
 
 

 

Pam: personal administrations manual 

โรงเรียนบ้านคลองไม้แดง 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 2 

คู่มอืการปฏิบัติงาน 
งานบริหารงานบุคคล พทุธศักราช 2566 

 



 
 

 
ค าสั่งโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง 

ที่  20   /2566 
เร่ือง แต่งตั้งข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาปฏิบตัิหนา้ที่รับผิดชอบงานบริหารงานบุคคล ปีการศึกษา 2566 

........................................................................ ........... 
 อ้างถึงค าสั่งโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง เรื่อง ค าสั่งแต่งตั้งบุคลากรให้ปฏิบัติหน้าที่ในกลุ่มงาน ตาม
โครงสร้างบริหารงานโรงเรียน ประกาศ ณ วันที่  15 พฤษภาคม 2566 
 เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติหน้าที่รับผิดชอบงานในงานบริหารงานบุคคล 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และเกิดประโยชน์ต่อทางราชการ 
 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๙ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชกากระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. 2546  และมาตรา 27  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  
จึงแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติหน้าที่รับผิดชอบงานในงานบริหารงานบุคคล  ดัง
รายละเอียดแนบท้าย 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

   สั่ง  ณ  วันที่  15 พฤษภาคม 2566 
 
 
 
                (นายวิจารณ์  คงระเรื่อย) 
                   รองผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง 
                           ปฏิบัติราชการในต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง 
 
 

 
 
 
 
 

 
 



 
 

 
 
 
 

วิสัยทัศน์ของโรงเรียน (Vision) 

  “โรงเรียนบ้านคลองไม้แดง จัดการศึกษาได้มาตรฐาน สุขนิสัยดี มีมารยาท พัฒนาสิ่งแวดล้อม 
เพียบพร้อมคุณธรรม น้อมน าปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง ก้าวทันเทคโนโลยี มีค่านิยม 12 ประการ” 

 
พันธกิจ  ( Mission ) 

 
1. ส่งเสริมการจัดการเรียนรู้เพื่อพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมของนักเรียน 
2. ส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ ตามมาตรฐานการศึกษา 
3. ส่งเสริมครูและบุคลากรใช้สื่อ เทคโนโลยีสารสนเทศและนวัตกรรมในการจัดการเรียนรู้ 
4. ส่งเสริมการใช้หลักธรรมาภิบาลในการจัดการศึกษา 
5. ส่งเสริมการน าหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาเป็นแนวทางในการด าเนินชีวิต 
6. ส่งเสริม สนับสนุนการมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาของชุมชนและองค์กรต่างๆทุกภาคส่วน 
 
 

เป้าประสงค์ของโรงเรยีน (GOAL) 
 

 1. ผู้เรียนมีคุณธรรมจริยธรรมและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ได้รับการพัฒนาอย่างเหมาะสมตามศักยภาพ 
 2. ผู้เรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 3. ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาและจัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ ใช้สื่อ เทคโนโลยีสารสนเทศ
และนวัตกรรมในการเรียนรู้ 
 4. การบริหารจัดการศึกษาเป็นไปตามระเบียบแบบแผน มีคุณธรรม โปร่งใส มีส่วนร่วม รับผิดชอบ และ
คุ้มค่า 
 5. นักเรียนได้รับการดูแลช่วยเหลือและน าหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงไปใช้ได้จริง 
 6. ชุมชนและองค์กรต่าง ๆทุกภาคส่วน มีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา 
 
 

กลยุทธ์ 
 
กลยุทธ์ที่  1  พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพผู้เรียนให้เต็มตามศักยภาพ 

กลยุทธ์ที่  2  ส่งเสริมการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาทั้งระบบ 
กลยุทธ์ที่  3  เสริมสร้างประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษา 

กลยุทธ์ที่  4  เสริมสร้างการน าปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาเป็นแนวทางในการด าเนินชีวิต 
กลยุทธ์ที่  5  เสริมสร้างการมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาของผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

 
 

วิสัยทัศน์/พันธกิจ/เป้าประสงค์ 
โรงเรียนบ้านคลองไม้แดง  

 



 
 

นโยบายของโรงเรียน 
 

1.  สนับสนุนและส่งเสริม การเตรียมความพร้อมให้นักเรียนระดับปฐมวัยได้รับการพัฒนาด้านร่างกาย
จิตใจ อารมณ์ สังคม สติปัญญา ตามศักยภาพ มีคุณธรรม จริยธรรม เป็นพ้ืนฐานที่จะเข้าเรียนในระดับ
ประถมศึกษาต่อไป 

2.  เร่งรัดพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน เพ่ือให้นักเรียนทุกคนมีความรู้พ้ืนฐานในระดับ
ประถมศึกษาตามที่ หลักสูตรก าหนด โดยเฉพาะอย่างยิ่ง กลุ่มทักษะที่เป็นเครื่องมือของการ เรียนรู้มุ่งเน้นให้
นักเรียนอา่นออก เขียนได้ คิดเป็น ท าเป็น เพ่ือที่จะได้น าไปใช้กับกลุ่มทักษะอ่ืน ๆ ส่วนที่ยังบกพร่องก็แก้ไขให้
ดียิ่งขึ้น 

3. ปรับปรุงห้องสมุดและจัดการให้มีการใช้ห้องสมุดเป็นแหล่งศึกษาค้นคว้าหาความรู้อย่างจริงจัง ใช้
ห้องสมุดเพ่ือการเรียนการสอน ปลูกฝังให้นักเรียนรักการอ่าน และรู้จักค้นคว้าหาความรู้ด้วยตนเอง 

4. ส่งเสริมให้ครูผู้สอนจัดกิจกรรมการเรียนการสอนอย่างหลากหลาย ยึดผู้เรียนเป็นส าคัญ มีการ 
วัดผลประเมินผลตามสภาพจริง 

5. ส่งเสริมและดูแลนักเรียนให้มีสุขภาพอนามัยที่สมบูรณ์ แข็งแรง จัดบริการอาหารกลางวัน           
ให้แก่นักเรียนที่ขาดแคลนและจัดให้นักเรียนทุกคนได้รับประทานอาหารกลางวัน จัดอาหาร เสริมและ
แก้ปัญหานักเรียนที่มีปัญหาด้านโภชนาการ 

6. ส่งเสริมให้นักเรียนเรียนรู้วิถีประชาธิปไตย กวดขันด้านความประพฤติ การแต่งกาย กริยา มารยาท
การพูดจา การท าความเคารพ และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ตามหลักสูตรก าหนด 

7. ปรับปรุงอาคารเรียน อาคารประกอบการและบริเวณให้สะอาด ร่มรื่น สวยงามเอ้ือต่อการจัด   
กิจกรรมการเรียนการสอน 

8. ทางโรงเรียนส่งเสริมการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนลูกเสือ-เนตรนารี ตามทักษะกระบวนการของ
ลูกเสือและน าไปบูรณาการกับการจัดกิจกรรมเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระสนับสนุนให้ชุมชนเข้า มามีส่วนร่วม
ในการจัดการศึกษา และแสวงหาความร่วมมือ 

9. ส่งเสริมการน าหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาเป็นแนวทางในการด าเนินชีวิตน าไปบูรณาการ
กับการจัดกิจกรรมเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระสนับสนุนให้ชุมชนเข้ามามีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
  
 
  

 
 

วิสัยทัศน์ 
 
  สร้างสรรค์และสนับสนุนบุคลากรให้ได้รับการส่งเสริมพัฒนา เพื่อขับเคลื่อนการจัดการศึกษาอย่างมี
คุณภาพ   
 

 
พันธกิจ 

 
1.  ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
2.  ให้บริการด้านการบริหารงานบุคคลอย่างรวดเร็ว ถูกต้องและเสมอภาค  
3.  มีการจัดระบบฐานข้อมูลที่รวดเร็ว ถูกต้อง 
4.  พัฒนาศักยภาพบุคลากรอย่างมีระบบและต่อเนื่องตามเป้าหมายและนโยบายของโรงเรียน 
5.  ให้บริการและอ านวยความสะดวกด้านอ่ืนๆแก่บุคลากรและหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
 
 

 เป้าประสงค์  
 

1. พร้อมเพ่ือบริการ  
2. ปฏิบัติงานมีแบบแผนและข้อมูล 
3. เพิ่มพูนพัฒนาบุคลากรทุกคน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

วิสัยทัศน์/พันธกิจ/เป้าประสงค์  
กลุ่มบริหารงานบุคคล  

 



 
 

 
 
 

 
นายสมรัฐ  อินทริยา         หัวหน้างานบริหารงานบุคคล 

 
1. คณะกรรมการงานบริหารงานบุคคล 

1. นายสมรัฐ  อินทริยา              ครูโรงเรียนบ้าน ไม้แดง   ประธานกรรมการ 
2. นางสาวพักตร์วิภา  อ าลอย                ครูโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง กรรมการ 
3. นางสาวจันทรจ์ิรา   จ่าม่วง   ครโูรงเรียนบ้านคลองไม้แดง        กรรมการ 
4. นางสาววนิดา  เสียงหย่อง  ครโูรงเรียนบ้านคลองไม้แดง        กรรมการ 

2. งานบุคลากร 
2.1 การวางแผนอัตราก าลัง 

1. นายสมรัฐ  อินทริยา                      ครูโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง ประธานกรรมการ 
2. นางสาวพักตร์วิภา  อ าลอย               ครูโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง กรรมการ 
3. นางสาวจันทรจ์ิรา   จ่าม่วง               ครูโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง       กรรมการ 
4. นางสาววนิดา  เสียงหย่อง  ครูโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง      กรรมการ 

 
2.2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้งจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1. นายสมรัฐ  อินทริยา                      ครูโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง ประธานกรรมการ 
2. นางสาวพักตร์วิภา  อ าลอย            ครูโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง กรรมการ 
3. นางสาวจันทรจ์ิรา   จ่าม่วง                ครูโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง        กรรมการ 
4. นางสาววนิดา  เสียงหย่อง  ครูโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง        กรรมการ 
 

2.3 งานการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1.นายสมรัฐ  อินทริยา                      ครูโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง ประธานกรรมการ 
2.นางสาวพักตร์วิภา  อ าลอย            ครูโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง กรรมการ 
3.นางสาวจันทรจ์ิรา   จ่าม่วง                ครูโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง    กรรมการ 
4.นางสาววนิดา  เสียงหย่อง  ครูโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง      กรรมการ 

 
 
2.4 การเลื่อนเงินเดือน 

1. นายสมรัฐ  อินทริยา                      ครูโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง ประธานกรรมการ 
2. นางเพ็ญศรี  เออแสง                     ครูโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง กรรมการ 
3. นางสาวเบญจวรรณ  เรืองศรี              ครโูรงเรียนบ้านคลองไม้แดง        กรรมการ 
4. นางสาวธารารัตน์  หีดเดช  ครูโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง      กรรมการ 

บุคลากรงานบริหารงานบุคคล 
 



 
 

 
2.5 การลาทุกประเภท 

1. นางสาววนิดา  เสียงหย่อง  ครูโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง ประธานกรรมการ 
2. นางสาวพักตร์วิภา  อ าลอย             ครูโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง กรรมการ 
 

2.6 การด าเนินการทางวินัยและการรักษาวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1.นายสมรัฐ  อินทริยา                      ครูโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง ประธานกรรมการ 
2.นางสาวจันทรจ์ิรา   จ่าม่วง                ครูโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง กรรมการ 
 

2.7 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
1. นางสาวพักตร์วิภา  อ าลอย              ครูโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง ประธานกรรมการ 
2. นางสาววนิดา  เสียงหย่อง                ครูโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง กรรมการ 
 

2.8 การอุทธรณ์/งานการร้องทุกข์/ออกจากราชการ 
1. นางสาวจันทรจ์ิรา   จ่าม่วง            ครูโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง ประธานกรรมการ 
2. นางสาวพักตร์วิภา  อ าลอย            ครูโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง กรรมการ 
 

2.9 การส่งเสริมขอรับใบอนุญาตและการต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและประเมินวิทยฐานะ 
1. นายสมรัฐ  อินทริยา                      ครูโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง ประธานกรรมการ 
2. นางสาวพักตร์วิภา  อ าลอย            ครูโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง กรรมการ 
3. นางสาวจันทรจ์ิรา   จ่าม่วง              ครูโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง      กรรมการ 
4. นางสาววนิดา  เสียงหย่อง  ครูโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง      กรรมการ 

 
2.10 การอุทธรณ์/งานการร้องทุกข์/ออกจากราชการ 

1. นายสมรัฐ  อินทริยา                      ครูโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง ประธานกรรมการ 
2. นางสาวจันทรจ์ิรา   จ่าม่วง               ครูโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง กรรมการ 
 

2.11 งานทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1. นายสมรัฐ  อินทริยา                      ครูโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง ประธานกรรมการ 
2. นางสาววนิดา  เสียงหย่อง                ครูโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง กรรมการ 

 

************************************** 
 
 
 
 
 



 
 

แนวทาง / วิธีการบริหารงานบุคคล 

 ข้อควรค านึง 

การบริหารบุคคล  
 

  คน คือ หัวใจส าคัญของการขับเคลื่อนงานสู่ความส าเร็จ ผู้บริหารโรงเรียนจึงสมควรเป็นอย่างยิ่งที่
จะต้องมีความสามารถหรือมีทักษะในการใช้คน  มอบหมายงานให้คนท า  ท างานร่วมกับคนอ่ืน เลือกใช้คนให้
ตรงกับงานตรงกับความรู้ความสามารถ  ความสนใจหรือศักยภาพของคนคนนั้น  อันจะเป็นผลให้ภารกิจส าเร็จ
ตามเป้าหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                       
 

  คน  มีชีวิต มีจิตใจ  มีความรู้สกึนึกคิด  และแต่ละคนมีความแตกต่างกันท้ังความรู้ ความสามารถ  ความ
ถนัด ความสนใจ  ตลอดจนนิสัยใจคอต่างๆ “ผู้น า” จึงมีความจ าเป็นต้องเข้าใจในความเป็นคนของแต่ละคน  
อีกทั้งต้องให้เกียรติคนทุกคน  ต้องพยายามท่ีจะเข้าไปนั่งในใจคนให้จงได้เพื่อให้เกิดเป็นดังข้อความท่ีว่า "คน
ส าราญ“ งานส าเร็จ” 
 
 

บุคลากรของโรงเรยีน 

ก ากับ ติดตาม ร่วมคิด ร่วม
ท า ร่วมรับผิดชอบ  ให้
ค าปรึกษา 

วางแผนอัตราก าลัง เพื่อให้
เหมาะสมกับภารกิจของงานใน

โรงเรียน 

ประสานงาน 
ประชุม วางแผน 

ร่วมกิจกรรม 
สังคม ชุมชน 

ขวัญก าลังใจ 
ความก้าวหน้า 

มอบหมายภาระงาน  ตามที่
วิเคราะห์/ทุกคนมีส่วนร่วม 

วิเคราะห์ศักยภาพ  ความรู้ 
ความสามารถ ความถนัด 

ข้อมูล 
จ านวน/อัตราก าลัง 

สร้างทีมงานการท างาน 
ท างานเป็นทีม 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

การบริหารงานบุคคล 

 ในแต่ละหนึ่งวันของการท าหน้าที่ผู้อ านวยการโรงเรียนภารกิจ  ของการบริหารงานบุคคล
ต้องพบเจอและแก้ไขปัญหา มีหลายกรณีด้วยกัน เช่น ครูบางท่านอาจลากิจ  ลาป่วย  หรือลากรณี
ต่างๆจงึจ าเป็นต้องมีภารกิจให้ต้องพิจารณาตัดสินใจ  ได้แก่ การพิจารณาอนุญาตการลา  การหา
ครูท าการสอนแทน หรือท าภารกิจอื่นๆ แทนผู้ที่ลา  เป็นต้น 
 กรณีตัวอย่างสถานการณ์ เหตุการณ์ท่ีผู้บริหารโรงเรียนต้องมีทักษะการแก้ไขปัญหาที่อาจ
เกิดข้ึนในโรงเรียน  อาทิเช่น 

ครู บุคลากร  มาสาย 

การทะเลาะวิวาท / ขัดแย้งกัน 
ภายในโรงเรียน 

ลาคลอดบุตร / ลาอุปสมบท 

ครูหยุดราชการโดยไม่บอก 
เช่น อุบัติเหต ุ

ฯลฯ อีกหลายต่อหลายปญัหา 

ครูกระด้างกระเดื่องไมเ่ชื่อฟังหรือไม ่
ปฏิบัติหน้าท่ีตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชา 

ผู้ปกครองร้องเรยีนไม่พอใจการท าหน้าท่ี 
ของครูในโรงเรียน 

ครูท าโทษเกินกว่าเหต ุ

ผู้ปกครองร้องเรยีน 

ครูขาดความตั้งใจหรือไม่เต็มใจใน 

การปฏิบัตหิน้าท่ี 

ปัญหาที่อาจเกิดข้ึน
ในโรงเรียน 

 

                 -  บางปัญหาควรเปดิโอกาสให้ 
                 คณะกรรมการสถานศึกษาร่วม                      
แก             แก้ไขปัญหา 
              -  ยุติธรรมไมล่ าเอียง 

ใช้สติ ใช้ปัญญา      
ความจริงใจ

แก้ไข        
ปัญหา

ปัญหามไีว้      
แก้ไข 

ให้คิดว่า อย่าได้เกรง
กลัว 

ท้อแท้



 
 

                                                 
 
การบริหารงานบุคคล เป็นกระบวนการที่เกี่ยวข้องกับการวางแผนอัตราก าลัง การสรรหา และการ

คัดเลือกบุคคลที่เหมาะสมเข้าท างาน  มอบหมายภาระงานให้เหมาะสมกับความรู้  ความสามารถของบุคคล
รวมทั้งธ ารงรักษาบุคลากร  การพัฒนาบุคลากร  การเสริมแรง  และสร้างแรงจูงใจในการท างาน การ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน จนกระท่ังการให้บุคลากรพ้นจากการปฏิบัติงาน 
         ส าหรับบุคลากรในสถานศึกษาประกอบด้วยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราช  
การ  ครูจ้างสอน  ลูกจ้างประจ า  และลูกจ้างชั่วคราว  ซึ่งการบริหารบุคคลของสถานศึกษาเป็นภารกิจที่
ส าคัญส าหรับผู้บริหาร  ต้องส่งเสริม  สนับสนุน  ให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานได้อย่างคล่องตัว  มี
ประสิทธิภาพ  ภายใต้กฎ  ข้อบังคับ  ระเบียบ    กฎหมายที่ก าหนด 
 
 แนวคิดในการบริหารงานบุคคล 
  1.  ศึกษาแนวปฏิบัติ จากกฎ ข้อบังคับ ระเบียบ กฎหมายต่างๆ ในแต่ละเรื่องให้เข้าใจอย่างถูกต้อง
ชัดเจน จนสามารถน าไปปฏิบัติได้ 
  2. ด าเนินการด้วยความรอบคอบ รวดเร็ว บนพ้ืนฐานของข้อมูลที่เป็นจริง และสามารถตรวจสอบ
แหล่งที่มาได้ 

3. บริหารงานโดยยึดหลักธรรมาภิบาล และการมีส่วนร่วม 
4.  ติดต่อสื่อสาร ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริหารงาน     
บุคคล 



 
 

การบริหารงานบุคคล 
ขอบข่ายการบริหารงานบุคคล 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

การวางแผนอัตราก าลัง การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

การเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้น  การย้าย
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

การท าบัญชีรายชื่อและให้ความคิดเห็นเกี่ยวกับ
การเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

การออกจากราชการ 

การรายงานการด าเนินการทางวินัยและ
การลงโทษ 

การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

การลาทุกประเภท 

การจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติ 

การอุทรณ์และการร้องทุกข์ 

การสั่งพักราชการและการสั่งให้ 
ออกจากราชการไว้ก่อน 

การประเมินผลการปฏิบัตงิาน 

การด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

การส่องเสริมการประเมินวิทยฐานะ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 

การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและ 
จรรยาบรรณวิชาชีพ 

การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 

การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 

การเสริมสร้างวินัย คุณธรรมและจริยธรรม 
ส าหรับข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา 



 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

นายสมรัฐ  อินทริยา 
หัวหน้างานบริหารงานบุคคล 

 
มีหน้าที่และความรับผิดขอบงาน ดังนี้ 
กรรมการบริหารงานโรงเรียนและหัวหน้างานบริหารงานบุคคล 
  1.  ที่ปรึกษาของคณะครูฝ่ายบริหารงานบุคคล 
  2.  วางตัวบุคลากรในการปฏิบัติงานของงานบริหารงานบุคคลและน าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน                 
เพ่ือแต่งตั้ง 
  3.  เขียนแผนงาน / โครงการ / เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจ าปี 
  4.  เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบุคคลของโรงเรียน 
  5.  ควบคุมการจัดท าสถิติข้อมูลและวิจัยเพื่อปรับปรุงพัฒนางานบริหารงานบุคคล 
  6.  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าฝ่ายงานบริหารงานบุคคล 

7.  วางแผน / งาน  / โครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจ าปี 
  8.  ควบคุมการจัดกิจกรรมของชุมชนในโรงเรียน 
  9.  ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ / ฝ่ายต่าง ๆ ทั้งภายในโรงเรียนและภายนอกโรงเรียน 
  10. รับผิดชอบดูแลการบริหารงานตามขอบข่าย  / ภารกิจกลุ่มบริหารงานบุคคล และวางแผนงานให้
เป็นไปตามระเบียบราชการและนโยบายของโรงเรียน 
  11. ก าหนดรูปแบบแผนภูมิการบริหารงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  12. นิเทศงานแก่บุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคลในการปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดผลอย่างมีประสิทธิภาพ
เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการและแก้ปัญหาที่เกี่ยวกับกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
  13. ควบคุม  ดูแล  ติดตามการประเมินผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริการบุคคล พร้อมทั้งแนวทางการ
แก้ปัญหาและอุปสรรค เสนอแก่ผู้อ านวยการและคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเพ่ือพัฒนางานบริหารงาน
บุคคล 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 



 
 

  14. ประมาณค่าใช้จ่ายและบริการแก่ชุมชน และประสานงานกับหัวหน้างานในงานบริหารงานบุคคล 
  15. ควบคุม ตรวจสอบการจัดท าเอกสารเผยแพร่การแบ่งสายงานของงานบริหารงานบุคคล การ
จัดท าคู่มือหรือเอกสาร ที่เก่ียวข้องกับงานบริหารบุคคล เช่น กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติ 
  16. ร่วมประชุมก าหนดนโยบายของโรงเรียนจากคณะกรรมการสถานศึกษา 
  17. ด าเนินการตามนโยบายที่ประชุมจากคณะกรรมการสถานศึกษา 
  18. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในงานบริหารงานบุคคล 
  19. จัดปฐมนิเทศแก่เจ้าหน้าที่ที่เข้าใหม่ถึงนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
  20. จัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 
  21. รับผิดชอบก ากับติดตามงานส านักงานบริหารงานบุคคล 
  22. รับผิดชอบก ากับติดตามงานตามนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
  23. รับผิดชอบก ากับติดตามงานคณะกรรมการสถานศึกษา 
  24. รับผิดชอบงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

------------------------------------------- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

การด าเนินการเกี่ยวกับอัตราก าลัง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
นายสมรัฐ  อินทริยา 

หัวหน้างานเกี่ยวกับอัตราก าลัง 
 

  อัตราก าลังเป็นเรื่องที่มีความส าคัญต่อการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการด าเนินงาน
และภาระงานที่ก าหนด  การได้มาซึ่งอัตราก าลังที่เหมาะสมจ าเป็นต้องเริ่มจากการวิเคราะห์งานวางแผน
อัตราก าลังที่จะต้องพิจารณาถึงจ านวนคน  ความรู้ ความสามารถของคนที่มีความเหมาะสมกับงานที่จะปฏิบัติ  
วิธีการได้มาซึ่งก าลังคนที่เหมาะสม ในระบบข้าราชการครู  มีกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  เป็นกรอบในการด าเนินการ  อีกทั้งคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา (กคศ.) ได้ก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการให้ด าเนินการและมอบอ านาจให้ส่วนราชการต่างๆด าเนินอย่าง
ชัดเจน  โดยมีขั้นตอนด าเนินงาน ดังนี้  
  1. การตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ให้ด าเนินการ ดังนี้  
  1.1 ให้สถานศึกษาเสนอรายชื่อผู้ด ารงต าแหน่งครูในสถานศึกษานั้นมายังส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา แล้วส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดส่งรายชื่อดังกล่าวไปยังส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  
  1.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนจากภายนอกสถานศึกษา  ไปยัง
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือเสนอ กศจ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ  

2. ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ แต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม จ านวน 3 
คน โดยมอีงค์ประกอบตามล าดับ ดังนี้  

2.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษา ประธานกรรมการ  
2.2 ผู้ด ารงต าแหน่งครูในสถานศึกษา กรรมการ  
2.3 ผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนจากภายนอกสถานศึกษา กรรมการ กรณีไมมีผู้ด ารงต าแหน่งตามข้อ 2.1 หรือข้อ 

2.2 ในสถานศึกษาที่ครูผู้ช่วยได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง แล้วแต่กรณีให้แต่งตั้งจากสถานศึกษาอ่ืนที่อยู่
ใกล้เคียงกัน เป็นกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตามองค์ประกอบได้ตามความเหมาะสม   

3. ให้คณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ด าเนินการดังนี้  
3.1 วางแผนและด าเนินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มร่วมกับครูผู้ช่วย ด้วยรูปแบบ และ

วิธีการที่หลากหลาย  



 
 

3.2 ส่งเสริม สนับสนุน ให้ค าปรึกษา สอนงาน ช่วยเหลือ และแนะนาการปฏิบัติหน้าที่ เพ่ือให้ ครู
ผู้ช่วยมีคุณลักษณะและสมรรถนะในการปฏิบัติตนและการปฏิบัติงานที่ส่งผลต่อคุณภาพของผู้เรียน  

3.3 มอบหมายให้คณะกรรมการตามข้อ 2.2 ท าหน้าที่เป็นครูพ่ีเลี้ยง แนะน าการปฏิบัติตน และการ
ปฏิบัติงาน  

3.4 ประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นระยะๆ อย่างต่อเนื่อง และสรุปผล  การ
ประเมินทุกหกเดือน โดยมุ่งเน้นการประเมินเพ่ือพัฒนา รวมสี่ครั้งในเวลาสองปีตามแบบประเมินที่ ก.ค.ศ.
ก าหนด ผู้ที่ผ่านการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต้องมีผลการประเมินจาก กรรมการทุก
คนเฉลี่ยในแต่ละครั้ง ดังนี้  

ครั้งที่ 1 ต้องมคะแนนในแต่ละด้านไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60  
ครัง้ที่ 2 ต้องมคีะแนนในแต่ละด้านไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60  
ครั้งที่ 3 ต้องมคะแนนในแต่ละด้านไม่ต่ ากว่าร้อยละ 70  
ครั้งที่ 4 ต้องมคะแนนในแต่ละด้านไม่ต่ ากว่าร้อยละ 70  
3.5 แจ้งผลการประเมินโดยมีข้อเสนอแนะ จุดเด่น จุดที่ควรพัฒนา  และข้อสังเกตจากการประเมิน 

ในแต่ละครั้งให้ครูผู้ช่วยทราบภายในสิบห้าวัน นับแต่วันที่ครบรอบการประเมิน แล้วให้ผู้อ านวยการ
สถานศึกษารายงาน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

3.6 สรุปผลการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ภายในสามสิบวันนับแต่ครบ สอง
ปีแล้วรายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการดังนี้  
4.1 เมื่อสถานศึกษารายงานผลการประเมนการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ในแต่ละครั้ง 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จึงน าเสนอผลการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ให้ผู้มี
อ านาจ ตามมาตรา 53 ทราบ  

4.2 เมื่อครบสองปีสถานศึกษารายงานสรุปผลการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนา อย่างเข้ม 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา น าเสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 พิจารณา  

5. ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ด าเนินการดังนี้  
5.1 กรณีครูผู้ช่วยผู้ใดเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มครบสองปีแล้ว ผลการประเมิน ผ่านตาม

เกณฑ์การประเมินที่ก.ค.ศ. ก าหนด และผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 พิจารณาเห็นว่าควรให้ผู้นั้นรับราชการ 
ต่อไป ให้น าเสนอ กศจ. พิจารณาอนุมัติและผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าสั่งแต่งตั้งครูผู้ช่วยผู้นั้นให้ด ารง 
ต าแหน่งครูในวันถัดจากวันครบก าหนดการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม แล้วแจ้งให้ผู้นั้นทราบ  

5.2 กรณีครูผู้ช่วยผู้ใดมีผลการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มในแต่ละครั้ง ต่ ากว่า
เกณฑ์การประเมินที่ก.ค.ศ. ก าหนด หากผู้มีอ านาจตามมาตร 53 เห็นว่าควรทบทวนการประเมินการเตรียม 
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม อาจให้คณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มพิจารณาทบทวน
อีกครั้งหนึ่ง และหากผลการประเมินยังต่ ากว่าเกณฑ์การประเมินที่ก.ค.ศ. ก าหนด โดยไม่สมควรให้รับราชการ
ต่อไป ไม่ว่าจะครบ ก าหนดเวลาเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มหรือไม่ก็ตาม และผู้มีอ านาจตามมาตรา 



 
 

53 พิจารณาเห็นว่า ไม่สมควรให้ผู้นั้นรับราชการต่อไป ให้แจ้งผลการประเมินและความเห็นให้ผู้นั้นทราบ และ
ให้โอกาสโต้แย้งแสดงพยาน หลักฐานภายในห้าวันท าการนับแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการประเมิน และหาก
พิจารณาแล้วยังเห็นว่าไม่สมควรให้ผู้นั้น รับราชการต่อไป ก็ให้สั่งให้ผู้นั้นนออกจากราชการและแจ้งค าสั่งให้ผู้
นั้นทราบ  

5.3 กรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการนี้ให้เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
การย้ายข้าราชการละบุคลากรทางการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
นายสมรัฐ  อินทริยา 

หัวหน้างานการย้ายข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา 
 

        แนวคิด 
          การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือให้โอกาสไปด ารงต าแหน่งเดิมในสถานศึกษาอ่ืน 
ผู้มีหน้าที่ตอ้งศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ให้ถูกต้องชัดเจน และด าเนินการตามกรอบเวลาที่สพฐ.ก าหนด โดยยึด
หลักความถูกต้องยุติธรรม และเกิดผลดีต่อราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

การด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
นายสมรัฐ  อินทริยา 

หัวหน้างานเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือน 
 

แนวคิด 
 การพิจารณาการเลื่อนเงินเดือน ผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติตามแนวปฏิบัติโดยศึกษาระเบียบ แนวปฏิบัติ ให้
ชัดเจน  ด าเนินการอย่างยุติธรรม  โปร่งใส ตรวจสอบได้  เพื่อเป็นขวัญก าลังใจ  แก่ข้าราชการครูและบุคลากร 
 
  แนวทางการปฏิบัติ 
 1. ให้โรงเรียนแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูในสังกัด อย่าง
น้อย 3 คน โดยมีผู้อ านวยการโรงเรียนเป็นประธาน และสรุปคะแนนผลการประเมินในแบบเสนอขอเลื่อน ให้ 
สพป. ส่วนแบบประเมินให้โรงเรียนเก็บไว้เป็นหลักฐานในการขอตรวจสอบ 
 2.  ให้โรงเรียนเสนอขอเลื่อนขั้นเงินเดือนให้กับข้าราชการครูในโรงเรียนได้ 1 ขั้น 0.5 ขั้น หรือไม่
เลื่อนขั้นแล้วแต่กรณี 
 3.  โรงเรียนจะพิจารณาให้ข้าราชการครูและบุคลากร/ลูกจ้างประจ า ได้ไม่เกิน 15 %ของจ านวน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ าที่มีตัวอยู่จริง 
 4.  กรณีโรงเรียนใดพิจารณาไม่ให้ข้าราชการครู/ลูกจ้างประจ าเลื่อนเงินเดือน ให้โรงเรียนชี้แจงเหตุผล
ในรายงานการประชุมในแต่ละรายบุคคลให้ละเอียดชัดเจน 
 5.  เมื่อคณะกรรมการพิจารณาผลการปฏิบัติงานแล้ว ให้โรงเรียนจัดท าบัญชีรายละเอียดเสนอขอ
เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ า โดยเรียงล าดับความดีความชอบ 
จากคะแนนการประเมินมากสุดไปน้อยสุด  และน าส่งบัญชีรายชื่อการเสนอขอเลื่อนเงินเดือนส่งส านักงานเขต
พ้ืนทีก่ารศึกษา 
 6. ข้าราชการครูบรรจุใหม่  ที่มีเวลารับราชการไม่ถึง 4 เดือน  แต่ไม่น้อยกว่า  3 เดือน  15 วัน มีสิทธิ์
ได้รับการพิจารณาให้เลื่อนเงินเดือน  แต่ต้องมีผลการประเมินในระดับ ดีเด่นเท่านั้น 



 
 

 7.  การนับจ านวนครั้งการลาและการมาท างานสายให้ถือปฏิบัติตามหนังสือ สพฐ. 
  7.1 การลาบ่อย 
   7.1.1 ลาเกิน 6 ครั้ง ส าหรับข้าราชการที่ปฏิบัติราชการในสถานศึกษา 
   7.1.2 ลาเกิน 8 ครั้ง ส าหรับข้าราชการที่ปฏิบัติราชการในส านักงาน ส าหรับ
ข้าราชการที่ลาเกินจ านวนครั้งที่ก าหนด แต่วันลาไม่เกิน 15 วันท าการ และมีผลการปฏิบัติงานดีเด่น 
ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือน   อาจพิจารณาผ่อนผันให้เลื่อนเงินเดือนได้ 
  7.2 การมาสายเนืองๆ  
   7.2.1 มาท างานสายเกิน 8 ครั้ง ส าหรับข้าราชการที่ปฏิบัติราชการในสถานศึกษา 
   7.2.2 มาท างานสายเกิน 9 ครั้ง ส าหรับข้าราชการที่ปฏิบัติราชการในส านักงาน 
   7.2.3 กรณีป่วยจ าเป็น ต้องรักษาตัว เป็นเวลานาน ไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราว 
รวมกันไม่เกิน 60 วันท าการและมีใบรับรองแพทย์ประกอบนั้น ไม่น ามารวมกับลาป่วยและลากิจ ที่แสดงใน
บัญชีฯ ข้อ 10.1   
  7.3 กรณีลาป่วยจ าเป็น ให้เป็นไปตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2550 
 8.  คะแนนประเมินให้สรุปเป็นร้อยละ เพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ดังนี้ 
  8.1 ผลการประเมินดีเด่น ระดับคะแนนไม่ต่ ากว่า 90-100 % อยู่ในระดับดีเด่น 
  8.2 ผลการประเมินดีเด่น ระดับคะแนนไม่ต่ ากว่า 80-89.99 % อยู่ในระดับดีมาก 

8.3 ผลการประเมินดีเด่น ระดับคะแนนไม่ต่ ากว่า 70-79.99 % อยู่ในระดับดี 
8.4 ผลการประเมินดีเด่น ระดับคะแนนไม่ต่ ากว่า 60-69.99 % อยู่ในระดับพอใช้ 
8.5 ผลการประเมินดีเด่น ระดับคะแนน 59.99 %     ลงมา  ไม่เลื่อนเงินเดือน 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

 
 
      
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     เห็นด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                     อนมุัต ิ
 
             
  
 
 
 
 

ผอ.สถานศึกษา จัดท าค าสั่ง  แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา 
- คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานข้าราชการครู ไม่น้อยกว่า 
3 คน 
- คณะกรรมการสรุปผลการปฏิบัติงานข้าราชการครู ไม่น้อยกว่า 3 

คณะกรรมการประเมินฯ ด าเนินการ และจัดให้มีการประชุม 

คณะกรรมการสรุปผลการประเมิน  ด าเนินการโดยการประชุม 

ผอ.สถานศึกษาพิจารณาตัดสิน 
ผลการประเมิน และจัดท าประกาศผลการประเมิน

จัดท าบัญชีรายละเอียดตามแบบที่ก าหนด พร้อมรายงานการ
ประชุม 

ของคณะคณะกรรมการฯ น าส่ง สพป.สฎ.1 

สพป.สฎ.2 ด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ 

กศจ.พิจารณาและท าค าสั่ง 
เลื่อนขั้นเงินเดือน 

สพป.สฎ.2 ด าเนินการเบิกจ่ายเงินเดือน 

ผอ.สถานศึกษา 
- แจ้งครูรับทราบ 
-บันทึกข้อมูล
ลงทะเบียน 



 
 

การลาทุกประเภท 
 

 
 

นางสาววนิดา  เสียงหย่อง 
หัวหน้างานเกี่ยวกับการลาทุกประเภท 

 
แนวคิด 
           การลาทุกประเภทของข้าราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษา ผู้รับผิดชอบต้องด าเนินการให้ 
เป็นไปตามที่กฎหมายระเบียบก าหนด  ตามพระราชบัญญัติ  ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษา  พ.ศ. 2547  และจัดให้มีการสรุปรายบุคคล ทุกปีงบประมาณ 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ  พ.ศ. 2555 
2. คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงาน 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 



 
 

                                                                             บทบาทสั่งการของผู้อ านวยการโรงเรียน  

 
        การลา 11 ประเภท                                     เงื่อนไขของการลาเพื่อขอพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต               ข้อมูลกิจกรรมการเลื่อนขั้นเงินเดือน                    
                                                                                                                                                         ครึ่งปีแรก 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 31 มีนาคม 
                                                                                                                                                         ครึ่งปีหลัง 1 เมษายน ถึงวันที่ 30 
กันยายน 
 
 
 ผู้ประสงค์ลายื่นใบลา 
 
 
 
 ผอ.รร พิจารณาอนุญาต 
 
 
 
  
 
 
  
 
 
 ผอ.รร แจ้งเตือนผู้ลาเป็น 
  ระยะๆไม่ให้เกินก าหนด 
 รักกันเตือนกัน 
 
 

1. ลาป่วย 
2. ลาคลอดบุตร 
3. ลาไปช่วยเหลือภรรยาไปคลอด

บุตร 
4. ลากิจส่วนตัว 
5. ลาพักร้อน 
6. ลาบวชหรือลาประกอบพิธี

บวช 
7. ลาตรวจเลือดหรือเตรียมผล 
8. ลาศึกษาต่อ อบรม วิจัยดูงาน 
9. ลาไปปฏิบัติงานในองค์การ

ต่างประเทศ 
10. ลาติดตามคู่สมรส 

1. ลาป่วยส่งใบลาก่อนหรือใบลา วันลา ลา 30 วันขึ้นไปต้องมี
ใบรับรองแพทย์ผอ. มีอ านาจครึ่งหนึ่งไม่เกิน 60 วัน ผอ. สรรหา  ไม่
เกิน 120 วัน 
2. ลาก่อนหรือลาในวันคลอด รวมแล้วไม่เกิน 90 วัน 
3. ลาไปช่วยเลี้ยงดูลูก  ลาได้ไม่เกิน 15 วัน ท าการลาภายในช่วง 90 
วัน ต้องเป็นภรรยาที่ชอบด้วยกฎหมาย 
4. ลากิจต้องส่งใบลาก่อนได้รับอนุญาตแล้วจึงหยุด ผอ. รร มีอ านาจ
ครึ่งหนึ่ง 
ไม่เกิน 30 วัน ผอ. สรรหาไม่เกิน 45 วัน 
5. ลาพักผ่อนข้าราชการครุลาไม่ได้ 
6. ลาบวชหรือประกอบพิธีบวช ต้องส่งใบลาก่อนไม่น้อยกว่า 60 วัน 
สึกแล้ว 
ต้องรายงานตัวภายใน 5 วัน 
7. ลาตรวจเลือดหรือเตรียมพล ไปตรวจเลือกรายงานก่อนไม่น้อยกว่า 
48 
ชั่วโมง เตรียมพลรายงานภายใน 48 ชั่วโมง 
8. ลาศึกษาต่อ 
    - ลาในประเทศ ผอ.รร 
    - ลาต่างประเทศ เลขา กพฐ. 
9. ลาไปปฏิบัติงานในองคการต่างประเทศ รมต. มีอ านาจอนุญาตไม่

บันทึกข้อมูลบุคลากรสรุปแบบรายงาน
การลาป่วย 
- ลาเกิน 6 ครั้ง ส าหรับข้าราชการครู 
มาท างานสายเนืองๆ 
- มาสายเกิน 8 ครั้ง ข้าราชการ 
 



 
 

การด าเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
 
 

 
 
 
 
 

นายสมรัฐ  อินทริยา 
หัวหน้างานการด าเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
แนวคิด 

           การด าเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาครอบคลุมตั้งแต่การส่งเสริมวินัยและ 
ป้องปรามมิให้กระท าผิด  ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตลอดจนรับเรื่องร้องเรียน สืบสวน 
ข้อเท็จจริง  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยร้ายแรงและไม่ร้ายแรง การด าเนินการทางวินัยสิ้นสุด 
รวมถึงการสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
 

แนวการปฏิบัติ 
          การด าเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา 

1. ผู้บริหารสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง  เมื่อมีการร้องเรียนหรือปรากฏ 
เป็นข่าวในสื่อมวลชน  หรือได้รับการรายงานจากหน่วยงานอื่น หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็นการกระท าผิด 

2. ตรวจส าเนาการสืบสวนข้อเท็จจริง  ถ้าเป็นกรณีไม่มีมูลก็เสนอผู้บังคับบัญชายุติเรื่อง แต่ถ้าเป็น 
กรณีมีมูลเป็นความผิดวินัยไม่ร้ายแรง แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง 

3. คณะกรรมการด าเนินการสอบสวนตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550 และ 
เสนอรายงานการสอบสวน พร้อมส านวนการสอบสวน ให้ผู้สั่งวินัย ตามระเบียบ ก.ค.ศ. วา่ด้วยวิธีการออก 

ค าสั่งเก่ียวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548 ประกอบกับ กฎ ก.ค.ศ. 

ว่าด้วยอ านาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือนหรือลดขั้นเงินเดือน พ.ศ.2549 

4. รายงานการด าเนินการทางวินัยตามมาตรา 104(1) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมต่อไป 

 

 

 



 
 

           การด าเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1. ผู้บริหารสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง  เมื่อมีการร้องเรียน หรือปรากฏ 
เป็นข่าวในสื่อมวลชนหรือได้รับรายงานจากหน่วยงานอ่ืน  หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็นการกระท าความผิด 

2. ตรวจส าเนาการสืบสวนข้อเท็จจริง ถ้าเป็นกรณีไม่มีมูลก็เสนอผู้บังคับบัญชายุติเรื่อง แต่ถ้าเป็น 
กรณีมีมูลเป็นความผิดวินัยร้ายแรง  ให้รายงานถึงส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาด าเนินการรายงาน 

ศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือให้ กศจ. พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยอย่างร้ายแรง 

3. คณะกรรมการด าเนินการสอบสวนตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550 และ 
เสนอรายงานการสอบสวน พร้อมส าเนาการสอบสวนให้ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนพิจารณา ถ้า 

ไม่ผิดวินัยให้ยุติเรื่อง  แต่ถ้าผิดวินัยก็ให้ด าเนินการต่อไปตามระเบียบ 

 

 การสั่งพักราชการ 

1. เมื่อมีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลลากรทางการ 
ศึกษา หรือมีกรณีถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระท าผิดอาญา และมีเหตุตามกฎ ก.ค. ฉบับที่ 22 (พ.ศ.  

2542)  ว่าด้วยการสั่งพักราชการ การสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน และการด าเนินการเพ่ือให้เป็นไปตามผล 

การสอบสวนพิจารณา และกฎ ก.พ.ฉบับที่ 11 (พ.ศ. 2539) ว่าด้วยการสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจาก 

ราชการไว้ก่อน เช่น ถ้าให้คงอยู่ในหน้าที่ราชการสอบสวนพิจารณาหรือจะก่อให้เกิดความไม่สงบเรียบร้อย 

ขึ้น ฯลฯ แล้ว 

2. ผู้มีอ านาจตามาตรา 53 ออกค าสั่งพักราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือรอฟังผลการ 
สอบสวนพิจารณา 

 

 การสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

1. เมื่อมีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษา หรือมีกรณีถูกฟ้องคดีอาญา  หรือต้องหาว่ากระท าความผิดอาญา ซึ่งเป็นเหตุที่อาจถูกสั่งพักราชการตาม 

ข้อ 3 และผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 พิจารณาแล้วเห็นว่าการสอบสวนพิจารณาหรือการพิจารณาคดีที่เป็น 

เหตุที่อาจถูกสั่งพักราชการนั้นจะไม่แล้วเสร็จโดยเร็ว 

2. ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจาก 
ราชการไว้ก่อนเพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 

 
 
 



 
 

เริ่มต้นแผนผังการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
                                                            
 
 
 ร้ายแรง ไม่ร้ายแรง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

เร่ิมต้น 

การส่งเสริมวินัยข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 
 

มีกรณีกลา่วหา โดยการร้องเรียน เป็นข่าวทางสื่อมวลชน

ผู้บงัคบับญัชาพบเห็น หรือได้รับรายงานจากหน่วยงานอื่น 

แตง่ตัง้คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง 

รายงาน สพป.  มีข้อมลู ไมมี่ข้อมลู 

แตง่ตัง้คณะกรรมการสอบสวนวินยัไมร้่ายแรง

ร้ายแรงสอบสวนวินยัไมร้่ายแรง 

ยตุิเร่ือง 

ศธจ. 

กศจ. พิจารณา 

แตง่ตัง้คณะกรรมการสอบสวนวินยัร้ายแรง 

ผู้บงัคบับญัชาสัง่ 
ลงโทษ 

รายงาน สพป. 

ศธจ. 
พกัราชการ ให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

ผู้ มีอ านาจตามมาตรา 
53 พิจารณาส านวน 

ผิดวินยั ไมผิ่ดวินยั ยตุิเร่ือง 

เห็นพ้องในระดบั
โทษไมร้่ายแรง 

เห็นแย้งกนัใน 

ระดบัโทษ 

เห็นพ้องกนัใน
ระดบัโทษร้ายแรง

ร้ายแรง 

ผู้มีอ านาจสัง่ลงโทษ 
กศจ. พิจารณา 

ผู้ มีอ านาจสัง่หรือปฎิบตัิตามมติ 

รายงานตามมาตรา 104(2) 
 

ก.คศ.พิจารณา วินยัสิน้สดุ 

กศจ. พิจารณา 

สพฐ. พิจารณา

สรรณาพ

กรณีเห็นแย้งกบัมติ กศจ. กรณีเห็นด้วยกบัมติ กศจ. 
(วินยัสิน้สดุ) 

ก.ค.ศ. พิจารณา วนิยัสิน้สดุ 



 
 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่เกี่ยวข้องเพ่ิมเติม 
2. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550 
3. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. 2549 
4. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอ านาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน พ.ศ.2549 
5. ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยวิธีการออกค าสั่งเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา พ.ศ. 2548 
6. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวันออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548 
7. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการรายงานการด าเนินการทางวินัยและการออกจากราชการของข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2551 
8. กฎ ก.ค.ฉบับที่ 22 (พ.ศ.2542) ว่าด้วยการสั่งพักราชการ การสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนและการ

ด าเนินการเพ่ือให้เป็นไปตามการสอบสวนพิจารณา 
9. กฎหมาย กฎ ระเบียบและหนังสือเวียนอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

การจัดท าบัญชีรายชื่อและให้ความเห็นที่เกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวพักตร์วิภา อ าลอย 
หัวหน้าการจัดท าบัญชีรายชื่อและให้ความเห็นที่เกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 
แนวคิด 

         งานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ผู้รับผิดชอบ ต้องศึกษาระเบียบ แนวปฏิบัติการขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จัดให้มีการท าทะเบียนคุม และชี้แจงแก่ข้าราชการครูที่มีคุณสมบัติ เสนอ
ขอรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ที่มีสิทธิ์ได้รับตามระเบียบ 
 

แนวทางการปฏิบัติ 
1.ชั้น ต.ม. เป็นข้าราชการระดับปฏิบัติการ หรือเป็นข้าราชการครูผู้ช่วย หรือครูอันดับ ค.ศ. 1 และมีเวลา

รับราชการติดต่อกันไม่น้อยกว่า 5 ปี บริบูรณ์ นับตั้งแต่วันที่บรรจุหรือเลื่อนขั้นจนถึงก่อนวันเฉลิมพระชนมพรรษา
ของปีที่ขอพระราชทาน 60 วัน 

2. ชั้น ต.ช.เป็นข้าราชการอันดับ คศ.2 รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของระดับช านาญการ (15,050 บาท) 
แต่เงินเดือนไม่ถึงข้ันต่ าของระดับช านาญการพิเศษ(22,140 บาท)  

3. ชั้น ท.ม.เป็นข้าราชการระดับช านาญการ หรือเป็นข้าราชการครูอันดับ คศ. 2และรับเงินเดือนไม่ต่ ากว่า
ขั้นต่ าของระดับช านาญการพิเศษ(22,140 บาท) 

4. ชั้น ท.ช. เป็นข้าราชการระดับช านาญการ หรือเป็นข้าราชการอันดับ คศ.2 และรับเงินเดือนไม่ต่ ากว่า
ขั้นต่ าของระดับช านาญการพิเศษ หรือข้าราชการอันดับ คศ.3 

5. ชั้นสายสะพาย ประถมาภรณ์มงกุฎไทย (ป.ม.) (ต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษาเท่านั้น) ข้าราชการ
ระดับ 8 (อันดับ คศ.3) 

5.1 ต้องได้รับเงินเดือนเต็มขั้นของระดับ 8 (อันดับ คศ.3) ขั้น 58,390 บาท 
5.2 ได้รับเครื่องราชย์ฯ ชั้น ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ 
5.3 ถ้ามีคุณสมบัติตามข้อ 1-2 ให้เสนอขอก่อนวันที่ 1 ตุลาคม ของปีที่จะเกษียณ 

 



 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 แนวปฏิบัติในการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิ  ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
 

สพป.แจ้งสถานศึกษาให้ส ารวจและรวบรวม  ค า
ขอเครื่องราชฯ ตามระเบียบ 

สถานศึกษา 
1.  ผอ.ร.ร.แจ้งครูทราบ 
2. ครูเขียนค าขอเครื่อราชฯ 
3. ผอ.ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอ/ผอ.ลงนาม 
4. รวบรวมเอกสารค าขอส่ง สพป. 

สพป.รวบรวมด าเนินการตรวจสอบและน าส่ง สพฐ 

ส านักนายกฯพิจารณา 

สพฐ.และ สพป.บันทึกลงทะเบียนประวัติ 

สถานศึกษา 
1.  ผอ.ร.ร.แจ้งครูทราบ 
2.  ผอ.มอบหมายผู้รับผิดชอบจัดท าทะเบียนคุม 
 



 
 

การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครู 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

นายสมรัฐ     อินทริยา 
หัวหน้าการส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครู 

 
แนวคิด 

        ก.ค.ศ. ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู มีวิทยฐานะ
และเลื่อนวิทยฐานะตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว21 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2560 โดยมี
เจตนารมณ์เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ด ารงต าแหน่งครู ได้มีการสั่งสม
ความช านาญและมีความเชี่ยวชาญในการจัดการเรียนการสอน มีการพัฒนาตนอย่างต่อเนื่องและส่งเสริมให้ครู
ประพฤติปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดี มวีินัย คณุธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 

แนวทางปฏิบัติ 
1. ขา้ราชการครูที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐานต่อผู้อ านวยการ

สถานศึกษา 
2. ผู้อ านวยการสถานศึกษาตั้งคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติและกลั่นกรองข้อมูล 
3. ผู้อ านวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรับรองข้อมูล ประเมินผลการปฏิบัติงานและจัดท าเอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐาน 
5. ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ตรวจสอบคุณสมบัติเอกสาร 
6. คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
ครบ 5 ปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีคุณสมบัติส่งผลงาน 
    ทางวิชาการที่ปรับปรุงแลว้ 

 
 

 
 
แจ้งผู้ขอรับการประเมิน 

 
 
 
 
 

 
 

 แจ้งศธจ. แจ้งผู้ขอรับการประเมิน แ 
 

 

ขั้นตอนการขอมีวิทยฐานะและเลือ่นวิทยฐานะสายงานการสอน 

ข้าราชการคร ู
ปฏิบัติงาน 5 ป ี

ปีการศึกษา 1-5 

แต่ละปีครูประเมินตนเองและ
รายงานทั้ง 3 ด้าน 
1.ด้านการจัดการเรียนการสอน 
2ด้านการบริหารจัดการช้ันเรียน 
3.ด้านการพัฒนาตนเองและ
วิชาชีพ วฐ2 

ผู้อ านวยการสถานศึกษาตั้ง
คณะกรรมการกลั่นกรองผล

การปฏิบัติงาน 

ผอ.ประเมินรายปีการศึกษาและ
ประเมินภาพรวม 5 ปี การศึกษา 

รวบรวมข้อมูล
logbook และ

เอกสารอื่น 

ครูจัดท าค าขอพร้อมเอกสาร 
หลักฐานและผลงานทางวิชากา 
ร(ชช,ชชพ) 
 

ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
- ตรวจสอบและรับรองข้อมูล 
- ผลการประเมินภาพรวม 5 ปี
การศึกษา 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสาร

หลักฐาน 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
ตรวจสอบคุณสมบัติ คณะกรรมการศึกษาธกิารจังหวัดพิจารณา 

วิทยฐานะครูช านาญการ 

วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ 

อนมุตัิ ไม่

แจ้งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
กรณีไม่อนุมัติให้แจ้งข้อสังเกตด้วย 
 

วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ 
วิยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ 

เสนอ ก.ค.ศ. พิจรณาพร้อมผลงาน 
วิชาการและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

มติ ก.ค.ศ.

ส านักงาน ก.ค.ศ.ด าเนินการประเมิน 

มติก.ค.
ศ.  

ไม่อนุมติ 
ปรับปรุ
ง 

 
 แจ้ง ศธจ.และผู้ขอรับการประเมิน

ปรับปรุงผลงานทางวิชาการ 



 
 

งานการอุทธรณ์/งานการร้องทุกข์ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

นางสาวจันทรจ์ิรา   จ่าม่วง   
หัวหน้างานการอุทธรณ์/งานการร้องทุกข์ 

แนวทางปฏิบัติ 
  1. การอุทธรณ์ 
  1.1 การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัยที่ไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขอ
อุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
  1.2 กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์
ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
  2. การร้องทุกข์ 

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 
วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง 

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการ
กระท าของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่หรือ 
ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

                                         งานการอุทธรณ์ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ข้าราชการครูฯ ถูกสั่งลงโทษทางวินัย 

อุทธรณ์ 

ถูกลงโทษภาคทัณฑ์  ตัดเงินเดือนหรือลดขั้นเงินเดือน 
 

ถูกลงโทษปลดออก ไล่ออก หรือค าสั่งภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน / 
ลดขั้นเงินเดือน ซ่ึงผู้บังคับบัญชาสั่งตาม ก.ค.ศ 

อ.ก.ค.ศ 
พิจารณา 

ก.ค.ศ 
พิจารณา 
    (มติเป็น

แจ้งผู้อุทธรณ์ทราบ พรอ้มสิทธิฟอ้งคดี 
ต่อศาลปกครอง 
 

แจ้งผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 
สั่งหรือปฏิบัติตามมต ิ

กรณีที่มีการเพิ่มโทษ 
เป็นปลดออก  หรือไล่ออก
ออกออก 

ผู้อทุธรณ์มีสิทธิ 
อทุธรณ์ได้อีกชัน้หนึ่ง แจ้งผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 

สั่งหรือปฏิบัติตามมต ิ
 

แจ้งผู้อุทธรณ์ทราบพร้อมสิทธิฟ้องคดี
ต่อศาลปกครอง 



 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 
 

การร้องทุกข์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

ข้าราชการครูหรือบุคลากรเห็นว่าตนไม่ได้รับ 
ความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจ 

ร้องทุกข์ 

เห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการ
กระท าของผู้บังคับบัญชาหรือถูกแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนทางวินัย 

ถูกสั่งให้ออกจากราชการ ถูกสั่งพักราชการหรือ 
ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  หรือเห็นว่า
ค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งตามมติ อ.ก.ค.ศ.
ไม่ถูกต้องหรือไม่เป็นธรรม 

แจ้งผู้บังคับบัญชาผู้เป็นเหตุแห่งการ
ร้องทุกข์เพ่ือให้จัดส่งเอกสารพร้อมค า
ชี้แจงเพ่ือประกอบการพิจารณา 

อ.ก.ค.ศ.  
พิจารณา 

(มติเป็นที่สุด) 

แจ้งผู้บังคับบัญชาผูเ้ป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ทราบเพื่อให้
จัดส่งเอกสารพร้อมค าชี้แจงเพื่อประกอบการพิจารณา 

อ.ก.ค.ศ.  
พิจารณา 

(มติเป็นที่สุด) 

แจ้งผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 
สั่งหรือปฏิบัติตามมติ 

แจ้งผู้ร้องทุกข์ทราบ  พร้อมสิทธิฟ้องคดี ต่อศาล
ปกครอง 



 
 

งานทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

 
 
 
 
 

 

นางสาววนิดา  เสียงหย่อง 
หัวหน้างานทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 
แนวทางปฏิบัติ 
 

      1.  การจัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 

      แนวทางการปฏิบัติ 
         2.  สถานศึกษาจัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จ านวน 2 ฉบับ 

     3.  สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่ 1 ฉบับ         
        4.  เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท า และเก็บรักษาทะเบียนประวัติ 
ครู และบุคลากรทางการศึกษา 

เปลี่ยนแปลง และบันทึกข้อมลูลงในทะเบียน
ประวัต ิ

ผู้ที่ประสงค์เปลี่ยนแปลงยื่นค าขอตามแบบส่ง
ผู้บริหาร 

เสนอไปยังเขตพื้นที่การศึกษาฯ เพื่อขออนุมัติ
จาก ก.ค.ศ. 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ด าเนินการแกไ้ข และบันทึกลงทะเบียนประวตั ิ



 
 

จัดท าโดย 
   

1. นายสมรัฐ  อินทริยา                      
  2. นางสาวพักตร์วิภา  อ าลอย           
      3. นางสาวจันทร์จิรา  จ่าม่วง 
  4. นางสาววนิดา  เสียงหย่อง   

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


