับตั้งแต่ที่ได้รับคำสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
ก.ค.ศ.กำหนด  
การร้องทุกข์   
ขั้นตอนการดําเนินงาน (ภาระงาน)  
1. กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ.  

ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่ที่ได้รับแจ้งคำสั่ง  
2. กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องในเรื่อง  

มาจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาหรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ.  
เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง    
 
12. การออกจากราชการ  

หน้าที่ความรับผิดชอบ   
การออกจากราชการ  
1. ผู้ประสงค์ลาออกจากราชการ ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการต่อผู้บังคับบัญชา โดยยื่นล่วงหน้า 

ก่อนวันลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน  
2. ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 พิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของข้าราชการครู ครูผู้ช่วย  

และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  
การประสงค์ขอลาออกของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
1. ผู้ประสงค์ลาออกจากราชการ ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการต่อผู้บังคับบัญชา 
2. ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 พิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของราชการครู ครูผู้ช่วยและ  

บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  
การให้ออกจากราชการกรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ/เตรียมความพร้อม  
1. ผู้บังคับบัญชาดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติ หน้าที่ราชการ 

หรือเข้ารับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
2. ผู้บังคับบัญชาดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่กำหนดไว้ใน 

มาตรฐานตำแหน่ง  
3. ผู้บังคับบัญชาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการ หรือเตรียมความ พร้อมและ

พัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ  
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4. รายงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ   
การให้ออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป  
1. สถานศึกษาตรวจสอบคุณภาพสมบัติครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  
2. ผู้บังคับบัญชาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการ หาก ภายหลัง 

ปรากฏว่าขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 แห่งพระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษา 
พ.ศ. 2547  

3. รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
การให้ออกจากราชการอันเนื่องจากการเจ็บป่วย  
1.สถานศึกษาตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บป่วย  
2. สถานศึกษาสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่ สามารถปฏิบัติ

ราชการได้  
กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ  
1. ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาที่จะ 

สมัครใจจะปฏิบัติราชการตามความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ  
กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติท่ัวไป  
1. ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่นตาม คุณสมบัติ 

(มาตรา 30 (1) (4) (5) (7) (8) หรือ (9) แห่ง ) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการ 
ศึกษา พ.ศ. 2547  

2. ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ผู้ขาดคุณสมบัติ ตามข้อ 1 ออกจาก ราชการ  
3. รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
กรณีสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื ่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็น 

ประมุข (ม.30 (3) )  
1. ผู้บังคับบัญชาสั่งแต่งตั้งคระกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควรสงสัยว่าครูผู้ช่วย ครู และบุคลากร 

ทางการศึกษาอ่ืน ผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไป (ม. 30 (3)  
2. ผู้บังคับบัญชาเสนอผลการสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษามีมติเห็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไป (ม. 30 (3) ให้ผู้มีอํานาจสั่ง 

บรรจุแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ออกจากราชการ  
กรณีสงสัยว่า หย่อนความสามารถบกพร่องหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม  
1. ผู้บังคับบัญชาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนมี กรณี 

ถูกกล่าวหา หรือมีเหตุอันควรสงสัย ว่าหย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการบกพร่องในหน้าที่ 
ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม  

2. ถ้าคณะกรรมการสอบสวน และผู้บังคับบัญชาเห็นว่าครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ไม่เป็นผู้หย่อนความสามารถ ไม่บกพร่องในหน้าที่ราชการหรือเป็นผู้ประพฤติตนไม่เหมาะสม ให้ส่งเรื่องไปยัง 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา  

3. เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตาม 
มาตรา 53 สั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบําเหน็จบํานาญเหตุทดแทน  
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กรณีมลทินมัวหอง  
1. ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน วินัยอย่างร้ายแรง  

กรณีอันมีเหตุอันควรสงสัยอย่างยิ่งว่าครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่น ได้มีการกระท ำผิดวินัย 
ร้ายแรงแต่การสอบสวนไม่ได้ความแน่ชัดพอที่จะสั่งลงโทษวินัยอย่างร้ายแรง ถ้าให้รับราชการต่อไปจะทําให้ 
เสียหายต่อทางราชการอย่างร้ายแรง  

2. ผู้บังคับบัญชาเสนอผลสอบสวนไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่  
การศึกษาพิจารณา  

3. เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษามีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการเพราะมีมลทินหรือมัวหมองกรณีที่ 
ถูกสอบสวนเบื้องต้น ให้ผู ้มีอำนาจสั่งบรรจุแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ออกจากราชการเพื่อรับบําเหน็จ  
บํานาญเหตุทดแทน  

กรณีได้รับโทษจําคุก  
1. ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ออกจากราชการเพื ่อรับบําเหน็จบํานาญเหตุ  

ทดแทน เมื่อปรากฏว่าครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่นได้รับโทษจําคุก โดยคําสั่งของศาล หรือรับ 
โทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุด ให้จําคุกในความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  

2. รายงานผลการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
13. การจัดระบบการจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการ 

ครูและบุคลากรทางการศึกษาการจัดทำทะเบียนประวัติ  
หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1. สถานศึกษาจัดระบบการทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จำนวน 2  ฉบับ  
2. สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปรักษาไว้ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 1 ฉบับ  
3. เปลี่ยนแปลงบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติ   
การขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ   
ขั้นตอนการดําเนินงาน (ภาระงาน) 
1. ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลต่างๆโดยมีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง  
2. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร  
3. นําเสนอผู้มีอำนาจลงนามในบัตรประจําตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับโดยคุมทะเบียน 

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

ลำดับ รายละเอียดการปฏิบัติ 
ระยะเวลาใน 
การปฏิบัติ 

1 ผู้ขอหนังสือรับรองแจ้งเหตุผลและความจําเป็นในคําขอ  5 นาที 
2 ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง  1 วัน 
3 นําเสนอผู้มีอำนาจลงนามในหนังสือรับรองโดยผ่าน

ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
5 นาที 

4 ส่งหนังสือรับรอง  1 วัน 
 
 
14. การจัดทํา บัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ตรวจสอบและเสนอผ ู ้ม ีค ุณสมบ ัต ิครบถ ้วนและสมควรได ้ร ับ เสนอข อพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
2. ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่

ข้าราชการครูและบุคลากรทาการศึกษา ในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด 
3. จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณ์และ

ผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ลำดับ รายละเอียดการปฏิบัติ 
ระยะเวลาใน 
การปฏิบัติ 

1 ตรวจสอบและเสนอผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนและสมควร
ได้รับ  เสนอขอพระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ 
จักรพรรดิมาลา 

5 นาที 

2 ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ ข้าราชการครูและบุคลากรทา 
การศึกษา ในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมาย 
กำหนด 

1 วัน 

3 จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ 
จักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ดิเรกคุณาภรณ์ และผู้ 
คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

1 วัน 
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15. การส่งเสริมประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1. สํารวจและรวบรวมข้อมูลให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
2. ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อทำความเข้าใจหลักเกณฑ์และวิธีการให้

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีและเลื่อนวิทยฐานะ ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  
3. รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมิน และรายงานผลที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของผู้เสนอ ขอให้ 

มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาส่งไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ 
สังกัด  

4. เมื่อคณะกรรมการประเมินดำเนินการประเมินผู้ขอมีและเลื่อนวิทยฐานะ ครบทุกด้านและนํา 
ผล การประเมินเสนอต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาแล้ว  

4.1 กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่ มีมติไม่อนุมัติให้สถานศึกษาแจ้งผู้ขอทราบ ผู้ขออาจส่งคํารับ 
การประเมินใหม่ได้ในปีถัดไปซึ่งผู้ที่ส่งคํารับการประเมินในช่วง 1-30 เมษายน จะส่งคำขอรับการ
ประเมินใหม่ ไม่ได้ก่อนเดือน เมษายน ในปีถัดไปส่งผู้ที่ส่งคําขอในช่วง 1-31 ตุลาคม จะส่งคําขอใหม่
ได้ไม่ก่อน เดือน ตุลาคม ของปีถัดไป  

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

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ลำดับ  รายละเอียดการปฏิบัติ  ระยะเวลาใน
การปฏิบัติ 

1 สํารวจและรวบรวมข้อมูลให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการ ครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

5 นาที 

2 ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือทำความ เข้าใจ
หลักเกณฑ์และวิธีการให้ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษา มีและ
เลื่อนวิทยฐานะ ตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

1 วัน 

3 รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมิน และรายงานผลที่เกิดจาก การปฏิบัติ
หน้าที่ของผู้เสนอ ขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของ ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาส่งไปยังสำนักงานเขต พ้ืนที่การศึกษาที่ สังกัด 

5 นาที 

4 เมื่อคณะกรรมการประเมินดำเนินการประเมินผู้ขอมีและเลื่อนวิทย ฐานะ 
ครบทุกด้านและนําผล การประเมินเสนอต่อ อ.ก.ค.ศ. เขต พ้ืนที่การศึกษา 
พิจารณาแล้ว 

1 วัน 
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16. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ  
หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1. สถานศึกษาส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพัฒนาตนเอง พัฒนางานให้มี

คุณภาพและประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง  
2. สถานศึกษาให้เสนอชื่อครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมควรได้รับคําชมเชย เงินรางวัล หรือ

เครื่องหมายเชิดชูเกียรติให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ  
3. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ  
4. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามอบหรือให้รับคําชมเชย เงินรางวัล หรือเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ แก่ 

บุคลากรทางการศึกษา   
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  

ลำดับ รายละเอียดการปฏิบัติ 
ระยะเวลาใน
การปฏิบัติ 

1 สถานศึกษาส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พัฒนาตนเอง 
พัฒนางานให้มี คุณภาพและประสิทธิภาพอย่าง ต่อเนื่อง 

ตลอดปี 

2 สถานศึกษาให้เสนอชื่อครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมควรได้ รับคําชมเชย 
เงินรางวัล หรือ เครื่องหมายเชิดชูเกียรติให้สำนักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษา
ทราบ 

ตลอดปี 

3 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาให้ ความ
เห็นชอบ 

ตลอดปี 

4 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามอบหรือให้รับคําชมเชย เงินรางวัล  หรือ
เครื่องหมายเชิดชูเกียรติ แก่บุคลากรทางการศึกษา 

ตลอดปี 

 
17. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1. สถานศึกษาทำการศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับความมั่นคงและความเป็นธรรมในการประกอบอาชีพ  
2. สถานศึกษากำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการส่งเสริมความมั่นคงและความเป็นธรรมในการประกอบ 

อาชีพ  
3. สถานศึกษาดำเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ประพฤติปฏิบัติตาม 

ระเบียบวินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา  
4. ผู้บังคับบัญชา ควบคุมดูแล และส่งเสริม ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ประพฤติ 

ปฏิบัติตามระเบียบวินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา อย่างต่อเนื่อง 
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 ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ลำดับ รายละเอียดการปฏิบัติ 
ระยะเวลาใน 
การปฏิบัติ 

1  สถานศึกษาทำการศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับความมั่นคงและความ 
เป็นธรรมในการประกอบอาชีพ 

ตลอดปี 

2  สถานศึกษากำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการส่งเสริมความมั่นคงและ
ความเป็นธรรมในการประกอบอาชีพ 

ตลอดปี 

3  สถานศึกษาดำเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษา ให้ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบวินัย มาตรฐานและ 
จรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตลอดปี 

4  ผู้บังคับบัญชา ควบคุมดูแล และส่งเสริม ข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา ให้ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบ
วินัย  มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากร
ทางการ ศึกษา อย่างต่อเนื่อง  

ตลอดปี 

 
18.การส่งเสริมวินัยคุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1. ให้ผู้บังคับบัญชาปฏิบัติตนแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา   
2. ผู้บังคับบัญชาดำเนินการเสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้ใต้บังคับบัญชามีวินัยในตนเอง  
3. ผู้บังคับบัญชาหมั่นสังเกต ตรวจสอบ ดูแลเอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพื่อมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชา 

กระทำผิดวินัยตามควรแก่กรณี  
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  

ลำดับ รายละเอียดการปฏิบัติ 
ระยะเวลา 

ในการปฏิบัติ 

1  ให้ผู้บังคับบัญชาปฏิบัติตนแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา  ตลอดปี 

2  ผู้บังคับบัญชาดำเนินการเสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้ใต้บังคับบัญชามี 
วินัยในตนเอง 

ตลอดปี 

3  ผู้บังคับบัญชาหมั่นสังเกต ตรวจสอบ ดูแลเอาใจใส่ ป้องกันและ 
ขจัดเหตุเพื่อมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชา 

ตลอดปี 

 
 
 



20 
 

19. การริเริ่มส่งเสริมขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  
หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1. สถานศึกษาดำเนินการเสนอขอมีใบประกอบวิชาชีพพร้อมทั้งจัดทำรายละเอียดและเอกสารต่าง 

ๆ  ที่เก่ียวข้องให้ถูกต้อง  
2. เสนอเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง ไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อตรวจสอบและแนะนํา 

เสนอตามท่ีผู้มีอำนาจหรือองค์กรวิชาชีพมอบหมาย  
3. จัดทําทะเบียนคุมกำกับดูแลผู้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพ 4. 

ส่งเสริมและดำเนินการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ประพฤติตนตามระเบียบวินัย   มาตรฐานและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ   
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ลำดับ รายละเอียดการปฏิบัติ 
ระยะเวลาใน 
การปฏิบัติ 

1  สถานศึกษาดำเนินการเสนอขอมีใบประกอบวิชาชีพพร้อมทั้ง
จัดทำ รายละเอียดและเอกสารต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องให้ถูกต้อง 

ตลอดปี 

2  เสนอเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา เพ่ือตรวจสอบและแนะนําเสนอตามท่ีผู้มีอำนาจหรือ 
องค์กรวิชาชีพมอบหมาย 

ตลอดปี 

3  จัดทำทะเบียนคุมกำกับดูแลผู้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพให้ 
เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพ 

ตลอดปี 

4  ส่งเสริมและดำเนินการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ 
ประพฤติตนตามระเบียบวินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

ตลอดปี 

 
20. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

การพัฒนาก่อนมอบหมาย   
หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1. ผู้อํานวยการสถานศึกษาแจ้งหลักเกณฑ์วิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อน

มอบหมายให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  
2. ให้ผู้อํานวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม จำนวน 

3  คน ประกอบด้วย ผู้บริหารสถานศึกษา หรือรองผู้อํานวยการสถานศึกษาเป็นประธาน ผู้ทรงคุณวุฒิ
ใน คณะกรรมการสถานศึกษา 1 คน เป็นกรรมการ และข้าราชการครูหรือบุคลากรทางการศึกษา แต่งตั้งให้ทำ 
หน้าที่เป็นผู้ควบคุมดูแล การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นกรรมการและเลขานุการ  

3. ให้คณะกรรมการมีหน้าที่เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มให้คำปรึกษา แนะนำรวมทั้ง
ประเมินผลการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมและการประเมินเพ่ือปรับปรุง
และพัฒนาให้บรรลุตามความมุ่งหมาย  
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การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่  
1. ให้ผู้บริหารสถานศึกษาในฐานะผู้บังคับบัญชาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดี  
2. สถานศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ รบรวมข้อมูลด้านบุคลากร และจัดทำแผนพัฒนาข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา  
3. ผู้บังคับบัญชาดำเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามแผนที่กำหนดไว้   
4. ผู้บริหารสถานศึกษาประเมินผลการพัฒนา และจัดเก็บข้อมูลนําไปวางแผนพัฒนาต่อไป  

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ลำดับ รายละเอียดการปฏิบัติ 
ระยะเวลาใน
การปฏิบัติ 

1  ผู้อํานวยการสถานศึกษา แจ้งหลักเกณฑ์วิธีการพัฒนาข้าราชการ ครู
และบุคลากรทางการศึกษา ก่อนมอบหมายให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

1 วัน 

2  ให้ผู้อํานวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความ พร้อม
และพัฒนาอย่างเข้ม จำนวน 3 คน ประกอบด้วย ผู้บริหาร สถานศึกษา 
หรือรองผู้อํานวยการสถานศึกษาเป็นประธาน  ผู้ทรงคุณวุฒิใน
คณะกรรมการสถานศึกษา 1 คน เป็นกรรมการ และข้าราชการครู 
หรือบุคลากรทางการศึกษา แต่งตั้งให้ทำหน้าที่เป็นผู้ควบคุมดูแล  การ
เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นกรรมการและ เลขานุการ 

1 วัน 

3  ให้คณะกรรมการมีหน้าที่เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มให้ 
คำปรึกษา แนะนํารวมทั้ง ประเมินผลการเตรียมความพร้อมและ 
พัฒนาอย่างเข้ม โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมและการประเมิน
เพ่ือ  ปรับปรุงและพัฒนาให้บรรลุตามความมุ่งหมาย 

ตามเวลาที่
กำหนด 

 
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 การประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งสำหรับผู้ปฏิบัติงานที่มี ประสบการณ์  
   2. ว 7/2552 เรื่อง การย้ายและการเลื่อนระดับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ตำแหน่ง
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2)   
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   3. ว 9/2552 เรื่อง การเลื่อนระดับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่ง บุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2)   
   4. ว 25/2555 เรื่อง กฎ ก.ค.ศ. การจัดประเภทตำแหน่ง ระดับตำแหน่ง การให้ได้รับเงินเดือนฯ    
   5. ว 8/2556 เรื่อง มาตรฐานตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่ง บุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2)   
   6. ว 17/2556 เรื่อง การกำหนดกรอบอัตรากำลังบุคคลทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2)    
   7. ว 13/2561 เรื่อง การนำวิธีการประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญ
การพิเศษ มาตรา 38ค.(2)  
   8. ว 11/2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุ-ประเภทอำนวยการ   
4. การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม   
   1. ว 3/2556 เรื่อง กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการครูฯ ได้รับเงินเดือนสูงกว่าหรือต่ำกว่าขั้นต่ำหรือสูง
กว่าขั้นสูงของอันดับ (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    
   6. ว 9/2562 เรื่อง การได้รับเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
5. งานการย้าย โอน   
การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู   
   1. ว 24/2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู สังกัด 
สพฐ.   
   2. ว 5/2559 เรื่อง การแก้ไขหลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัด
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
   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.ว่าด้วยการเลือ่นเงินเดือน 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/หรือปรับปรุงการ กำหนด
ตำแหน่งฯ   
   2. ว 25_2559 หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูฯ ได้รับเงินเดือนในกรณีที ่ได้รับคุณวุฒิ เพ่ิมขึ้นหรือ
สูงขึ้น 


