
 
 
 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานวางแผนอัตรากำลัง 

กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
   
   1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้งานอัตรากำลังและการกำหนดตำแหน่งของโรงเรียนหนองขาหย่างวิทยาสามารถปฏิบัติงานได้ 
ถูกต้องตามระเบียบได้อย่างรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
 2. ขอบเขต 
   จัดระบบงานวางแผนอัตรากำลังและการกำหนดตำแหน่งโรงเรียนให้เหมาะสมและสอดคล้องกับกรอบ
อัตรากำลังของโรงเรียน  ตามที่สำนักงาน ก.ค.ศ. กำหนด 

3. นิยาม 
  3.1 การวางแผนอัตรากำลัง  หมายถึง  การวางแผนจำนวนข้าราชการครูในโรงเรียนหนองขาหย่างวิทยา ตาม
กรอบอัตรากำลังที่ทาง สำนักงาน ก.ค.ศ. กำหนด 
  3.2 การกำหนดตำแหน่ง หมายถึง การปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งและ วิทยฐานะตามกฎหมาย 

4.  หน้าที่รับผิดชอบ 
   4.1 ผู้อำนวยการโรงเรียน 
   4.2 หัวหน้าบริหารงานบุคคล 
   4.3 หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน 4 ฝ่าย 
   4.4 คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

แต่งตั้งคณะทำงานบริหารงานบุคคล 

วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการ
กำลังคนกับภารกิจของโรงเรียนหนองขาหย่างวิทยา 
 

วางแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาของโรงเรียนหนองขาหย่างวิทยาโดยความ

เห็นชอบตามที่สำนักงาน ก.ค.ศ.  กำหนด 

เสนอแผนอัตรากำลังเพ่ือขอความชอบต่อ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 42 

 

การวางแผนอัตรากำลังที่ได้รับการอนุมัติสู่การ
ปฏิบัติ โดยประสานงานกับฝ่ายที่เก่ียวข้อง 

 

จัดทำภาระงานของข้าราชการครู โดยแจ้งฝ่ายที่เก่ียวข้อง
ทุกฝ่ายดำเนินการ จัดทำและรวบรวมภาระงาน แต่ละฝ่าย

เป็นภาพรวมของสถานศึกษา 

นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูของโรงเรียน
เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 42 

 

นิเทศ/กำกับติดตามและประเมินการดำเนินงาน 
ตามแผนอัตรากาลัง 

 

สรุป วิเคราะห์ รายงาน 

เผยแพร่วางแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาของโรงเรียนหนองขาหย่างวิทยา 
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5.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(what) 

ผู้ปฏิบัติ 
(Who) 

วิธีการปฏิบัติและระยะเวลา 
(How,when ,what if) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(Related Document) 

1. วางแผนดำเนินงาน
งานอัตรากำลังและ
การกำหนดตำแหน่ง
ของโรงเรียน 

- ผู้อำนวยการ
โรงเรียน 
- หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงาน 4 ฝ่าย 
- คณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

1.  วางแผนการดำเนินงานงาน
อัตรากำลังและการกำหนด
ตำแหน่ง 
2.  แต่งตั้งคณะกรรมการ
อำนวยการและดำเนินการงาน
อัตรากำลังและการกำหนด
ตำแหน่ง 

- รายงานการประชุม 
  ฝ่ายบริหาร 
- รายงานประชุม
ประจำเดือนข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
- แบบรายงานข้อมูล
อัตรากำลังของโรงเรียน 
- แบบบันทึกการนิเทศการ
ใช้อัตรากำลังของโรงเรียน  
 
 

2. ดำเนินการตามแผน - ผู้อำนวยการ
โรงเรียน 
- หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
 

1.  ดำเนินการตามแผน
อัตรากำลังที่ได้รับการอนุมัติสู่
การปฏิบัติ โดยประสานงานกับ
ฝ่ายที่เก่ียวข้อง (ทุกภาคเรียน) 
2. รายงานปัญหา อุปสรรคใน
การดำเนินงาน 
 
 

- แบบรายงานข้อมูล
อัตรากำลังของโรงเรียน 
 

3. ประเมินผลการ
ดำเนินงานตามแผน
อัตรากาลัง 
 

- หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
 

1. นิเทศ/กำกับติดตามและ
ประเมินการดำเนินงาน 
ตามแผนอัตรากาลัง 
2. ใช้แบบบันทึกการนิเทศ 

- รายงานการประชุม 
  ฝ่ายบริหาร 
- รายงานประชุม
ประจำเดือนข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
- แบบรายงานข้อมูล
อัตรากำลังของโรงเรียน 
- แบบบันทึกการนิเทศการ
ใช้อัตรากำลังของโรงเรียน  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(what) 

ผู้ปฏิบัติ 
(Who) 

วิธีการปฏิบัติและระยะเวลา 
(How,when ,what if) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(Related Document) 

4. สรุป วิเคราะห์
รายงาน 

- หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 

1. สรุป วิเคราะห์ รายงานผล
การดำเนินงานวางแผน
ดำเนินงานงานอัตรากำลังและ
การกำหนดตำแหน่งของ
โรงเรียน 
2. นำปัญหา อุปสรรคในการ
ดำเนินงานมาวิเคราะห์และ
วางแผนดำเนินงานงาน
อัตรากำลังและการกำหนด
ตำแหน่งของโรงเรียนในครั้ง
ต่อไป 

- สรุปรายงานอัตรากำลัง
และการกำหนดตำแหน่ง
ของโรงเรียน 

 
 

6. เอกสารอ้างอิง 
 6.1 แบบรายงานข้อมูลอัตรากำลังของโรงเรียน 
 6.2 มาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนหนองขาหย่างวิทยา 
     6.3 มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
7. บันทึก 
 7.1 บันทึกการประชุมฝ่ายบริหาร 
 7.2 บันทึกการประชุมประจำเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 7.3 บันทึกการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นฐาน 
8. เอกสารแนบ 
 แบบบันทึกการนิเทศการใช้อัตรากำลังของโรงเรียน 
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1.  งานวางแผนอัตรากำลัง 
2. งานจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
4. งานเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5. งานดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
6.  งานลาทุกประเภท 
7. งานประเมินผลการปฏิบัติงาน 
8.  งานดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
9.  งานสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
10.  งานรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
11.  งานอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
12. งานออกจากราชการ 
13. งานจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ 
14.  งานจัดทำบัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
15. งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
16.  งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
17.  งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
18. งานส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
19. งานริเริ่มส่งเสริมการขอใบอนุญาต 
20. งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาการดำเนินการที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
      ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

 

    
  1. วัตถุประสงค์ 
   เพ่ือให้งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้งของโรงเรียนหนองขาหย่างวิทยา สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามระเบียบ
ได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
   2. ขอบเขต 
   จัดระบบงานสรหาและบรรจุแต่งตั้งของโรงเรียนหนองขาหย่างวิทยาให้เหมาะสมและสอดคล้องกับกรอบ
อัตรากำลังของโรงเรียนตามท่ีสำนักงาน ก.ค.ศ.  
   3. นิยาม 
   งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  หมายถึง  การสรรหาเพ่ือบรรจุหรือแต่งตั้งข้าราชการครูในตำแหน่งว่างของโรงเรียน
หนองขาหย่างวิทยา ตามกรอบอัตรากำลังที่ทางสำนักงาน ก.ค.ศ. 
    4. หน้าที่รับผิดชอบ 
   4.1 ผู้อำนวยการโรงเรียน 
   4.2 หัวหน้าบริหารงานบุคคล 
   4.3 หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน 4 ฝ่าย 
   4.4 คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติ 
 
 

 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

เสนอเหตุผลและความจำเป็นอย่างยิ่งต่อการเรียน
การสอนของโรงเรียนไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา

มัธยมศึกษา เขต 42  เพ่ือขอความเห็นชอบจาก 
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 42   
 

เมื่อ อ.ก.ค.ศ.อนุมัติแล้ว  ดำเนินการบรรจุและแต่งตั้ง 
ในตำแหน่งให้ได้รับเงินเดือนตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้มครูผู้ช่วย 

 

นิเทศ/กำกับติดตามและประเมินการดำเนินงาน 
ตามคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนา

อย่างเข้มครูผู้ช่วย 
 
 

สรุป วิเคราะห์ รายงาน 

แต่งตั้งคณะทำงานบริหารงานบุคคล 

ดำเนินการจัดหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับการเป็น
ราชการครูในโรงเรียนร่องตาทีวิทยาคม  ในกรณี

ที่ได้รับมอบอำนาจจาก อ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา เขต 42   กรณีการ

สอบแข่งขัน การสอบคัดเลือก  โดยดำเนินการ
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ. กำหนด 
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5.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(what) 

ผู้ปฏิบัติ 
(Who) 

วิธีการปฏิบัติและระยะเวลา 
(How,when ,what if) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(Related Document) 

1. วางแผนดำเนินงาน
การงานสรรหาและบรรจุ
แต่งตั้งของโรงเรียน 

- ผู้อำนวยการโรงเรียน 
- หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน    
4 ฝ่าย 
- คณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1. วางแผนการดำเนินงานงาน
งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้งของ
โรงเรียนตาทวีิทยา 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการ
อำนวยการและดำเนินการงาน
สรรหาและบรรจุแต่งตั้งของ
โรงเรียนหนองขาหย่างวิทยา 

- รายงานการประชุม 
  ฝ่ายบริหาร 
- รายงานประชุมประจำเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
- แบบรายงานข้อมูลอัตรากำลัง
ของโรงเรียน 
- แบบบันทึกการนิเทศการใช้
อัตรากำลังของโรงเรียน  
 
 

2. ดำเนินการตามแผน - ผู้อำนวยการโรงเรียน 
- หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน
บุคคล 
 

1.  ดำเนินการตามแผนการงาน
สรรหาและบรรจุแต่งตั้งของ 
ที่ได้รับการอนุมัติสู่การปฏิบัติ 
โดยประสานงานกับฝ่ายที่
เกี่ยวข้อง (ทุกภาคเรียน) 
2. รายงานปัญหา อุปสรรคในการ
ดำเนินงาน 
 
 

- แบบรายงานข้อมูลการจัดสรร
อัตรากำลังของโรงเรียน 
 

3. ประเมินผลการ
ดำเนินงานตามการสรร
หาและบรรจุแต่งตั้งของ
โรงเรียนหนองขาหย่าง
วิทยา 
 

- หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน
บุคคล 
 

1. นิเทศ/กำกับติดตามและ
ประเมินการดำเนินงาน 
ตามแผนงานสรรหาและบรรจุ
แต่งตั้งของโรงเรียนหนองขาหย่าง
วิทยา 
2. ใช้แบบบันทึกการนิเทศ 

- รายงานการประชุม 
  ฝ่ายบริหาร 
- รายงานประชุมประจำเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
- แบบรายงานข้อมูลการจัดสรร
อัตรากำลังของโรงเรียน 
- แบบบันทึกการนิเทศการใช้
อัตรากำลังของโรงเรียน  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(what) 

ผู้ปฏิบัติ 
(Who) 

วิธีการปฏิบัติและระยะเวลา 
(How,when ,what if) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(Related Document) 

4. สรุป วิเคราะห์ 
      รายงาน 

- หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน
บุคคล 

1. สรุป วิเคราะห์ รายงานผลการ
ดำเนินงานวางแผนดำเนินงาน
งานงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง
ของโรงเรียน 
2. นำปัญหา อุปสรรคในการ
ดำเนินงานมาวิเคราะห์และ
วางแผนดำเนินงานงานสรรหา
และบรรจุแต่งตั้งของโรงเรียน 
ในครั้งต่อไป 

- สรุปรายงานการจัดสรร
อัตรากำลังของโรงเรียน 

 
6. เอกสารอ้างอิง 
 6.1 แบบรายงานข้อมูลการงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้งของโรงเรียน 
 6.2 มาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนหนองขาหย่างวิทยา 
     6.3 มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
7. บันทึก 
 7.1 บันทึกการประชุมฝ่ายบริหาร 
 7.2 บันทึกการประชุมประจำเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 7.3 บันทึกการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นฐาน 
8. เอกสารแนบ 
 แบบบันทึกการนิเทศการงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้งของโรงเรียน 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
     
     1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้งานดำเนินการเก่ียวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียน 
หนองขาหย่างวิทยาตามหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ยุติธรรม 
 2. ขอบเขต 

จัดระบบการเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนหนองขาหย่างวิทยาตาม
หลักเกณฑแ์ละแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2550 ตามท่ีสำนักงาน ก.ค.ศ. กำหนด 

3. นิยาม 
  การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ หมายถึง การให้บําเหน็จความดีความชอบตอบแทนให้แก่ข้าราชการครู ผู้ได้รับ
เงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงขัน้สูงของอันดับ 
 หน้าที่รับผิดชอบ 
   4.1 ผู้อำนวยการโรงเรียน 
   4.2 หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน 4 ฝ่าย 
     
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



11 
 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

5.1 ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติ 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ประกาศหลักเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติใน
การพิจารณาความดีความชอบให้แก่ข้าราชการครู 

  และบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนทราบ 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองพิจารณา
เลื่อนขั้นเงินเดือนและประเมินผลการปฏิบตัิงาน

ข้าราชการครูและลูกจ้างประจำ 

ประเมินผลการปฏิบัติงานและรวบรวมข้อมูลพร้อม
เสนอความเห็นการเลื่อนขั้นเงินเดือน  
 

เสนอผลการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือนาเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา
ให้ความเห็นชอบ  
 

  โรงเรียนออกคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครู 
  ไม่มีวิทยฐานะและส่งสำเนาให้เขตพ้ืนที่การศึกษา 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาออกคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน
ข้าราชการครูมีวิทยฐานะ เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษาอนุมัติให้โรงเรียน  
 

สรุป วิเคราะห์ รายงาน 
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5.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(what) 

ผู้ปฏิบัติ 
(Who) 

วิธีการปฏิบัติและระยะเวลา 
(How,when ,what if) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(Related Document) 

1. วางแผนดำเนินงาน
เกี่ยวกับการเลื่อน 
ขั้นเงินเดือน 
 

- ผู้อำนวยการ
โรงเรียน 
- หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงาน 4 ฝ่าย 
 

1.วางแผนการดำเนินงานประกาศ
หลักเกณฑ์การประเมินและแนว
ปฏิบัติในการพิจารณาความดี
ความชอบให้แก่ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน
ทราบ 
(เดือนพฤษภาคม) 
2.แต่งตั้งคณะกรรมการแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนและ

ประเมินผลการปฏิบัติงานข้าราชการครู
และลูกจ้างประจำ 

- รายงานการประชุม 
  ฝ่ายบริหาร 
- รายงานประชุมประจำเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
  

2. ดำเนินการตามแผน - ผู้อำนวยการ
โรงเรียน 
- หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงาน 4 ฝ่าย 
-คณะกรรมการ 

1.  ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ข้าราชการครูและลูกจ้างประจำ 
(เดือนกนัยายน, มีนาคม) 
2. รายงานปัญหา อุปสรรคในการ
ดำเนินงาน 

-คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณากลั่นกรองพิจารณาเลื่อน
ขั้นเงินเดือนและประเมินผลการ

ปฏิบัติงานข้าราชการครูและ
ลูกจ้างประจำ 

3. ประเมินผลการ
ดำเนินงานตามแผน
อัตรากาลัง 
 

- หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงาน 4 ฝ่าย 
-คณะกรรมการ 
 
 

- นิเทศ/กำกับติดตามและประเมิน
การดำเนินงาน 
 

- รายงานการประชุม 
  ฝ่ายบริหาร 
- รายงานประชุมประจำเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  

4. สรุป วิเคราะห์ 
รายงาน 

- หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงาน 4 ฝ่าย 
-คณะกรรมการ 
 
 

1. สรุป วิเคราะห์ รายงานผลการ
ดำเนินงานวางแผนดำเนินงานการ
เลื่อนขั้นเงินเดือนและประเมินผลการ

ปฏิบัติงานข้าราชการครูและ
ลูกจ้างประจำของโรงเรียน 
2. นำปัญหา อุปสรรคในการ
ดำเนินงานมาวิเคราะห์และวางแผน
ดำเนินงานงานของโรงเรียนในครั้ง
ต่อไป 

- รายงานการประชุม 
  ฝ่ายบริหาร 
- รายงานประชุมประจำเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  
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6. เอกสารอ้างอิง 
 6.1 แบบบัญชี/เอกสารการเลื่อนขั้นเงินเดือนของโรงเรียน 
 6.2 มาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนหนองขาหย่างวิทยา 
     6.3 มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
7. บันทึก 
 7.1 บันทึกการประชุมฝ่ายบริหาร 
 7.2 บันทึกการประชุมประจำเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8. เอกสารแนบ 
 แบบประเมินผลการปฏิบัติงานข้าราชการครูและลูกจ้างประจำของโรงเรียน 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานดำเนินการเกี่ยวกับงานลาทุกประเภท 

กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
      
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้งานดำเนินการเก่ียวกับการลาทุกประเภทของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียน 
หนองขาหย่างวิทยาตามระเบียบการลาสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ  พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 2. ขอบเขต 

จัดทำบัญชีและสรุปรายงานการลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนหนองขาหย่างวิทยา
ตามระเบียบการลาสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ ต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทุก
ปีงบประมาณ 

3. นิยาม 
การลาป่วย  หมายความว่า  เป็นการลาหยุดเพ่ือรักษาตัวเมื่อมีอาการป่วย 
การลาคลอดบุตร  หมายความว่า เป็นการลาหยุดของสตรีซึ่งมีครรภ์ในช่วงก่อนคลอด วันคลอด และหลัง

คลอด 
การลากิจส่วนตัว หมายความว่า เป็นการลาหยุดเพื่อทำธุระ  เช่น ลาหยุดเพื่อดูแลรักษาผู้ป่วย เป็นต้น 
การลาอุปสมบท หมายความว่า เป็นการลาหยุดของข้าราชการผู้ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาต 

ให้ลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา  
การลาไปประกอบพิธีฮัจย์  เป็นการลาหยุดของข้าราชการที่นับถือศาสนาอิสลามซึ่งประสงค์จะไปประกอบ 

พิธีฮัจย์  ณ  เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดิอาระเบีย 
 4. หน้าที่รับผิดชอบ 
   4.1 ผู้อำนวยการโรงเรียน 
   4.2 หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติ 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 
ตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต 

ให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาก่อนหรือในวันที่ลาก็ได้ 
ยกเว้นในกรณีจำเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลาใน 
วันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ 
 

ผู้อานวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาตการลาให้
เป็นไปตามระเบียบที่กำหนด 

จัดทำสถิติข้อมูลสรุปบัญชีการลาส่งสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา  

สรุป วิเคราะห์ รายงาน 

 

กรณีลากิจจัดส่งใบลาล่วงหน้า 1 วัน 
กรณีลาอุปสมบทจัดส่งใบลาล่วงหน้าไม่
น้อยกว่า 60 วัน 

จัดทำสถิติข้อมูลการลาแจ้งข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาเป็นระยะทุกเดือน 
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5.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(what) 

ผู้ปฏิบัติ 
(Who) 

วิธีการปฏิบัติและระยะเวลา 
(How,when ,what if) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(Related Document) 

1. วางแผนดำเนินงาน
เกี่ยวกับการลาของ
ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา
โรงเรียน 

- ผู้อำนวยการ
โรงเรียน 
- หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงาน 4 ฝ่าย 
 

วางแผนการดำเนินงานการลา
ทุกประเภทของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา
โรงเรียนหนองขาหย่างวิทยา
ตามระเบียบการลาสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลา
ของข้าราชการ  พ.ศ. ๒๕๕๕  

- รายงานการประชุม 
  ฝ่ายบริหาร 
- รายงานประชุม
ประจำเดือนข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
  

2. ดำเนินการตามแผน หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
 

1.  จัดทำสถิติข้อมูลการลาแจ้ง
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาเป็นระยะทุก
เดือน 
2. จัดทำสถิติข้อมูลสรุปบัญชี
การลาส่งสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  

3. รายงานปัญหา อุปสรรคใน
การดำเนินงาน 

-รายงานประชุม
ประจำเดือนข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
  
 

3. ประเมินผลการ
ดำเนินงานการลา 
 

หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
 

- นิเทศ/กำกับติดตามและ
ประเมินการดำเนินงาน 
 

- รายงานการประชุม 
  ฝ่ายบริหาร 
- รายงานประชุม
ประจำเดือนข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
- บัญชีสรุปวันลา 

4. สรุป วิเคราะห์ 
รายงาน 

หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
 

1. สรุป วิเคราะห์ รายงานผล
การดำเนินงานการลาทุก
ประเภทของข้าราชการครูและ
ลูกจ้างประจำของโรงเรียน 
2. นำปัญหา อุปสรรคในการ
ดำเนินงานมาวิเคราะห์และ
วางแผนดำเนินงานงานของ
โรงเรียนในครั้งต่อไป 

- รายงานการประชุม 
  ฝ่ายบริหาร 
- รายงานประชุม
ประจำเดือนข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา  
- บัญชีสรุปวันลา 
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6. เอกสารอ้างอิง 
 6.1 บัญชีสรุปวันลาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 
 6.2 มาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนหนองขาหย่างวิทยา 
     6.3 มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
7. บันทึก 
 7.1 บันทึกการประชุมฝ่ายบริหาร 
 7.2 บันทึกการประชุมประจำเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8. เอกสารแนบ 
 แบบบัญชีสรุปวันลาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนประจำเดือน 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานดำเนินการเกี่ยวกับงานประเมินผลการปฏิบัติงาน 

กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
      
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้งานดำเนินการเก่ียวกับการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียน 
หนองขาหย่างวิทยาเพ่ือการปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
 2. ขอบเขต 

การปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนหนองขาหย่างวิทยาตามความเหมาะสม
ตามภาระงานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 

3. นิยาม 
การปฏิบัติงาน หมายความว่า  กระบวนการดำเนินการอย่างเป็นระบบ เพ่ือผลักดันให้ผลการปฏิบัติราชการ 

ของส่วนราชการบรรลุเป้าหมาย โดยการเชื่อมโยงเป้าหมายผลการปฏิบัติราชการในระดับองค์กร หน่วยงานและระดับ
บุคคลเข้าด้วยกัน ซึ่งตั้งอยู่บนฐานกระบวนการความต่อเนื่อง  

4. หน้าที่รับผิดชอบ 
   4.1 ผู้อำนวยการโรงเรียน 
   4.2 หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติ 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานการ
ปฏิบัติงาน 

จัดทำมาตรฐาน/ภาระงานขั้นต่ำของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

กำหนดเกณฑ์/วิธีการประเมินผลงานโดย
ให้พิจารณาทั้งคุณสมบัติและคุณลักษณะ
ของบุคคลให้สอดคล้องตามลักษณะงาน 

สรุป วิเคราะห์ รายงาน 

     วางแผนการดำเนินงานการปฏิบัติงาน 

แจ้งบุคลากรเพ่ือเตรียมพร้อมรับการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน 
 

ประเมินผลการปฏิบัติงานและประกาศ
รายชื่อผู้ผ่านการประเมินระดับดีเด่น 
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5.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(what) 

ผู้ปฏิบัติ 
(Who) 

วิธีการปฏิบัติและระยะเวลา 
(How,when ,what if) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(Related Document) 

1. วางแผนการ
ดำเนินงานการ
ปฏิบัติงานของ
ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา
โรงเรียน 

- ผู้อำนวยการ
โรงเรียน 
- หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงาน 4 
ฝ่าย 

1. วางแผนการดำเนินงานการปฏิบัติงาน
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาโรงเรียน 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานการ
ปฏิบัติงาน 
  

- รายงานการประชุม 
  ฝ่ายบริหาร 
- รายงานประชุมประจำเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
 - มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

2. ดำเนินการตามแผน หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
 

1.  จัดทำมาตรฐาน/ภาระงานขั้นต่ำของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. กำหนดเกณฑ/์วิธีการประเมินผลงาน
โดยให้พิจารณาท้ังคุณสมบัติและ
คุณลักษณะของบุคคลให้สอดคล้องตาม
ลักษณะงาน 

3. แจ้งบุคลากรเพ่ือเตรียมพร้อมรับการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน 
4. ประเมินผลการปฏิบัติงานและประกาศ
รายชื่อผู้ผ่านการประเมินระดับดีเด่น 
5. รายงานปัญหา อุปสรรคในการ
ดำเนินงาน 

-รายงานประชุมประจำเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
- มาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียน 
-แผนปฏิบัติการโรงเรียน  
 

3. ประเมินผลการ
ดำเนินงานปฏิบัติงาน 
 

หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
 

- นิเทศ/กำกับติดตามและประเมินการ
ดำเนินงาน 
 

- รายงานการประชุม 
  ฝ่ายบริหาร 
- รายงานประชุมประจำเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  

4. สรุป วิเคราะห์ 
รายงาน 

หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
 

1. สรุป วิเคราะห์ รายงานผลการ
ดำเนินงานการปฏิบัติงานของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียน 
ของข้าราชการครูและลูกจ้างประจำของ
โรงเรียน 
2. นำปัญหา อุปสรรคในการดำเนินงานมา
วิเคราะห์และวางแผนดำเนินงานงานของ
โรงเรียนในครั้งต่อไป 

- รายงานการประชุม 
  ฝ่ายบริหาร 
- รายงานประชุมประจำเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  
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6. เอกสารอ้างอิง 
 6.1 มาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียน 
     6.2 แผนปฏิบัติการโรงเรยีน  
7. บันทึก 
 7.1 บันทึกการประชุมฝ่ายบริหาร 
 7.2 บันทึกการประชุมประจำเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8. เอกสารแนบ 
 แบบประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานดำเนินการเกี่ยวกับงานดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
       
          1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือส่งเสริมวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและมาตรการที่มุ่งปราบปรามข้าราชการที่ฝ่าฝืนข้อ
ห้ามตามท่ีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับกำหนด  โดยวิธีการลงโทษทางวินัยซึ่งมีผลเป็นการปรามไม่ให้ข้าราชการอ่ืน
กระทำผิดวินัยเพราะเกรงกลัวกับการลงโทษ 

2. ขอบเขต 
เพ่ือส่งเสริมวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงานไม่ให้เกิดปัญหาอุปสรรคการผิดวินัย

ขณะรับราชการจนเกษียณอายุราชการ 
3. นิยาม 
    3.1 วินัยคือกฎเกณฑ์ข้อบังคับท่ีต้องปฏิบัติตามหากฝ่าฝืนอาจต้องรับโทษกล่าวอีกนัยหนึ่ง 
    3.2 วินัยหมายถึงการควบคุมความประพฤติของคนในองค์การให้เป็นไปตามแบบแผนที่พึงประสงค์ 
    3.3 การลงโทษทางวินัยหมายถึงการลงโทษผู้กระทำความผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ  
4. หน้าที่รับผิดชอบ 

       4.1 ผู้อำนวยการโรงเรียน 
       4.2 หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
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5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติ 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วางแผนการดำเนินงานทางวินัยและการ
ลงโทษ 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย สาเหตุการ
กระทำผิดวินัย การเสริมสร้างวินัย
จรยิธรรม ให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษามีวินัยและ
จริยธรรม 

ให้คำปรึกษา แนะนำเรื่อง
เสริมสร้าง และพัฒนาวินัย
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

สรุป วิเคราะห์ รายงาน 

ส่งเสริมให้สถานศึกษามีการ
เสริมสร้าง และพัฒนาวินัย
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

จัดทำและสนับสนุนการ
จัดทำเอกสาร คู่มือ สื่อ 
เกี่ยวกับการักษาวินัยและ
การป้องกันการกระทำผิด
วินัย 

กระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

 

กระทำผิดวินัยร้ายแรง 

 

รับเรื่องร้องเรียน  
เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ
สืบสวนข้อเท็จจริง 

สอบสวนวินัย/ตรวจสอบ
สำนวนการสืบสวน สอบสวน 
พยานหลักฐานและเสนอ
ความเห็นเพื่อให้มีการ
พิจารณาลงโทษทางวินัย 

สรุปรวบรวมเอกสาร
หลักฐานประสานงานการ
ดำเนินการทางวินัยต่อเขต

พ้ืนที่การศึกษา 
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5.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(what) 

ผู้ปฏิบัติ 
(Who) 

วิธีการปฏิบัติและระยะเวลา 
(How,when ,what if) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(Related Document) 

1. วางแผนการ
ดำเนินงานการทางวินัย
และการลงโทษ 
 

- ผู้อำนวยการ
โรงเรียน 
- หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงาน 4 ฝ่าย 

1. วางแผนการดำเนินงานการทาง
วินัยและการลงโทษ 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน
การปฏิบัติงาน 
 

- รายงานการประชุม 
  ฝ่ายบริหาร 
- รายงานประชุมประจำเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

2. ดำเนินการตามแผน หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
 

1.  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย สาเหตุการ
กระทำผิดวินัย  
การเสริมสร้างวินัยจริยธรรม 
2. ให้คำปรึกษา แนะนำเรื่อง
เสริมสร้าง และพัฒนาวินัย 
3. จัดทำและสนับสนุนการจัดทำ
เอกสาร คู่มือ สื่อ เกี่ยวกับการักษา
วินัยและการป้องกันการกระทำผิด
วินัย 

4.รับเรื่องร้องเรียน  
เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวน
ข้อเท็จจริง 

5. สอบสวนวินัย/ตรวจสอบสำนวน
การสืบสวน สอบสวน พยานหลักฐาน
และเสนอความเห็นเพื่อให้มีการ
พิจารณาลงโทษทางวินัย 

6. สรุปรวบรวมเอกสารหลักฐาน
ประสานงานการดำเนินการทางวินัย
ต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 

7. รายงานปัญหา อุปสรรคในการ
ดำเนินงาน 

-รายงานประชุมประจำเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
 

3.ประเมินผลการ
ดำเนินงานปฏิบัติงาน 
 

หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
 

- นิเทศ/กำกับติดตามและประเมิน
การดำเนินงาน 
 

- รายงานการประชุม 
  ฝ่ายบริหาร 
- รายงานประชุมประจำเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
(what) 

ผู้ปฏิบัติ 
(Who) 

วิธีการปฏิบัติและระยะเวลา 
(How,when ,what if) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(Related Document) 

4. สรุป วิเคราะห์ 
รายงาน 

หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
 

1. สรุป วิเคราะห์ รายงานผลการ
ดำเนินงานการทางวินัยและการ
ลงโทษของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาโรงเรียน 
2. นำปัญหา อุปสรรคในการ
ดำเนินงานมาวิเคราะห์และวางแผน
ดำเนินงานงานของโรงเรียนในครั้ง
ต่อไป 

- รายงานการประชุม 
  ฝ่ายบริหาร 
- รายงานประชุมประจำเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
 

 
6. เอกสารอ้างอิง 
 6.1 รายงานการประชุมฝ่ายบริหาร 
   - รายงานประชุมประจำเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     6.2 รายงานประชุมประจำเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7. บันทึก 
 7.1 บันทึกการประชุมฝ่ายบริหาร 
 7.2บันทึกการประชุมประจำเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8. เอกสารแนบ 
 ทะเบียนการลงโทษทางวินัย 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานดำเนินการเกี่ยวกับงานสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
       

1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือความถูกต้องในการปฏิบัติตามระเบียบการสั่งใหขาราชการพนจากตําแหนงระหวางการสอบสวนและการ

สั่งให้ข้าราชการผู้มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้งกรรมการสอบสวน 
2. ขอบเขต 
เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ต้องปฏิบัติงานในระหว่างการสอบสวนจนผลการสอบสวน 

ว่าเป็นผู้บริสุทธิ์ไม่ต้องโทษให้ออกจากราชการ 
3. นิยาม 

     3.1 การพักราชการ หมายถึง การสั่งใหขาราชการพนจากตําแหนงระหวางการสอบสวน. 
    3.2 การให้ออกจากราชการไว้ก่อนหมายถึงการสั่งให้ข้าราชการผู้มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่าง

ร้ายแรงจนถูกตั้งกรรมการสอบสวนหรือถูกฟ้องคดีอาญาหรือต้องหาว่ากระทำความผิดอาญาออกจากราชการ 
โดยขาดจากตำแหน่งและอัตราเงินเดือนไว้ก่อนระหว่างการสอบสวนพิจารณาเพ่ือรอฟังการสอบสวนพิจารณา 

4. หน้าที่รับผิดชอบ 
       4.1 ผู้อำนวยการโรงเรียน 
       4.2 หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
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5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

5.1 ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติ 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วางแผนการดำเนินงานสั่งพักราชการและ
การสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

รับเรื่องร้องเรียนเสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง 

 

 

สรุป วิเคราะห์ รายงาน 

ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน
ในกรณีครูผู้ช่วยครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนที่มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัย

อย่างร้ายแรงจนถูกตั้งคณะกรรมการสอบสวนหรือถูกฟ้องคดีอาญาหรือต้องหาว่ากระทำ
ผิดทางอาญา (เว้นแต่ได้กระทาผิดโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ) 

 

รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกจาก
ราชการไว้ก่อนไปยังสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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5.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(what) 

ผู้ปฏิบัติ 
(Who) 

วิธีการปฏิบัติและระยะเวลา 
(How,when ,what if) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(Related Document) 

1.วางแผนการ
ดำเนินงานสั่งพัก
ราชการและการสั่งให้
ออกจากราชการไว้
ก่อน 

- ผู้อำนวยการ
โรงเรียน 
- หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงาน 4 ฝ่าย 

1. วางแผนการดำเนินงานสั่งพัก
ราชการและการสั่งให้ออกจาก
ราชการไว้ก่อน 
2. รับเรื่องร้องเรียนเสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง 

- รายงานการประชุม 
  ฝ่ายบริหาร 
- รายงานประชุมประจำเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

2. ดำเนินการตามแผน หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
 

1. ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุแต่งตั้งตาม
มาตรา 53 สั่งพักราชการหรือสั่งให้
ออกจากราชการไว้ก่อนในกรณีครู
ผู้ช่วยครูและบุคลากรทางการศึกษา
อ่ืนที่มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทำผิด
วินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนหรือถูกฟ้อง
คดีอาญาหรือต้องหาว่ากระทำผิด
ทางอาญา 
2. คณะกรรมการสอบสวนวินัย/
ตรวจสอบสำนวนการสืบสวน 
สอบสวน พยานหลักฐานและเสนอ
ความเห็นเพื่อให้มีการพิจารณา
ลงโทษทางวินัย 

6. สรุปรวบรวมเอกสารหลักฐาน
ประสานงานการดำเนินการทาง
วินัยต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 

7. รายงานปัญหา อุปสรรคในการ
ดำเนินงาน 

-คำสั่งสั่งพักราชการและการสั่งให้
ออกจากราชการไว้ก่อน 
 
 

3.ประเมินผลการ
ดำเนินงานปฏิบัติงาน 
 

หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
 

- นิเทศ/กำกับติดตามและประเมิน
การดำเนินงาน 
 

- รายงานการประชุม 
  ฝ่ายบริหาร 
- รายงานประชุมประจำเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(what) 

ผู้ปฏิบัติ 
(Who) 

วิธีการปฏิบัติและระยะเวลา 
(How,when ,what if) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(Related Document) 

4. สรุป วิเคราะห์ 
รายงาน 

หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
 

1. สรุป วิเคราะห์ รายงานผลการ
ดำเนินงานสั่งพักราชการและการสั่ง
ให้ออกจาก 
2. นำปัญหา อุปสรรคในการ
ดำเนินงานมาวิเคราะห์และวางแผน
ดำเนินงานงานของโรงเรียนในครั้ง
ต่อไป 

- รายงานการประชุม 
  ฝ่ายบริหาร 
- รายงานประชุมประจำเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
 

 
6. เอกสารอ้างอิง 
 6.1 รายงานการประชุมฝ่ายบริหาร 
     6.2 รายงานประชุมประจำเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     6.3 คำสั่งสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
7. บันทึก 
 7.1 บันทึกการประชุมฝ่ายบริหาร 
 7.2บันทึกการประชุมประจำเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8. เอกสารแนบ 
 ทะเบียนสั่งพักราชการและออกจากราชการ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานดำเนินการเกี่ยวกับงานงานรายงานการดำเนนิการทางวินัยและการลงโทษ 

กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
       

1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือรายงานการดำเนินงานทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและมาตรการที่มุ่งปราบปราม

ข้าราชการที่ฝ่าฝืนข้อห้ามตามที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับกำหนด  โดยวิธีการลงโทษทางวินัยซึ่งมีผลเป็นการปราม
ไม่ให้ข้าราชการอ่ืนกระทำผิดวินัยเพราะเกรงกลัวกับการลงโทษ 

2. ขอบเขต 
เพ่ือส่งเสริมวินัยและไม่ให้การลงโทษทางวินัยเกิดขึ้นกับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยไม่ให้เกิด

ปัญหาอุปสรรคการผิดวินัยขณะรับราชการจนเกษียณอายุราชการ 
3. นิยาม 
    3.1 วินัยคือกฎเกณฑ์ข้อบังคับท่ีต้องปฏิบัติตามหากฝ่าฝืนอาจต้องรับโทษกล่าวอีกนัยหนึ่ง 
    3.2 วินัยหมายถึงการควบคุมความประพฤติของคนในองค์การให้เป็นไปตามแบบแผนที่พึงประสงค์ 
    3.3 การลงโทษทางวินัยหมายถึงการลงโทษผู้กระทำความผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ  
4. หน้าที่รับผิดชอบ 

         4.1 ผู้อำนวยการโรงเรียน 
       4.2 หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
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5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

5.1 ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติ 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วางแผนการดำเนินงานรายงานการ
ดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

รับเรื่องร้องเรียนเสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง 

 

 

สรุป วิเคราะห์ รายงาน 

คณะกรรมการดำเนินการตามขั้นตอนหลักเกณฑ์
และวิธีการที่กำหนดและสรุปผลการดำเนินการ
เสนอต่อผู้บังคับบัญชา/ผู้สั่งแต่งตั้งแล้วแต่กรณี 

 

รายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
ไปยังสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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5.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(what) 

ผู้ปฏิบัติ 
(Who) 

วิธีการปฏิบัติและระยะเวลา 
(How,when ,what if) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(Related Document) 

1.วางแผนการ
ดำเนินงานรายงานการ
ดำเนินการทางวินัยและ
การลงโทษ 
 

- ผู้อำนวยการ
โรงเรียน 
- หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงาน 4 ฝ่าย 

1. วางแผนการดำเนินงานรายงานการ
ดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
2. รับเรื่องร้องเรียนเสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง 

 

- รายงานการประชุม 
  ฝ่ายบริหาร 
- รายงานประชุมประจำเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
 

2. ดำเนินการตามแผน หวัหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
 

1. คณะกรรมการดำเนินการตาม
ขั้นตอนหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด
และสรุปผลการดำเนินการเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา/ผู้สั่งแต่งตั้งแล้วแต่กรณี 
2. คณะกรรมการสอบสวนวินัย/
ตรวจสอบสำนวนการสืบสวน สอบสวน 
พยานหลักฐานและเสนอความเห็น
เพ่ือให้มีการพิจารณาลงโทษทางวินัย 

6. สรุปรวบรวมรายงานการดำเนินการ
ทางวินัยและการลงโทษไปยังสานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาการดำเนินการทาง
วินัยต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 

7. รายงานปัญหา อุปสรรคในการ
ดำเนินงาน 

-รายงานการดำเนินการทาง
วินัยและการลงโทษ 
 

3.ประเมินผลการ
ดำเนินงานปฏิบัติงาน 
 

หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
 

- นิเทศ/กำกับติดตามและประเมินการ
ดำเนินงาน 
 

- รายงานการประชุม 
  ฝ่ายบริหาร 
- รายงานประชุมประจำเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

4. สรุป วิเคราะห์ 
รายงาน 

หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
 

1. สรุป วิเคราะห์ รายงานผลการ
ดำเนินงานสั่งพักราชการและการสั่งให้
ออกจาก 
2. นำปัญหา อุปสรรคในการดำเนินงาน
มาวิเคราะห์และวางแผนดำเนินงาน
งานของโรงเรียนในครั้งต่อไป 

- รายงานการประชุม 
  ฝ่ายบริหาร 
- รายงานประชุมประจำเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
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6. เอกสารอ้างอิง 
 6.1 รายงานการประชุมฝ่ายบริหาร 
     6.2 รายงานประชุมประจำเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     6.3 รายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
7. บันทึก 
 7.1 บันทึกการประชุมฝ่ายบริหาร 
 7.2 บันทึกการประชุมประจำเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8. เอกสารแนบ 
 ทะเบียนทางวินัยและการลงโทษ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานดำเนินการเกี่ยวกับงานอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 

กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
       

1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้ข้าราชกาครูและบุคลากรทางการศึกษามีความรู้ความเข้าใจในกระบวนขั้นตอนงานอุทธรณ์และการร้อง

ทุกข์ 
2. ขอบเขต 
เพ่ือข้าราชกาครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติตามระเบียบข้าราชการครูหากเกิดความไม่เป็นธรรม 

สามารถยื่นอุทธรณ์และใช้สิทธิ์ร้องทุกข์ตามบทกฎหมายต่อองค์กรที่มีอำนาจหน้าที่ตามที่กฎหมายกำหนดไว้ 
3. นิยาม 

     3.1 การอุทธรณ์ หมายถึง การที่ผู้ถูกลงโทษทางวินัยร้องขอให้ผู้ที่มีอำนาจหน้าที่ตามกฎหมายกำหนดไว้ได้
ยกเรื่องขึ้นมาพิจารณาใหม่ ให้เป็นในทางให้คุณแก่ผู้ถูกลงโทษ 

    3.2 การร้องทุกข์ หมายถึง การที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

          3.2.1. เห็นว่าไม่ได้รับความเป็นธรรมจากคำสั่งของผู้บังคับบัญชา  
          3.2.2. หรือมีความคับข้องใจ เนื่องจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา  
          3.2.3. หรือกรณีถูกตั้งคณะกรรมการสอบสวนใช้สิทธิ์ร้องทุกข์ ตามบทกฎหมายต่อองค์กรที่มี 

อำนาจหน้าที่ตามที่กฎหมายกำหนดไว้ เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชา ทบทวนคำสั่ง หรือ เพิกถอนคำสั่ง 

4. หน้าที่รับผิดชอบ 
       4.1 ผู้อำนวยการโรงเรียน 
       4.2 หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
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5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติ 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วางแผนการดำเนินงาน 
งานอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
 

ผู้บริหารสถานศึกษารับเรื่องอุทธรณ์
ของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษา 

สรุป วิเคราะห์ รายงาน 

เสนอไปยังผู้มีอำนาจตามกฎหมาย 
ในกรณีที่อุทธรณ์/การร้องทุกข์ 
ยื่นเรื่องผ่านหัวหน้าสถานศึกษา 

 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 
กฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับต่างๆ กรณี 
ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา
อุทธรณ์คำสั่งลงโทษ

เพ่ือให้มีความรู้ 
ความเข้าใจเกี่ยวกับ

ระเบียบการใช้สิทธิและ
รักษาสิทธิทางกฎหมาย 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 
กฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับต่างๆ กรณี 
ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา
การร้องทุกข์คำสั่งลงโทษ

เพ่ือให้มีความรู้ 
ความเข้าใจเกี่ยวกับ

ระเบียบการใช้สิทธิและ
รักษาสิทธิทางกฎหมาย 

 

ผู้บริหารสถานศึกษารับเรื่องอุทธรณ์คา
สั่งลงโทษทางวินัยของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาแล้วเสนอไปยัง

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 



36 
 

5.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(what) 

ผู้ปฏิบัติ 
(Who) 

วิธีการปฏิบัติและระยะเวลา 
(How,when ,what if) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(Related Document) 

1.วางแผนการ
ดำเนินงาน 
งานอุทธรณ์และการ
ร้องทุกข์ 
 

- ผู้อำนวยการ
โรงเรียน 
- หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงาน 4 ฝ่าย 

1. วางแผนการดำเนินงาน 
งานอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
2. เสนอไปยังผู้มีอำนาจตาม
กฎหมายในกรณีท่ีอุทธรณ์/ 
การร้องทุกข์ยื่นเรื่องผ่าน 
หัวหน้าสถานศึกษา 

 

- รายงานการประชุม 
  ฝ่ายบริหาร 
- รายงานประชุม
ประจำเดือนข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
 

2. ดำเนินการตามแผน หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
 

1. ผู้บริหารสถานศึกษารับเรื่อง
อุทธรณ์คาสั่งลงโทษทางวินัย
ของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาแล้วเสนอไปยัง
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. รายงานปัญหา อุปสรรคใน
การดำเนินงาน 

-รายงานการดำเนินงาน
อุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
 

3.ประเมินผลการ
ดำเนินงานปฏิบัติงาน 
 

หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
 

- นิเทศ/กำกับติดตามและ
ประเมินการดำเนินงาน 
 

- รายงานการประชุม 
  ฝ่ายบริหาร 
- รายงานประชุม
ประจำเดือนข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 

4. สรุป วิเคราะห์ 
รายงาน 

หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
 

1. สรุป วิเคราะห์ รายงานผล
การดำเนินงานอุทธรณ์และการ
รอ้งทุกข์ 
2. นำปัญหา อุปสรรคในการ
ดำเนินงานมาวิเคราะห์และ
วางแผนดำเนินงานงานของ
โรงเรียนในครั้งต่อไป 

- รายงานการประชุม 
  ฝ่ายบริหาร 
- รายงานประชุม
ประจำเดือนข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
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6. เอกสารอ้างอิง 
 6.1 รายงานการประชุมฝ่ายบริหาร 
     6.2 รายงานประชุมประจำเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     6.3 รายงานการดำเนินการดำเนินงานอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
7. บันทึก 
 7.1 บันทึกการประชุมฝ่ายบริหาร 
 7.2บันทึกการประชุมประจำเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8. เอกสารแนบ 
 ทะเบียนงานอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานดำเนินการเกี่ยวกับงานออกจากราชการ 

กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
       

1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้ข้าราชกาครูและบุคลากรทางการศึกษาวางแผน แนวปฏิบัติการดำเนินชีวิตหลังการพนสภาพการเปนข

าราชการ 
 2. ขอบเขต 

เพ่ือข้าราชกาครูและบุคลากรทางการศึกษาวางแผน แนวปฏิบัติการดำเนินชีวิตหลังการพนสภาพการเปน 
ขาราชการและการรับสิทธิประโยชน์ตามสิทธิที่ได้รับต่างๆ หลังการพ้นสภาพการเป็นข้าราชการครู 

3. นิยาม 

 การออกจากราชการ หมายถึง การพนสภาพการเปนขาราชการ ซึ่งอาจเกิดข้ึนตามสภาพที่ไมอาจเปน 

ขาราชการตอไปไดหรือตามความประสงคของตัวขาราชการเอง 

4. หน้าที่รับผิดชอบ 
       4.1 ผู้อำนวยการโรงเรียน 
       4.2 หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
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5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติ 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วางแผนการดำเนินงาน 
งานออกจากราชการ 

ตรวจสอบคุณสมบัติผู้มีคุณสมบัติผู้ที่
จะเกษียณอายุ 

 

สรุป วิเคราะห์ รายงาน 

ประสงค์ออกจากราชการยื่นหนังสือ
ขอลาออกจากราชการต่อ

ผู้บังคับบัญชาโดยยื่นล่วงหน้าก่อนวัน
ขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน 

 

โรงเรียนส่งหนังสือขอลาออกจาก
ราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 
พิจารณาอนุญาตการลาออกจาก

ราชการของข้าราชการครู 
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5.2  ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(what) 

ผู้ปฏิบัติ 
(Who) 

วิธีการปฏิบัติและระยะเวลา 
(How,when ,what if) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(Related Document) 

1.วางแผนการ
ดำเนินงาน 
งานออกจากราชการ 
 

- ผู้อำนวยการ
โรงเรียน 
- หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 

1. วางแผนการดำเนินงาน 
งานออกจากราชการ 
2. ตรวจสอบคุณสมบัติผู้มี
คุณสมบัติผู้ที่จะเกษียณอายุ 
 

- รายงานการประชุม 
  ฝ่ายบริหาร 
- รายงานประชุม
ประจำเดือนข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
 

2. ดำเนินการตามแผน หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
 

1. ประสงค์ออกจากราชการ 
ยื่นหนังสือขอลาออกจาก
ราชการต่อผู้บังคับบัญชาโดยยื่น
ล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่
น้อยกว่า 30 วัน 
2. โรงเรียนส่งหนังสือขอลาออก
จากราชการไปยังสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาให้ผู้มีอำนาจตาม
มาตรา 53 พิจารณาอนุญาตการ
ลาออกจากราชการของ
ข้าราชการครู 
3. รายงานปัญหา อุปสรรคใน
การดำเนินงาน 

-รายงานการงานออกจาก
ราชการ 
 
 

3.ประเมินผลการ
ดำเนินงานปฏิบัติงาน 
 

หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
 

- นิเทศ/กำกับติดตามและ
ประเมินการดำเนินงาน 
 

- รายงานการประชุม 
  ฝ่ายบริหาร 
- รายงานประชุม
ประจำเดือนข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 

4. สรุป วิเคราะห์ 
รายงาน 

หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
 

1. สรุป วิเคราะห์ รายงานผล
การงานออกจากราชการ 
2. นำปัญหา อุปสรรคในการ
ดำเนินงานมาวิเคราะห์และ
วางแผนดำเนินงานงานของ
โรงเรียนในครั้งต่อไป 

- รายงานการประชุม 
  ฝ่ายบริหาร 
- รายงานประชุม
ประจำเดือนข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
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6. เอกสารอ้างอิง 
 6.1 รายงานการประชุมฝ่ายบริหาร 
     6.2 รายงานประชุมประจำเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     6.3 รายงานการดำเนินการดำเนินงานงานออกจากราชการ 
7. บันทึก 
 7.1 บันทึกการประชุมฝ่ายบริหาร 
 7.2บันทึกการประชุมประจำเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8. เอกสารแนบ 
 ทะเบียนงานออกจากราชการ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานดำเนินการเกี่ยวกับงานจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ 

กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
      
 1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือจัดทำข้อมูลรายละเอียดประวัติของข้าราชกาครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือความสะดวกและอำนวย
ประโยชน์เมื่อมีความจำเป็นต้องใช้เอกสารข้อมูลต่างๆ ตั้งแต่รับราชการจนถึงปัจจุบัน 
 2. ขอบเขต 

เพ่ือจัดเก็บข้อมูลรายละเอียดประวัติของข้าราชกาครูและบุคลากรทางการศึกษาด้านต่างๆ ตั้งแต่รับราชการ
จนถึงปัจจุบัน 

3. นิยาม 
     3.1 ทะเบียนประวัติหมายความว่าบันทึกประวัติย่อและแฟ้มประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศึกษาเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลตั้งแต่วันเริ่มปฏิบัติราชการจนถึงวันพ้นจากราชการทั้งในระบบเอกสารและ
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

    3.2 บันทึกประวัติย่อหมายความว่าบันทึกประวัติที่สำคัญและจำเป็นของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาตั้งแต่วันเริ่มปฏิบัติราชการจนถึงวันพ้นจากราชการเรียกโดยย่อว่า“ก.ค.ศ. ๑๖” 

    3.3 แฟ้มประวัติหมายความว่าแฟ้มรวบรวมเอกสารหลักฐานที่สำคัญของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาตั้งแต่วันเริ่มปฏิบัติราชการจนถึงวันพ้นจากราชการ 

4. หน้าที่รับผิดชอบ 
       4.1 ผู้อำนวยการโรงเรียน 
       4.2 หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
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5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติ 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วางแผนการดำเนินงานจัดระบบและ
การจัดทำทะเบียนประวัติ 

จัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 

สรุป วิเคราะห์ รายงาน 

เปลี่ยนแปลงบันทึกข้อมูลทะเบียน
ประวัติให้เป็นปัจจุบัน 
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5.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(what) 

ผู้ปฏิบัติ 
(Who) 

วิธีการปฏิบัติและระยะเวลา 
(How,when ,what if) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(Related Document) 

1.วางแผนการ
ดำเนินงานจัดระบบ
และการจัดทำ
ทะเบียนประวัติ 
 

- ผู้อำนวยการ
โรงเรียน 
- หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 

1. วางแผนการดำเนินงาน
จัดระบบและการจัดทำทะเบียน
ประวัติ 
2. จัดหาแฟ้มทะเบียนประวัติ 
 

- รายงานการประชุม 
  ฝ่ายบริหาร 
- รายงานประชุม
ประจำเดือนข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
 

2. ดำเนินการตามแผน หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
 

1. ข้าราชการครูกรอก
แบบฟอร์มข้อมูลตนเองให้ 
บริหารงานบุคคล 
2. จัดทำทะเบียนประวัติ
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
3. รายงานปัญหา อุปสรรคใน
การดำเนินงาน 

-ข้อมูลประวัติข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
 
 

3.ประเมินผลการ
ดำเนินงานปฏิบัติงาน 
 

หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
 

- นิเทศ/กำกับติดตามและ
ประเมินการดำเนินงาน 
 

- รายงานการประชุม 
  ฝ่ายบริหาร 
- รายงานประชุม
ประจำเดือนข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 

4. สรุป วิเคราะห์ 
รายงาน 

หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
 

1. สรุป วิเคราะห์ รายงานผล
จัดทำทะเบียนประวัติ
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
2. นำปัญหา อุปสรรคในการ
ดำเนินงานมาวิเคราะห์และ
วางแผนดำเนินงานงานของ
โรงเรียนในครั้งต่อไป 

- รายงานการประชุม 
  ฝ่ายบริหาร 
- รายงานประชุม
ประจำเดือนข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
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6. เอกสารอ้างอิง 
 6.1 รายงานการประชุมฝ่ายบริหาร 
     6.2 รายงานประชุมประจำเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     6.3 รายงานการดำเนินการดำเนินงานจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7. บันทึก 
 7.1 บันทึกการประชุมฝ่ายบริหาร 
 7.2บันทึกการประชุมประจำเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8. เอกสารแนบ 
 ทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

งานดำเนินการเกี่ยวกับงานสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
       

1. วตัถปุระสงค ์
เพือ่ความถูกตอ้งในการปฏบิตัติามระเบยีบการสัง่ให ข าราชการพ นจากตําแหน งระหว าง

การสอบสวนและการสัง่ใหข้า้ราชการผูม้กีรณีถูกกล่าวหาว่ากระทาํผดิวนิยัอย่างรา้ยแรงจนถูกตัง้กรรมการ
สอบสวน 

2. ขอบเขต 
เพือ่ใหข้า้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาไม่ตอ้งปฏบิตังิานในระหว่างการสอบสวนจนผลการ

สอบสวนว่าเป็นผูบ้รสิุทธิไ์ม่ตอ้งโทษใหอ้อกจากราชการ 
3. นิยาม 

  3.1 การพกัราชการ หมายถงึ การสัง่ให ข าราชการพ นจากตําแหน งระหว างการ
สอบสวน 

3.2 การใหอ้อกจากราชการไวก้่อนหมายถงึการสัง่ใหข้า้ราชการผูม้กีรณีถูกกล่าวหาว่ากระทําผดิ 
วนิยัอย่างรา้ยแรงจนถูกตัง้กรรมการสอบสวนหรอืถูกฟ้องคดอีาญาหรอืตอ้งหาว่ากระทาํความผดิอาญาออกจาก
ราชการ โดยขาดจากตําแหน่งและอตัราเงนิเดอืนไวก้่อนระหว่างการสอบสวนพจิารณาเพือ่รอฟังการสอบสวน
พจิารณา 

4. หน้าท่ีรบัผิดชอบ 
    4.1 ผูอ้ํานวยการโรงเรยีน 
    4.2 รองผูผู้อ้ํานวยการโรงเรยีน 
    4.3 หวัหน้ากลุ่มบรหิารงานบุคคล 
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5.ขัน้ตอนการปฏิบติังาน 
5.1 ผงัแสดงขัน้ตอนการปฏบิตั ิ
 
 
 

 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วางแผนการดำเนินงานสั่งพักราชการและ
การสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

รับเรื่องร้องเรียนเสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง 

 

 

สรุป วิเคราะห์ รายงาน 

ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน
ในกรณีครูผู้ช่วยครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนที่มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัย

อย่างร้ายแรงจนถูกตั้งคณะกรรมการสอบสวนหรือถูกฟ้องคดีอาญาหรือต้องหาว่ากระทำ
ผิดทางอาญา (เว้นแต่ได้กระทาผิดโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ) 

 

รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกจาก
ราชการไว้ก่อนไปยังสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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5.2  ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
 

ขัน้ตอนการ
ปฏบิตังิาน 

(what) 

ผูป้ฏบิตั ิ
(Who) 

วธิกีารปฏบิตัแิละระยะเวลา 
(How,when ,what if) 

เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
(Related Document) 

1.วางแผนการ
ดาํเนินงานสัง่พกั
ราชการและการสัง่ให้
ออกจากราชการไว้
ก่อน 
 

- ผูอ้ํานวยการ
โรงเรยีน 
- หวัหน้ากลุ่ม
บรหิารงาน 4 
ฝ่าย 

1. วางแผนการดําเนินงานสัง่
พกัราชการและการสัง่ใหอ้อก
จากราชการไวก้่อน 
2. รบัเรื่องรอ้งเรยีนเสนอ
แต่งตัง้คณะกรรมการสบืสวน
ขอ้เทจ็จรงิ 

 

- รายงานการประชุม 
  ฝ่ายบรหิาร 
- รายงานประชุม
ประจาํเดอืนขา้ราชการครู
และบุคลากรทางการ
ศกึษา 
 

2. ดาํเนินการตาม
แผน 

หวัหน้ากลุ่ม
บรหิารงานบุคคล 
 

1. ผูม้อีํานาจสัง่บรรจุแต่งตัง้
ตามมาตรา 53 สัง่พกัราชการ
หรอืสัง่ใหอ้อกจากราชการไว้
ก่อนในกรณีครผููช้่วยครแูละ
บุคลากรทางการศกึษาอื่นทีม่ี
กรณีถูกกล่าวหาว่ากระทําผดิ
วนิยัอย่างรา้ยแรงจนถูกตัง้
คณะกรรมการสอบสวนหรอื
ถูกฟ้องคดอีาญาหรอืตอ้งหา
ว่ากระทําผดิทางอาญา 
2. คณะกรรมการสอบสวน
วนิยั/ตรวจสอบสํานวนการ
สบืสวน สอบสวน 
พยานหลกัฐานและเสนอ
ความเหน็เพือ่ใหม้กีาร
พจิารณาลงโทษทางวนิยั 

6. สรุปรวบรวมเอกสาร
หลกัฐานประสานงานการ
ดาํเนินการทางวนิยัต่อเขต
พืน้ทีก่ารศกึษา 

7. รายงานปัญหา อุปสรรคใน
การดําเนินงาน 

-คาํสัง่สัง่พกัราชการและ
การสัง่ใหอ้อกจากราชการ
ไวก้่อน 
 
 

3.ประเมนิผลการ
ดาํเนินงาน
ปฏบิตังิาน 

หวัหน้ากลุ่ม
บรหิารงานบุคคล 
 

- นิเทศ/กํากบัตดิตามและ
ประเมนิการดําเนินงาน 
 

- รายงานการประชุม 
  ฝ่ายบรหิาร 
- รายงานประชุม
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 ประจาํเดอืนขา้ราชการครู
และบุคลากรทางการ
ศกึษา 
 

ขัน้ตอนการ
ปฏบิตังิาน 

(what) 

ผูป้ฏบิตั ิ
(Who) 

วธิกีารปฏบิตัแิละระยะเวลา 
(How,when ,what if) 

เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
(Related Document) 

4. สรุป วเิคราะห ์
รายงาน 

หวัหน้ากลุ่ม
บรหิารงานบุคคล 
 

1. สรุป วเิคราะห ์รายงานผล
การดําเนินงานสัง่พกัราชการ
และการสัง่ใหอ้อกจาก 
2. นําปัญหา อุปสรรคในการ
ดาํเนินงานมาวเิคราะหแ์ละ
วางแผนดําเนินงานงานของ
โรงเรยีนในครัง้ต่อไป 

- รายงานการประชุม 
  ฝ่ายบรหิาร 
- รายงานประชุม
ประจาํเดอืนขา้ราชการครู
และบุคลากรทางการ
ศกึษา 
 

 
6. เอกสารอ้างอิง 
 6.1 รายงานการประชุมฝ่ายบรหิาร 
     6.2 รายงานประชุมประจาํเดอืนขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 
     6.3 คาํสัง่สัง่พกัราชการและการสัง่ใหอ้อกจากราชการไวก้่อน 
7. บนัทึก 
 7.1 บนัทกึการประชุมฝ่ายบรหิาร 
 7.2บนัทกึการประชุมประจําเดอืนขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 
8. เอกสารแนบ 
 ทะเบยีนสัง่พกัราชการและออกจากราชการ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานดำเนินการเกี่ยวกับงานจัดทำบัญชีรายชื่อและให้ความเห็น 

เกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

 

       
1. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาให้แกข่้าราชกาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
 2. ขอบเขต 
 เพ่ือจัดทำบัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ
จักรพรรดิมาลาให้แก่ข้าราชกาครูและบุคลากรทางการศึกษาขณะรับราชการ 

3. นิยาม 
 เครื่องราชอิสริยาภรณ์หมายถึง สิ่งซึ่งเป็นเครื่องหมายแสดงเกียรติยศบำเหน็จความชอบเป็นของ
พระมหากษัตริย์ทรงสร้างขึ้นสำหรับพระราชทานเป็นบำเหน็จความชอบในราชการที่ใช้สำหรับพระราชทานแก่ผู้กระทำ
ความดีความชอบอันเป็นประโยชน์แก่ประเทศศาสนาและประชาชนและเหรียญที่ระลึกที่พระราชทานเป็นบำเหน็จ
ความชอบในโอกาสต่างๆและที่ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯให้บุคคลประดับได้อย่างเครื่องราชอิสริยาภรณ์ตามท่ีทาง
ราชการกำหนด 

4. หน้าที่รับผิดชอบ 
       4.1 ผู้อำนวยการโรงเรียน 
       4.2 หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
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5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

5.1 ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติ 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วางแผนการดำเนินงานเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

ตรวจสอบคุณสมบัติข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาผู้มีสิทธิเสนอขอ

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

สรุป วิเคราะห์ รายงาน 

จัดทำบัญชีรายชื่อผู้ขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ
จักรพรรดิมาลาไปยังสำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา 

 

เมื่อได้รับหนังสือแจ้งจากสำนักงานเขตพ้ืน
การศึกษาที่ว่ามีข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ
จักรพรรดิมาลาแจ้งให้ผู้ที่ได้รับทราบ เจ้าหน้าที่
กรอกประวัติการรับลงในสมุดทะเบียนการรับ

เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
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5.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(what) 

ผู้ปฏิบัติ 
(Who) 

วิธีการปฏิบัติและระยะเวลา 
(How,when ,what if) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(Related Document) 

1.วางแผนการ
ดำเนินงานเสนอขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์
และเหรียญจักรพรรดิ
มาลา 
 
 

- ผู้อำนวยการ
โรงเรียน 
- หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 

1. วางแผนการดำเนินงานเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
 

- รายงานการประชุม 
  ฝ่ายบริหาร 
- รายงานประชุมประจำเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
 

2. ดำเนินการตามแผน หวัหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
 

1. ตรวจสอบคุณสมบัติข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้มี
สิทธิเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ
จักรพรรดิมาลา 
2. จัดทำบัญชีรายชื่อผู้ขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
และเหรียญจักรพรรดิมาลาไปยัง
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. เมื่อได้รับหนังสือแจ้งจาก
สำนักงานเขตพ้ืนการศึกษาท่ีว่ามี
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์
และเหรียญจักรพรรดิมาลาแจ้งให้ผู้
ที่ได้รับทราบ เจ้าหน้าที่กรอก
ประวัติการรับลงในสมุดทะเบียน
การรับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และ
เหรียญจักรพรรดิมาลา 
4. รายงานปัญหา อุปสรรคในการ
ดำเนินงาน 
 
 
 

-สมุดทะเบียนประวัติการเสนอขอ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และ
เหรียญจักรพรรดิมาลา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(what) 

ผู้ปฏิบัติ 
(Who) 

วิธีการปฏิบัติและระยะเวลา 
(How,when ,what if) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(Related Document) 

3.ประเมินผลการ
ดำเนินงานปฏิบัติงาน 
 

หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
 

- นิเทศ/กำกับติดตามและประเมิน
การดำเนินงาน 
 

- รายงานการประชุม 
  ฝ่ายบริหาร 
- รายงานประชุมประจำเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

4. สรุป วิเคราะห์ 
รายงาน 

หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
 

1. สรุป วิเคราะห์ รายงานผลเสนอ
ขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์สมุดทะเบียน
ประวัติการเสนอขอ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ
จักรพรรดิมาลาข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
2. นำปัญหา อุปสรรคในการ
ดำเนินงานมาวิเคราะห์และวางแผน
ดำเนินงานงานของโรงเรียนในครั้ง
ต่อไป 

- รายงานการประชุม 
  ฝ่ายบริหาร 
- รายงานประชุมประจำเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
 

 
 6. เอกสารอ้างอิง 
     6.1 รายงานการประชุมฝ่ายบริหาร 
         6.2 รายงานประชุมประจำเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
         6.3 รายงานการดำเนินการดำเนินงานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  7. บันทึก 
     7.1 บันทึกการประชุมฝ่ายบริหาร 
     7.2 บันทึกการประชุมประจำเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 8. เอกสารแนบ 
 ทะเบียนสมุดทะเบียนประวัติการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานดำเนินการเกี่ยวกับงานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 

กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

       
1. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือส่งเสริมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่มีความประพฤติดี มีความรู้ความสามารถ มีผลงาน
เป็นที่ปรากฏ จนสามารถเป็นแบบอย่างที่เคารพยกย่องของนักเรียน เพ่ือนครู เพื่อนร่วมงาน และบุคคลทั่วไป สมเป็น  
ปูชนียบุคคล มีความเสียสละ และอุทิศตนเพ่ือประโยชน์แก่ส่วนรวม เพื่อยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
 2. ขอบเขต 
 ส่งเสริมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่เป็นผู้ทำคุณประโยชน์ทางด้านการศึกษามีความประพฤติดี 
มีความรู้ความสามารถ มีผลงานเป็นที่ปรากฏ จนสามารถเป็นแบบอย่างที่เคารพยกย่องของนักเรียน เพื่อนครู เพ่ือน
ร่วมงาน และบุคคลทั่วไปสมเป็นปูชนียบุคคล มีความเสียสละ และอุทิศตนเพ่ือประโยชน์แก่ส่วนรวม เป็นขวัญกำลังใจ
และเพ่ือยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 3. นิยาม 

การยกย่องเชิดชูเกียรติ  หมายถึงครแูละบุคลากรทางการศึกษาที่เป็นแบบอย่างที่ดีในด้านการดำรงตน
การพัฒนาตนเองและการอุทิศตน เสียสละ อดทนในการปฏิบัติหน้าที่และพัฒนาคุณภาพชีวิตของตนให้ดีขึ้นเป็นที่
ประจักษ์ต่อสาธารณชน 

4. หน้าที่รับผิดชอบ 
         4.1 ผู้อำนวยการโรงเรียน 
       4.2 หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน 4 ฝ่าย 
       4.3 หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



55 
 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติ 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

วางแผนการดำเนินงานส่งเสริมและยกย่อง
เชิดชูเกียรติข้าราชครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
 
 

เสนอชื่อครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมควรได้รับคำ
ชมเชยเงินรางวัลหรือเครื่องหมายเชิดชูเกียรติให้ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

 
 

สรุป วิเคราะห์ รายงาน 

ประกาศครูและบุคลากรทางการศึกษา
ที่ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติให้ 

สาธรณชนทราบ 
 

 
 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการทำงาน 

ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
เพ่ือทำความเข้าใจหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
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5.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(what) 

ผู้ปฏิบัติ 
(Who) 

วิธีการปฏิบัติและระยะเวลา 
(How,when ,what if) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(Related Document) 

1.วางแผนการ
ดำเนินงานส่งเสริม
และยกย่องเชิดชู
เกียรติข้าราชครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
 
 

- ผู้อำนวยการ
โรงเรียน 
-หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงาน 4 ฝ่าย 
- หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
 

1. วางแผนการดำเนินงาน
ส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ
ข้าราชครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการทำงาน 

 

- รายงานการประชุม 
  ฝ่ายบริหาร 
- รายงานประชุมประจำเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
 

2. ดำเนินการตามแผน หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
 

1. ประชุมข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาเพ่ือทำ
ความเข้าใจหลักเกณฑ์และ
วิธีการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
ข้าราชครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
2. เสนอชื่อครูและบุคลากร
ทางการศึกษาที่สมควรได้รับคำ
ชมเชยเงินรางวัลหรือ
เครื่องหมายเชิดชูเกียรติให้ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
3. ประกาศครูและบุคลากร
ทางการศึกษาที่ได้รับการยกย่อง
เชิดชูเกียรติให้สาธรณชนทราบ 
4. รายงานปัญหา อุปสรรคใน
การดำเนินงาน 

-เกียรติบัตร เข็มและอ่ืนๆ 
- รายงานการดำเนินงานส่งเสริม
และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
 
 
 

3.ประเมินผลการ
ดำเนินงานปฏิบัติงาน 
 

หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
 

- นิเทศ/กำกับติดตามและ
ประเมินการดำเนินงาน 
 

- รายงานการประชุม 
  ฝ่ายบริหาร 
- รายงานประชุมประจำเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติ วิธีการปฏิบัติและระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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(what) (Who) (How,when ,what if) (Related Document) 
4. สรุป วิเคราะห์ 
รายงาน 

หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
 

1. สรุป วิเคราะห์ รายงานผล
การประเมินวิทยฐานะ 
2. นำปัญหา อุปสรรคในการ
ดำเนินงานมาวิเคราะห์และ
วางแผนดำเนินงานงานของ
โรงเรียนในครั้งต่อไป 

- รายงานการประชุม 
  ฝ่ายบริหาร 
- รายงานประชุมประจำเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
 

 
 6. เอกสารอ้างอิง 
     6.1 รายงานการประชุมฝ่ายบริหาร 
         6.2 รายงานประชุมประจำเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
         6.3 รายงานการดำเนินงานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติของข้าราชครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      7. บันทึก 
      7.1 บันทึกการประชุมฝ่ายบริหาร 
      7.2 บันทึกการประชุมประจำเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 8. เอกสารแนบ 
      เกียรติบัตร เข็มและอ่ืนๆ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานดำเนินการเกี่ยวกับงานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

       
1. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือส่งเสริมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้เป็นวิชาชีพชั้นสูงอาชีพหนึ่งต้องมีจรรยาบรรณวิชาชีพ
ครูในฐานะครูต้องประพฤติปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ศิษย์ต้องมีกิริยามารยาทที่งดงาม  ครูต้องมีจรรยาบรรณและ
วินัยในตนเอง  เพ่ือเป็นกรอบและแนวทางในการปฏิบัติตนที่ดีควรแก่การเคารพนับถือ 
 2. ขอบเขต 
 การปฏิบัติตามมาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูเป็นการรักษามาตรฐานการประกอบ 
วิชาชีพของผู้ประกอบวิชาชีพครู ให้เป็นไปตามมาตรฐานอยู่เสมอ และยกระดับมาตรฐานวิชาชีพให้สูงขึ้นเหมาะสม 
อยู่เสมอโดย การพัฒนาประจำเพ่ือเพ่ิมพูนสมรรถนะและความชำนาญการ พัฒนาเข้าสู่เกณฑ์มาตรฐานวิชาชีพ 
และจรรยาบรรณวิชาชีพ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด 
 3. นิยาม 

3.1 จรรยาบรรณของครู หมายถึง  ประมวลความประพฤติ  หรือกิริยาอาการที่ผู้ประกอบวิชาชีพครูควร
ประพฤติปฏิบัติ  เพ่ือรักษา  ส่งเสริมเกียรติคุณ  และฐานะของความเป็นครู 

3.2 มาตรฐานวิชาชีพหมายถึงข้อกำหนดเกี่ยวกับความรู้และประสบการณ์จัดการเรียนรู้หรือการจัด
การศึกษาซึ่งผู้ที่ต้องการประกอบวิชาชีพทางการศึกษาจะต้องมีความรู้และประสบการณ์ที่จะสามารถประกอบวิชาชีพ
ได้ 

4. หน้าที่รับผิดชอบ 
       4.1 ผู้อำนวยการโรงเรียน 
       4.2 หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน 4 ฝ่าย 
       4.3 หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
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5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติ 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

วางแผนการดำเนินงานส่งเสริมมาตรฐาน
วิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 

แลกเปลี่ยนเรียนรู้การปฏิบัติงานตามมาตรฐานวิชาชีพ
และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 
 

สรุป วิเคราะห์ รายงาน 

ประเมินมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ
วิชาชีพ 

 

 
 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการทำงาน 

ศึกษา จัดทำคู่มือ เอกสารมาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณวิชาชีพให้ข้าราชการครูเพ่ือศึกษา         
ทำความเข้าใจ ปฏิบัติตามมาตรฐานวิชาชีพและ

จรรยาบรรณวิชาชีพ 
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5.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(what) 

ผู้ปฏิบัติ 
(Who) 

วิธีการปฏิบัติและระยะเวลา 
(How,when ,what if) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(Related Document) 

1.วางแผนการ
ดำเนินงานส่งเสริม
มาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 
 

- ผู้อำนวยการ
โรงเรียน 
-หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงาน 4 ฝ่าย 
- หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 

1. วางแผนการดำเนินงาน
ส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการทำงาน 
 

 

- รายงานการประชุม 
  ฝ่ายบริหาร 
- รายงานประชุม
ประจำเดือนข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
 

2. ดำเนินการตามแผน หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
 

1. ศึกษา จัดทำคู่มือ เอกสาร
มาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณวิชาชีพให้
ข้าราชการครูเพ่ือศึกษา  
ทำความเข้าใจ ปฏิบัติตาม
มาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 
2. แลกเปลี่ยนเรียนรู้การ
ปฏิบัติงานตามมาตรฐานวิชาชีพ
และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
3. รายงานปัญหา อุปสรรคใน
การดำเนินงาน 

 
- รายงานผลส่งเสริม
มาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 
-แบบประเมินความพึงพอใจ
การแลกเปลี่ยนเรียนรู้การ
ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน
วิชาชีพและจรรยาบรรณ
วิชาชีพ 
 
 
 

3.ประเมินผลการ
ดำเนินงานปฏิบัติงาน 
 

หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
 

- นิเทศ/กำกับติดตามและ
ประเมินการดำเนินงาน 
 

- รายงานการประชุม 
  ฝ่ายบริหาร 
- รายงานประชุม
ประจำเดือนข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 

4. สรุป วิเคราะห์ 
รายงาน 

หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
 

1. สรุป วิเคราะห์ รายงานผล
ส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 
2. นำปัญหา อุปสรรคในการ
ดำเนินงานมาวิเคราะห์และ
วางแผนดำเนินงานงานของ
โรงเรียนในครั้งต่อไป 

- รายงานการประชุม 
  ฝ่ายบริหาร 
- รายงานประชุม
ประจำเดือนข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
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 6. เอกสารอ้างองิ 
     6.1 รายงานการประชุมฝ่ายบริหาร 
         6.2 รายงานประชุมประจำเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
         6.3 รายงานผลส่งเสรมิมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพของข้าราชครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     7. บันทึก 
     7.1 บันทึกการประชุมฝ่ายบริหาร 
     7.2 บันทึกการประชุมประจำเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 8. เอกสารแนบ 

แบบประเมินความพึงพอใจการแลกเปลี่ยนเรียนรู้การปฏิบัติงานตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานดำเนินการเกี่ยวกับงานส่งเสริมวินัยคุณธรรมและจริยธรรม 

สำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

       
1. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือส่งเสริมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้เป็นมีวินัยในตนเองยอมรับและถือปฏิบัติตามกฎกติกา
มารยาทขนบธรรมเนียมและแบบแผนอันดีงามของสังคม 
 2. ขอบเขต 
 การปฏิบัติเป็นผู้มีวินัยในตนเองยอมรับและถือปฏิบัติตามกฎกติกามารยาทขนบธรรมเนียมและแบบแผนอันดี
งามของสังคมประพฤติปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีการดำรงชีวิตอย่างเหมาะสมและรักและศรัทธาในวิชาชีพ 
 3. นิยาม 

      3.1 วินัยคือกฎเกณฑ์ข้อบังคับท่ีต้องปฏิบัติตามหากฝ่าฝืนอาจต้องรับโทษกล่าวอีกนัยหนึ่ง 
      3.2 วินัยหมายถึงการควบคุมความประพฤติของคนในองค์การให้เป็นไปตามแบบแผนที่พึงประสงค์ 
      3.3 คุณธรรม หมายถึง หลักของความดี ความงาม ความถูกต้อง ซึ่งจะแสดงออกมาโดยการกระทำ   

ทางกาย วาจาและจิตใจของแต่ละบุคคล ซึ่งเป็นหลักประจำใจในการประพฤติปฏิบัติจนเกิดเป็นนิสัยเป็นสิ่งที่ 
มีประโยชน์ต่อตนเองผู้อื่นและสังคม 

      3.4 จริยธรรม หมายถึง คุณสมบัติทางความประพฤติ ที่สังคมมุ่งหวังให้คนในสังคมนั้นประพฤติ  
มีความถูกต้องในความประพฤติ มีเสรีภาพภายในขอบเขตของมโนธรรม เป็นหน้าที่ที่สมาชิกในสังคมพึงประพฤติปฏิบัติ
ต่อตนเอง ต่อผู้อ่ืน และต่อสังคม ทั้งนี้เพ่ือก่อให้เกิดความเจริญรุ่งเรืองขึ้นในสังคม การที่จะปฏิบัติให้เป็นไปเช่นนั้นได้    
ผู้ปฏิบัติจะต้องรู้ว่าสิ่งใดถูกสิ่งใดผิด 

4. หน้าที่รับผิดชอบ 
         4.1 ผู้อำนวยการโรงเรียน 
         4.2 หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน 4 ฝ่าย 
         4.3 หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
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5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติ 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วางแผนการดำเนินงานส่งเสริมวินัยคุณธรรม
และจริยธรรมสำหรับข้าราชการ 
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

แลกเปลี่ยนเรียนรู้การส่งเสริมวินัยคุณธรรมและ
จริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
 
 

สรุป วิเคราะห์ รายงาน 

ยกย่องชมเชยผู้มีวินัยคุณธรรมและจริยธรรม
สำหรับข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา 
 

 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการทำงาน 

ศึกษา จัดทำคู่มือ เอกสารส่งเสริมวินัย
คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา 
 
 

ผู้บังคับบัญชา
ปฏิบัติตนเป็น

แบบอย่างที่ดีต่อ
ผู้ใต้บังคับบัญชา 

ปฏิบัติตนตามวินัย คุณธรรมและจริยธรรม
สำหรับข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา 

ผู้บังคับบัญชา
ดำเนินการ

เสริมสร้างและ
พัฒนาหมั่นสังเกต
ตรวจสอบดูแล 

เอาใจใส่ 
ป้องกันและขจัด
เหตุเพื่อมิให้ใต้

บังคับบัญชากระทำ
ผิดวินัย 

า 
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5.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(what) 

ผู้ปฏิบัติ 
(Who) 

วิธีการปฏิบัติและระยะเวลา 
(How,when ,what if) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(Related Document) 

1.วางแผนการ
ดำเนินงานส่งเสริม
วินัยคุณธรรมและ
จริยธรรมสำหรับ
ข้าราชการ 
ครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
 

- ผู้อำนวยการ
โรงเรียน 
-หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงาน 4 ฝ่าย 
- หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 

1. วางแผนการดำเนินงาน
ส่งเสริมวินัยคุณธรรมและ
จริยธรรมสำหรับข้าราชการ 
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการทำงาน 
 

 
 

- รายงานการประชุม 
  ฝ่ายบริหาร 
- รายงานประชุมประจำเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
 

2. ดำเนินการตามแผน หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
 

1. ศึกษา จัดทำคู่มือ เอกสาร
ส่งเสริมวินัยคุณธรรมและ
จริยธรรมสำหรับข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
2. ผู้บังคับบัญชาปฏิบัติตนเป็น
แบบอย่างที่ดีต่อ
ผู้ใต้บังคับบัญชา 

3. ผู้บังคับบัญชาดำเนินการ
เสริมสร้างและพัฒนาหมั่น
สังเกตตรวจสอบดูแล 
เอาใจใส่ป้องกันและขจัดเหตุ
เพ่ือมิให้ใต้บังคับบัญชากระทำ
ผิดวินัย 
4. แลกเปลี่ยนเรียนรู้การ
ส่งเสริมวินัยคุณธรรมและ
จริยธรรมสำหรับข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
5. ยกย่องชมเชยผู้มีวินัย
คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับ
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
6. รายงานปัญหา อุปสรรคใน
การดำเนินงาน 

- รายงานผลการส่งเสริมวินัย
คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
- เกียรติบัตรครูผู้มีวินัยคุณธรรม
และจริยธรรม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(what) 

ผู้ปฏิบัติ 
(Who) 

วิธีการปฏิบัติและระยะเวลา 
(How,when ,what if) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(Related Document) 

3.ประเมินผลการ
ดำเนินงานปฏิบัติงาน 
 

หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
 

- นิเทศ/กำกับติดตามและ
ประเมินการดำเนินงาน 
 

- รายงานการประชุม 
  ฝ่ายบริหาร 
- รายงานประชุมประจำเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

4. สรุป วิเคราะห์ 
รายงาน 

หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
 

1. สรุป วิเคราะห์ รายงานผล
รายงานผลการส่งเสริมวินัย
คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับ
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
2. นำปัญหา อุปสรรคในการ
ดำเนินงานมาวิเคราะห์และ
วางแผนดำเนินงานงานของ
โรงเรียนในครั้งต่อไป 

- รายงานการประชุม 
  ฝ่ายบริหาร 
- รายงานประชุมประจำเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
 

 6. เอกสารอ้างอิง 
     6.1 รายงานการประชุมฝ่ายบริหาร 
         6.2 รายงานประชุมประจำเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
         6.3 รายงานผลการส่งเสริมวินัยคุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    7. บันทึก 
     7.1 บันทึกการประชุมฝ่ายบริหาร 
     7.2 บันทึกการประชุมประจำเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 8. เอกสารแนบ 

เกียรติบัตรครูผู้มีวินัยคุณธรรมและจริยธรรม 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานดำเนินการเกี่ยวกับงานริเริ่มส่งเสริมการขอใบอนุญาต 

กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

       
1. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้ครูซึ่งเป็นผู้ประกอบวิชาชีพหลักทางด้านการเรียนการสอนและการส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วย
วิธีการต่างๆ ในสถานศึกษามีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 2. ขอบเขต 
 การออกใบอนุญาตที่ออกให้แก่ครูซึ่งเป็นผู้ประกอบวิชาชีพหลักทางด้านการเรียนการสอนและการส่งเสริมการ
เรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการต่างๆ ในสถานศึกษาระดับปฐมวัย ขั้นพื้นฐาน และอุดมศึกษาที่ต่ำกว่าปริญญา ทั้งของรัฐ
และเอกชน  

3. นิยาม 
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู หมายถึง ใบอนุญาตที่ออกให้แก่ครูซึ่งเป็นผู้ประกอบวิชาชีพหลักทางด้านการ

เรียนการสอนและการส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการต่างๆ ในสถานศึกษาระดับปฐมวัย ขั้นพ้ืนฐาน และ
อุดมศึกษาที่ต่ำกว่าปริญญา ทั้งของรัฐและเอกชน ทั้งนี้ ไม่ว่าจะเป็นผู้ดำรงตำแหน่งครูอยู่ก่อนแล้วตามพระราชบัญญัติ
ครู พุทธศักราช 2488 ผู้ที่ประกอบวิชาชีพครู หรือจะประกอบวิชาชีพครูตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ.2546 

            4. หน้าที่รับผิดชอบ 
       4.1 ผู้อำนวยการโรงเรียน 
       4.2 หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
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5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติ 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วางแผนการดำเนินงานริเริ่มส่งเสริมการ 
ขอใบอนุญาต 

 

จัดทำทะเบียนคุมการกับดูแลผู้รับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพ 

 

สรุป วิเคราะห์ รายงาน 

แต่งตั้งคณะกรรมการทำงาน 

ตรวจสอบใบอนุญาตไม่ให้หมดอายุ 
กรณีหมดอายุเสนอขอให้มีใบประกอบวิชาชีพ
พร้อมทั้งจัดทำรายละเอียดและเอกสารต่างๆ 

ที่เก่ียวข้องให้ถูกต้อง 
 
 
 เสนอเอกสารหลักฐานผู้ต่อใบประกอบ

วิชาชีพไปยังสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
หรือสำนักงานคุรุสภาต่อใบประกอบวิชาชีพ 
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5.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(what) 

ผู้ปฏิบัติ 
(Who) 

วิธีการปฏิบัติและระยะเวลา 
(How,when ,what if) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(Related Document) 

1.วางแผนการ
ดำเนินงานริเริ่ม
ส่งเสริมการ 
ขอใบอนุญาต 
 
 

- ผู้อำนวยการ
โรงเรียน 
- หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 

1. วางแผนการดำเนินงานริเริ่ม
ส่งเสริมการขอใบอนุญาต 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการทำงาน 
 

 
 

- รายงานการประชุม 
  ฝ่ายบริหาร 
- รายงานประชุม
ประจำเดือนข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
 

2. ดำเนินการตามแผน หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
 

1. ตรวจสอบใบอนุญาตไม่ให้
หมดอายุกรณีหมดอายุเสนอ
ขอให้มีใบประกอบวิชาชีพพร้อม
ทั้งจัดทำรายละเอียดและ
เอกสารต่างๆที่เกี่ยวข้องให้
ถูกต้อง 
2. เสนอเอกสารหลักฐานผู้ต่อใบ
ประกอบวิชาชีพไปยังสานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ
สำนักงานคุรุสภาต่อใบประกอบ
วิชาชีพ 
3. จัดทำทะเบียนคุมกากับดูแล
ผู้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
ให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพ 
4. รายงานปัญหา อุปสรรคใน
การดำเนินงาน 
 

 
- รายงานผลการดำเนินงาน
ริเริ่มส่งเสริมการ 
ขอใบอนุญาต 
- ทะเบียนคุมการกับดูแล 
ผู้รับใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพ 
 
 

3.ประเมินผลการ
ดำเนินงานปฏิบัติงาน 
 

หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
 

- นิเทศ/กำกับติดตามและ
ประเมินการดำเนินงาน 
 

- รายงานการประชุม 
  ฝ่ายบริหาร 
- รายงานประชุม
ประจำเดือนข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(what) 

ผู้ปฏิบัติ 
(Who) 

วิธีการปฏิบัติและระยะเวลา 
(How,when ,what if) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(Related Document) 

4. สรุป วิเคราะห์ 
รายงาน 

หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
 

1. สรุป วิเคราะห์ รายงานผล
รายงานผลการดำเนินงานริเริ่ม
ส่งเสริมการ 
ขอใบอนุญาต 
 
 
2. นำปัญหา อุปสรรคในการ
ดำเนินงานมาวิเคราะห์และ
วางแผนดำเนินงานงานของ
โรงเรียนในครั้งต่อไป 

- รายงานการประชุม 
  ฝ่ายบริหาร 
- รายงานประชุม
ประจำเดือนข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
 

 6. เอกสารอ้างอิง 
     6.1 รายงานการประชุมฝ่ายบริหาร 
         6.2 รายงานประชุมประจำเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
         6.3 รายงานผลการดำเนินงานริเริ่มส่งเสริมการขอใบอนุญาต 
      7. บันทึก 
      7.1 บันทึกการประชุมฝ่ายบริหาร 
      7.2 บันทึกการประชุมประจำเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 8. เอกสารแนบ 
 ทะเบียนคุมการกับดูแลผู้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 
 
 
 


