
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นโยบายการบริหารงาน
บคุคลในสถานศึกษา 



 ๒ 

กลุ่มบริหารงานบคุคล 
แนวคิด 

การบรหิารงานบุคคลในสถานศกึษาเป็นมาตรการจูงใจให้ขา้ราชการครูและบุคลากร
ทางการศกึษาปฏบิตังิานเพื่อตอบสนองภารกจิของหน่วยงานโดยยดึหลกัการกระจายอ านาจ ระบบ
คุณธรรมและหลกัธรรมาภบิาล  เพื่อให้การบรหิารจดัการมคีวามคล่องตวั เกดิความอสิระในการ
ปฏบิตังิานภายใตก้ฎหมาย ระเบยีบปฏบิตั ิผูป้ฏบิตังิานไดร้บัการพฒันา มคีวามรู้ความสามารถ 
มี ข วัญ ก า ลั ง ใจ  น า ไป สู่ ก า รบ ริก า รค รู แ ล ะบุ ค ล า ก รท า งก า รศึ ก ษ าต าม ห ลั ก  
การบรหิารแบบมุ่งผลสมัฤทธิ ์ซึ่งจะส่งผลต่อคุณภาพการศกึษาของผูเ้รยีนต่อไป 

วตัถปุระสงค ์

 ๑.  เพื่อให้การด าเนินงานด้านการบรหิารงานบุคคล ถูกต้อง รวดเรว็ เป็นไปตามหลกั
ธรรมาภบิาล สนองตอบความตอ้งการของหน่วยงานในเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
 ๒. เพื่อส่งเสรมิบุคลากรให้มคีวามรู้ความสามารถและมจีติส านึกในการปฏิบตัภิารกิจ 
ทีร่บัผดิชอบ  ใหเ้กดิผลส าเรจ็ตามหลกัการบรหิารแบบมุ่งผลสมัฤทธิ ์
 ๓.  เพื่อส่งเสรมิให้ครูและบุคลากรทางการศกึษาปฏิบัติงานเต็มตามศกัยภาพ โดย 
ยดึมัน่ในระเบยีบวนิยั จรรยาบรรณ อย่างมมีาตรฐานแห่งวชิาชพี 
 ๔. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศกึษาที่ปฏิบตัิงานได้ตามมาตรฐานวชิาชพีได้รบั 
การยกย่องเชดิชูเกยีรติ มคีวามมัน่คงและความก้าวหน้าในวชิาชพี ซึ่งจะส่งผลต่อการพฒันา 
คุณภาพการศกึษาของผูเ้รยีนเป็นส าคญั 

ขอบข่าย/ภารกิจ 

 ๑.  งานธุรการ 
 ๒.  กลุ่มงานวางแผนอตัราก าลงัและก าหนดต าแหน่ง 

  ๒.๑  งานวเิคราะหแ์ละวางแผนอตัราก าลงัคน 
   ๒.๑.๑ การวเิคราะหแ์ละวางแผนอตัราก าลงัคน 
   ๒.๑.๒ การเกลีย่อตัราก าลงั การตดัโอนต าแหน่งและอตัราเงนิเดอืน 
  ๒.๒ งานก าหนดต าแหน่งและวทิยฐานะ 
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  ๓.  กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตัง้ 
  ๓.๑  งานสรรหาและบรรจ ุ
   ๓.๑.๑  การสอบแขง่ขนั การสอบคดัเลอืก การคดัเลอืก 
   ๓.๑.๒ การบรรจุเขา้รบัราชการใหม ่
  ๓.๒  งานแต่งตัง้ ยา้ย โอนขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 
   ๓.๒.๑ การแต่งตัง้ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 
   ๓.๒.๒ การยา้ยขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 
   ๓.๒.๓ การโอนขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 
   ๓.๒.๔ การบรรจุกลบัเขา้รบัราชการ 
   ๓.๒.๕ การรกัษาราชการแทน 
  ๓.๓ งานออกจากราชการ 
   ๓.๓.๑ การเกษยีณอายุราชการ 
   ๓.๓.๒ การลาออกจากราชการ 
   ๓.๓.๓ การใหอ้อกจากราชการกรณอีื่น ๆ 
      (ขาดคุณสมบตั,ิทุพพลภาพ,หย่อนสมรรถภาพ)  
   ๓.๓.๔  การออกจากราชการกรณถีูกเพกิถอนใบอนุญาตประกอบวชิาชพี 
 ๔.  กลุ่มงานบ าเหนจ็ความชอบและทะเบยีนประวตั ิ

  ๔.๑  งานบ าเหน็จความชอบ 
  ๔.๒ งานทะเบยีนประวตั ิ
  ๔.๓ งานเครือ่งราชอสิรยิาภรณ์ 
  ๔.๔ งานบรกิารบุคลากร 
   ๔.๔.๑  การขอยกเวน้การเกณฑท์หาร 
   ๔.๔.๒ การขอมบีตัรประจ าตวัเจา้หน้าทีข่องรฐั 
   ๔.๔.๓ การขอหนงัสอืรบัรอง 
   ๔.๔.๔ การขออนุญาตใหข้า้ราชการไปต่างประเทศ 
   ๔.๔.๕ การขออนุญาตลาอุปสมบท 

๔.๔.๖ การลาไปประกอบพธิฮีจัย ์
   ๔.๔.๗ การขอพระราชทานเพลงิศพ 

 ๕.  กลุ่มงานพฒันาบคุลากร 
   ๕.๑  งานฝึกอบรมและลาศกึษาตอ่ 
    ๕.๑.๑ การฝึกอบรม 
    ๕.๑.๒ การศกึษาต่อ 
   ๕.๒ งานส่งเสรมิและยกย่องเชดิชเูกยีรต ิ



 ๔ 

   ๕.๓ งานพฒันามาตรฐานวชิาชพีและจรรยาบรรณ 
    ๕.๓.๑ การขอรบัใบอนุญาตและการขอต่อใบอนุญาตวชิาชพี 
    ๕.๓.๒ การส่งเสรมิความมัน่คง ผดุงความเป็นธรรมในการประกอบวชิาชพี 

๕.๔  งานประเมนิคุณภาพการบรหิารงานบุคคล 
  ๖.  กลุ่มงานวนิยัและนิตกิาร 
  ๖.๑ งานวนิยั 
  ๖.๒ งานอุทธรณ์และรอ้งทุกข ์
   ๖.๒.๑ การอุทธรณ์ 
   ๖.๒.๒ การรอ้งทุกข ์
  ๖.๓  งานกฎหมายและการด าเนินคดขีองรฐั 
 ๗.  กลุ่มงานเลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
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๑. งานธรุการ 

 ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
  ๑. ศกึษา วเิคราะห์ วางแผนจดัระบบข้อมูลสารสนเทศและการบรหิารงานของกลุ่ม 
ใหส้ามารถด าเนินงานตามภารกจิไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ 
  ๒.  ศกึษา วเิคราะห์สภาพของกลุ่ม และออกแบบ ระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม  
และสอดคลอ้งกบัระบบงานสารบรรณของส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
  ๓.  ด าเนินการเกีย่วกบัการประชมุภายในกลุ่มบรหิารงานบุคคล 
  ๔.  ประสานงานกบักลุ่มงาน หน่วยงานและสถานศกึษาในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกบั 
การบรหิารงานของกลุ่ม 

 ๕. ประสานการด าเนินงานประชาสมัพนัธ์ ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มให้ครู  
บุคลากรทางการศกึษา และประชาชนทัว่ไปทราบ 
  ๖.  จดัท ารายงานผลการด าเนินงานของกลุ่มงาน 

  ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
  การปฏบิตังิานของบุคลากรในกลุ่มงานเป็นระบบ  สะดวกรวดเรว็และมปีระสทิธภิาพ 

  กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
  ๑. ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 
  ๒.  ระเบยีบวา่ดว้ยการรกัษาความปลอดภยัแห่งชาต ิ พ.ศ. ๒๕๑๗ 
  ๓.  พระราชบญัญตัขิอ้มูลขา่วสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 ๔. ระเบยีบส านักนายกรฐัมนตรวีา่ด้วยการให้ข่าวและบรกิารข่าวสารของทางราชการ 
พ.ศ.  ๒๕๒๙ 
  ๕. ระเบยีบส านักนายกรฐัมนตรวีา่ด้วยการให้ข่าวและบรกิารข่าวสารของทางราชการ 
(ฉบบัที ่๒ ) พ.ศ. ๒๕๓๓ 
 ๖.  ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยการประชาสมัพันธ์และการให้ข่าวราชการ   
พ.ศ. ๒๕๒๕  
 ๗.  ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการว่าด้วยการประชาสมัพันธ์และการให้ข่าวราชการ 
(ฉบบัที ่๒) พ.ศ. ๒๕๒๗ 
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๒. กลุ่มงานวางแผนอตัราก าลงัและก าหนดต าแหน่ง 

 

 

 
 

 ๒.๑ งานวิเคราะหแ์ละวางแผนอตัราก าลงัคน 

  ๒.๑.๑ การวิเคราะหแ์ละวางแผนอตัราก าลงัคน 

   ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
    ๑. วเิคราะหภ์ารกจิและแผนอตัราก าลงัคน ของครูและบุคลากรทางการศกึษา 
    ๒. ประสานการด าเนินการและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับ 
ภารกจิของหน่วยงานและสถานศกึษา 
    ๓. ก าหนดจ านวนอตัราก าลงัของสถานศกึษาตามเกณฑท์ี ่ก.ค.ศ.  ก าหนด 
    ๔. จดัท าแผนอตัราก าลงัของเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
    ๕. เสนอแผนอัตราก าลังเพื่อขอความเห็นชอบจาก อ .ก .ค.ศ. เขตพื้นที ่
การศกึษา  
    ๖.  ส่งเสรมิใหส้ถานศกึษาจดัท าแผนอตัราก าลงัของสถานศกึษา 
    ๗.  น าแผนสู่การปฏบิตั ิ
    ๘.  ตดิตามและประเมนิผลการใชอ้ตัราก าลงัตามแผน   

   ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
   ๑.   มแีผนอตัราก าลงัในส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
   ๒.  มแีผนอตัราก าลงัของสถานศกึษาในเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 

   กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
 ๑. แผนอตัราก าลงัครูและบุคลากรทางการศกึษาของ ก.ค.ศ 
 ๒. แนวทางการบรหิารงานบุคคลของ ก.ค.ศ 
 ๓. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
พ.ศ.  ๒๕๔๖ 
 ๔. พระราชบญัญตัริะเบยีบบรหิารราชการกระทรวงศกึษาธกิาร พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 ๕. พระราชบญัญตักิารศกึษาแห่งชาต ิพ.ศ. ๒๕๔๒ และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ  

กลุ่มงานวางแผน
อตัราก าลงัและ
ก าหนดต าแหน่ง 

งานวเิคราะหแ์ละวางแผนอตัราก าลงัคน 

งานก าหนดต าแหน่งและวทิยฐานะ 



 ๗ 

  ๒.๑.๒ การเกล่ียอตัราก าลงั  การตดัโอนต าแหน่งและอตัราเงินเดือน 

 ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
  ๑. ประสานการจดัท าระบบขอ้มูล   
  ๒. การวิเคราะห์ข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อตรวจสอบการใช้ 
ตามความจ าเป็น ความตอ้งการ ความขาดแคลน เทยีบกบัเกณฑแ์ละแผนอตัราก าลงัสถานศกึษา 
  ๓. เสนอการก าหนดหลกัเกณฑ์และแนวปฏบิตักิารเกลี่ยอตัราก าลงัครูและ
บุคลากรทางการศกึษา ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
  ๔. เสนอการตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อ อ .ก .ค.ศ. เขตพื้นที ่
การศกึษาเพื่อพจิารณาอนุมตั ิ

   ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
 ๑ เขตพืน้ทีก่ารศกึษามหีลกัเกณฑแ์ละแนวปฏบิตัดิ้านการเกลีย่อตัราก าลงั
ครูและบุคลากรทางการศกึษาทีช่ดัเจน 
 ๒. เขตพื้นที่การศกึษาสามารถบริหารอตัราก าลงัที่มีอยู่ให้เกิดประสิทธิภาพ
สูงสุด  
 ๓. สถานศกึษามีมาตรฐานด้านบุคลากรสอดคล้องกับความต้องการและ
ความจ าเป็น 

   กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
 ๑.   แผนอตัราก าลงัขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาของ ก.ค.ศ. 
 ๒. หลกัเกณฑ์และวธิกีารตดัโอนต าแหน่งและอตัราเงนิเดอืนขา้ราชการครู
และบุคลากรทางการศกึษา 
 ๓. หลักเกณฑ์และวิธีการเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศกึษาที ่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

 ๒.๒ งานก าหนดต าแหน่งและวิทยฐานะ 
 ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
 ๑. ส่งเสรมิใหส้ถานศกึษาจดัท าภาระงานส าหรบัขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 
 ๒. น าแผนอตัราก าลงัมาก าหนดต าแหน่งขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาของ
สถานศกึษาและหน่วยงานการศกึษาในเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
 ๓. รบัค าขอปรบัปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวทิยฐานะ/ขอเปลีย่นแปลงเงื่อนไข
ต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพิม่จากสถานศกึษา 
 ๔. ด าเนินการให้มีการประเมินเพื่อขอเลื่อนวทิยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศกึษาตามหลกัเกณฑท์ี ่ก.ค.ศ. ก าหนด 



 ๘ 

 ๕. น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ารศกึษา และหรอื ก.ค.ศ.แลว้แต่กรณ ีพจิารณาอนุมตั ิ
 ๖. ผู้มีอ านาจตามกฎหมายมีค าสัง่การปรับปรุงต าแหน่ง  เลื่อนวิทยฐานะ  
เปลีย่นแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง ก าหนดต าแหน่งเพิม่ 
 ๗.  เสนอแนะการพฒันาแก่หน่วยงานตามความเหมาะสม 

 ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
 ๑.  มกีารก าหนดต าแหน่งขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 
 ๒. ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาได้รบัการปรบัปรุงการก าหนดต าแหน่ง
และวทิยฐานะตามกฎหมาย 

 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
 ๑. มาตรฐานก าหนดต าแหน่งครูและบุคลากรทางการศกึษา  พ.ศ…….. 
 ๒. กฎ ก.ค.ศ. ฉบบัที.่. พ.ศ. …. วา่ดว้ยการก าหนดต าแหน่งครูและบุคลากรทางการศกึษา 
 ๓.   กฎ  ก.ค.ศ ฉบบัที ่.. พ.ศ. ….วา่ดว้ยวทิยฐานะขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 
 ๔. ระเบยีบการเปลีย่นแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง  
 

๓. กลุ่มงานสรรหาและบรรจแุต่งตัง้ 
 

 
 
 
 
 
 
  
 

 ๓.๑ งานสรรหาและบรรจ ุ

  ๓.๑.๑  การสอบแข่งขนั  สอบคดัเลือกและการคดัเลือก 

   ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
    ๑. ส ารวจอตัราว่างขา้ราชการครูและบุคลากรในสถานศกึษาและหน่วยงาน
ทางการศกึษา 
    ๒. วางแผนจัดท าโครงการและงบประมาณค่าใช้จ่ายในการสอบแข่งขนั  
สอบคดัเลอืก การคดัเลอืก 

กลุ่มงานสรรหา
และบรรจุแต่งตัง้ 

งานแตง่ตัง้ ยา้ย โอนขา้ราชการครูและ 
บุคลากรทางการศกึษา 

งานสรรหาและบรรจ ุ

งานออกจากราชการ 



 ๙ 

 ๓. ประสานการจดัสรรงบประมาณสนบัสนุนในการด าเนินการ 
 ๔.  ขออนุมัติด าเนินการเปิดรบัสมัครสอบแข่งขนั สอบคัดเลือก คดัเลือก  
ต่อ อ.ก.ค.ศ.  เขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
 ๕.   ด าเนินการสอบแขง่ขนั สอบคดัเลอืก การคดัเลอืก  
 ๖. ขออนุมตัิประกาศผลการสอบแข่งขนัฯ สอบคดัเลอืก การคดัเลือก และ
การเรยีกตวัฯบรรจุแต่งตัง้หรอืเลื่อนและแต่งตัง้ 

 ๓.๑.๒ การแต่งตัง้หรือเล่ือนและแต่งตัง้จากผู้สอบคัดเลือกหรือผู้ได้ร ับ 
การคดัเลือก 
   ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
   ๑. มีหนังสือเรียกตัวผู้สอบคัดเลือกหรือผู้ ได้รับการคัดเลือกมาเลือก
สถานศกึษา 
   ๒.  ผูอ้ านวยการเขตพื้นที่การศกึษา หรอืผูบ้ริหารสถานศกึษาแล้วแต่กรณ ี
ลงนามค าสัง่แต่งตัง้ 
   ๓. ส่งตวัผูไ้ดร้บัการแต่งตัง้หรอืเลื่อนและแต่งตัง้ไปรายงานตวัในสถานศกึษา
หรอืหน่วยงานทางการศกึษาทีไ่ดร้บัการแต่งตัง้หรอืเลื่อนและแต่งตัง้ 
   ๔.  สถานศกึษารายงานตวัเขา้รบัต าแหน่งทีไ่ดร้บัแต่งตัง้หรอืเลื่อนและแต่งตัง้ 

 ๓.๑.๓ การบรรจเุข้ารบัราชการใหม่ 

  ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
  ๑.  มหีนงัสอืเรยีกตวัผูส้อบแขง่ขนัไดม้าเลอืกสถานศกึษา 
 ๒.  ส่งตวัผูส้อบแขง่ขนัไดไ้ปรายงานตวัทีส่ถานศกึษา 
 ๓.  สถานศกึษารบัรายงานตวั ปฐมนิเทศ และรายงานส านักงานเขตพื้นที่ 
การศกึษาทราบ 
 ๔. ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศกึษา 
พจิารณาอนุมตั ิ ใหผู้บ้รหิารสถานศกึษาบรรจุและแต่งตัง้และแจง้สถานศกึษาทราบ 
 ๕. ผูบ้รหิารสถานศกึษาออกค าสัง่บรรจุและแต่งตัง้ตามที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
การศกึษาอนุมตั ิ 
 ๖.  ผูบ้รหิารสถานศกึษารายงานและส่งค าสัง่ใหส้ านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
 ๗. ผู้บริหารสถานศึกษาด าเนินการเตรียมความพร้อมและพัฒนา หรือ
ด าเนินการทดลองปฏบิตัริาชการตามหลกัเกณฑท์ี่ ก.ค.ศ. ก าหนดและรายงานผลการด าเนินการต่อ 
ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
 



 ๑๐ 

 ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
 ได้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่มีความรู้ความสามารถ  
เหมาะสมกบัต าแหน่ง  
 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
 ๑. พระราชบญัญตัริะเบยีบบรหิารราชการกระทรวงศกึษาธกิาร พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 ๒. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๔๖ 

 ๓.๒ งานแต่งตัง้  ย้าย  โอนข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศึกษา  

  ๓.๒.๑ การแต่งตัง้ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

  ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
  ๑.  ศึกษา วิเคราะห์กฎหมายและระเบียบที่ เกี่ยวข้องกับการแต่งตัง้ 
ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา  
  ๒.  เสนอหลกัเกณฑก์ารแต่งตัง้ ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
  ๓. ส ารวจความต้องการและความจ าเป็นในการแต่งตัง้ ตามที่หน่วยงาน 
ทางการศกึษาเห็นสมควร รวมทัง้ตรวจสอบต าแหน่งว่างและอตัราเงนิเดือนที่ใช้รบัย้าย และ  
รวบรวมขอ้มูลตรวจสอบคุณสมบตัขิองผูป้ระสงคท์ีจ่ะใหม้กีารแต่งตัง้  
  ๔. จดัท าข้อมูลรายละเอียดของผู้ประสงค์แต่งตัง้ ให้ อ.ก.ค .ศ.เขตพื้นที ่
การศกึษาใหค้วามเหน็ชอบ 

 ๓.๒.๒ การย้ายข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 
  (๑) การย้ายผู้บริหาร ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 
เขตพืน้ท่ีการศึกษา 
  ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
  ๑. ศกึษาวเิคราะหก์ฎหมาย  ระเบยีบ ทีเ่กีย่วขอ้งกบัการย้ายขา้ราชการ
ครูและบุคลากรทางการศกึษา 
  ๒.  เสนอหลกัเกณฑก์ารยา้ย ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
  ๓. ส ารวจความต้องการและความจ าเป็นในการย้ายขา้ราชการครูและ
บุคลากรทางการศกึษาหรอืย้ายตามที่หน่วยงานทางการศกึษาเหน็สมควร รวมทัง้ตรวจสอบ
ต าแหน่งวา่งและอตัราเงนิเดอืนที่ใชร้บัยา้ย 
  ๔. เขตพืน้ทีก่ารศกึษารวบรวมขอ้มูล ตรวจสอบคุณสมบตัขิองผูป้ระสงค์
ขอยา้ยและจดัท ารายละเอยีดขอ้มูลของผูป้ระสงคข์อยา้ย 



 ๑๑ 

 ๕. จดัท าข้อมูลรายละเอียดของผู้ประสงค์แต่งตัง้ ให้ อ .ก.ค .ศ.เขตพื้นที ่
การศกึษาใหค้วามเหน็ชอบ 
 (๒) การย้ายผู้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษาต่างเขตพื้นท่ี 
การศึกษา 
  ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
  ๑. ผูบ้รหิาร ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาแจง้ความประสงค์
และเหตุผลความจ าเป็นในการขอยา้ยไปยงัเขตพืน้ทีก่ารศกึษาทีป่ระสงคข์อยา้ย 
  ๒. เขตพื้นที่การศกึษาที่รบัย้ายตรวจสอบคุณสมบตัิขอ้มูลรายละเอยีด 
ตรวจสอบต าแหน่งวา่งและอตัราเงนิเดอืนทีใ่ชร้บัยา้ย 
  ๓. เสนอข้อมูลรายละเอียด ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาที่ร ับย้าย
พจิารณาอนุมตั ิ
  ๔. แจง้ผลการพจิารณาใหเ้ขตพืน้ทีก่ารศกึษาตน้สงักดัทราบ 
  ๕. ผู้อ านวยการเขตพื้นที่การศกึษาหรอืผู้มีอ านาจสัง่บรรจุแล้วแต่กรณีลง
นามแต่งตัง้ (ยา้ย) 

  ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
  ผูบ้รหิาร ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาในเขตพืน้ทีก่ารศกึษา
มขีวญัและก าลงัใจในการปฏบิตัหิน้าทีร่าชการ และสามารถปฏบิตัหิน้าทีไ่ดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ
และประสทิธผิล 

  กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
  ๑. พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา  
พ.ศ. ๒๕๔๖ 
  ๒. กฎ ก.ค.ศ. ฉบบัที ่..พ.ศ. ….วา่ดว้ยเงนิเดอืนและเงนิวทิยฐานะ  
  ๓.  หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารวา่ดว้ยการยา้ยครูและบุคลากรทางการศกึษา 

  ๓.๒.๓ การรบัโอนข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 
   ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
 ๑. รวบรวมรายชือ่ ขอ้มูล และรายละเอยีดของผูป้ระสงคข์อโอน 
 ๒. ตรวจสอบคุณสมบตัขิองผูข้อโอน และตรวจสอบต าแหน่งว่างและอตัรา
เงนิเดอืนทีใ่ชร้บัโอน 
 ๓. เสนอขอ้มูลรายละเอยีดให ้อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศกึษา พจิารณารบัโอน
ตามหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารทีก่ฎหมายก าหนด 

 



 ๑๒ 

 ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
 ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาในสถานศกึษา มขีวญัและก าลงัใจใน
การปฏบิตัหิน้าทีร่าชการสามารถปฏบิตัหิน้าทีไ่ดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพและประสทิธผิล 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
 ๑. พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 ๒.  กฎ ก.ค.ศ.ฉบบัที ่..พ.ศ. …. วา่ดว้ยเงนิเดอืนและเงนิวทิยฐานะ  
 ๓. หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารวา่ดว้ยการยา้ยขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 

 ๓.๒.๔ การบรรจกุลบัเข้ารบัราชการ 

  ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
 ๑.  ตรวจสอบวเิคราะหก์ฎหมาย ระเบยีบและมตคิณะรฐัมนตรทีีเ่กีย่วขอ้ง 
 ๒.  ผูป้ระสงคข์อกลบัเขา้รบัราชการยื่นความประสงคข์อกลบัเขา้รบัราชการ 
 ๓.  ตรวจสอบคุณสมบตัขิองผูป้ระสงคข์อกลบัเขา้รบัราชการ 
 ๔.  เสนอขอ้มูลรายละเอยีดให ้อ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ทีก่ารศกึษา พจิารณาอนุมตั ิ

  ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
  ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาในเขตพื้นที่การศกึษา มีขวญัและ
ก าลงัใจในการปฏบิตัหิน้าทีร่าชการสามารถปฏบิตัหิน้าทีไ่ดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพและประสทิธผิล 

  กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
  ๑.  พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
  ๒.  กฎ ก.ค.ศ.ฉบบัที ่..พ.ศ. …. วา่ดว้ยเงนิเดอืนและเงนิวทิยฐานะ  
  ๓.  หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารวา่ดว้ยการยา้ยครูและบุคลากรทางการศกึษา 
  ๔.  มตคิณะรฐัมนตรแีละระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 

 ๓.๒.๕  การรกัษาราชการแทน 

  ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
 ๑. ให้สถานศกึษาเสนอรองผูอ้ านวยการสถานศกึษาเพื่อแต่งตัง้รองผูอ้ านวยการ
สถานศกึษาคนใดคนหนึ่งเป็นผูร้กัษาราชการแทน 
 ๒. กรณีสถานศกึษาไม่มรีองผูอ้ านวยการสถานศกึษา ให้สถานศกึษาเสนอ
ครูหรอืบุคลากรทางการศกึษาทีม่คีวามเหมาะสมเพื่อแต่งตัง้เป็นผูร้กัษาราชการแทน 
 ๓.  เสนอผูม้อี านาจแต่งตัง้ครูหรอืบุคลากรทางการศกึษาใหร้กัษาราชการแทน 

 
 



 ๑๓ 

 ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
  ผูไ้ด้รบัการแต่งตัง้ให้รกัษาราชการแทนผูอ้ านวยการสถานศกึษาปฏบิตัหิน้าที่
อย่างมปีระสทิธภิาพและประสทิธผิล 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
 ๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ .ศ. 
๒๕๔๖ 
 ๒. พระราชบญัญตัริะเบยีบบรหิารราชการกระทรวงศกึษาธกิาร พ.ศ.๒๕๔๖ 

 ๓.๓ งานออกจากราชการ 

  ๓.๓.๑  การเกษียณอายรุาชการ 

ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
 ๑.  ประสานการด าเนินการตรวจสอบรายชือ่ผูจ้ะเกษยีณอายุราชการในแต่ละปี 
 ๒. ส่งรายชือ่ให้เลขาธกิารคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานเป็นผูป้ระกาศ
ในเดอืนมนีาคมของทุกปี 
 ๓. แจ้งประกาศรายชื่อผูเ้กษียณอายุราชการให้หน่วยงานที่เกี่ยวขอ้งและ
เจ้าตวัทราบ 

 ๓.๓.๒  การลาออกจากราชการ 

  ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
  ๑.  รบัเรื่องการลาออกจากราชการของครูและบุคลากรทางการศกึษา 
  ๒. เสนอผูม้อี านาจสัง่บรรจุแต่งตัง้พจิารณาอนุญาตการลาออกจากราชการ
ของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาตามหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารทีก่ฎหมายก าหนด 

 ๓.๓.๓  การให้ออกจากราชการ 
  ขัน้ตอนและแนวปฏิบติั 
  ๑.  ตรวจสอบขอ้มูลของผูอ้อกจากราชการ 
  ๒.  เสนอผูม้อี านาจพจิารณาออกค าสัง่ 
  ๓.  แจ้งสถานศึกษาและผู้ออกให้ลงนามรบัทราบค าสัง่และแจ้งกลุ่มงาน
บรหิารการเงนิและสนิทรพัย์ 
  ๔.  สถานศกึษาส่งค าสัง่ทีร่บัทราบกลบัคนืพรอ้มบตัรประจ าตวัขา้ราชการ 
  ๕.  รายงาน ก.ค.ศ.ใหท้ราบ 

 



 ๑๔ 

 

 ๓.๓.๔   การออกจากราชการกรณีถกูเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

  ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
  ๑.  รบัขอ้มูลการไม่ผา่นการประเมนิต าแหน่งและวทิยฐานะของขา้ราชการครู
และบุคลากรทางการศกึษา ตาม พ.ร.บ.ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 
  ๒.  ตรวจสอบขอ้มูลและเสนอผูม้อี านาจสัง่บรรจุใหม้คี าสัง่ใหอ้อกจากราชการ 
  ๓.  แจง้สถานศกึษาและผูถู้กสัง่ใหอ้อกจากราชการ ลงนามรบัทราบค าสัง่และ
แจง้กลุ่มงานบรหิารการเงนิและสนิทรพัยท์ราบ 

  ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
  ครูและบุคลากรทางการศกึษาที่ขอลาออกจากราชการได้ออกจากราชการ
ตามความประสงค ์

   
 

๔. กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวติั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานบ าเหนจ็
ความชอบและ
ทะเบยีนประวตั ิ

งานทะเบยีนประวตั ิ

งานบรกิารบุคลากร 

งานบ าเหน็จความชอบ 

งานเครือ่งราชอสิรยิาภรณ์ 



 ๑๕ 

 ๔.๑  งานบ าเหน็จความชอบ 
  ๔.๑.๑  การเล่ือนขัน้เงินเดือน/ค่าจ้าง 
   (๑) การเล่ือนขัน้เงินเดือน/ค่าจ้างกรณีปกติ 
    ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
  ๑. ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษาแต่งตัง้คณะกรรมการศกึษาหลกัเกณฑ์
และแนวปฏบิตัใินการพจิารณาความดคีวามชอบของขา้ราชการครู และบุคลากรทางการศกึษา 
ตามที ่ก.ค.ศ.ก าหนด 
  ๒. คณะกรรมการเสนอหลกัเกณฑ์และแนวปฏบิตักิารพจิารณาความดี 
ความชอบของเขตพืน้ทีก่ารศกึษา ให ้อ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ทีก่ารศกึษาใหค้วามเหน็ชอบ 
  ๓.  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติให้
สถานศกึษา ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาทราบและถือปฏบิตั ิ
  ๔. ด าเนินการรวบรวมขอ้มูลผู้บรหิารสถานศกึษา ผู้บรหิารการศกึษา 
ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาในส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาที่สมควรได้รบัการ
พจิารณาเลื่อนขัน้เงนิเดอืนเสนอขอความเหน็ชอบ อ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
  (๒) การเล่ือนขัน้เงินเดือน/ค่าจ้างกรณีพิเศษ   ม ี๔ กรณ ีประกอบดว้ย 
   ๑)  กรณกีลบัจากศกึษาต่อ 
   ๒) กรณบีรรจุใหม่ 
   ๓) กรณีลาออกไปสมคัรผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมืองและกลบัเข้ามา
ปฏบิตัริาชการ 

    ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
 ๑. รับเรื่องจากสถานศึกษา /ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสาร 
หลกัฐาน (แบบขอเลื่อนขัน้เงนิเดอืนของผูท้ีข่าดคุณสมบตัพิรอ้มผลการปฏบิตังิานในระดบัดหีรอื
ดเีด่น/ค าสัง่ให้ไปและกลบัจากศกึษาต่อ/ค าสัง่บรรจุแต่งตัง้ ค าสัง่ลาออกและกลบัเขา้รบัราชการ
แลว้แต่กรณ ีรวมทัง้ค าสัง่เลื่อนขัน้เงนิเดอืนครัง้สุดทา้ย) 
  ๒. วเิคราะหแ์ละเสนอความเหน็ผลการปฏบิตังิานตามหลกัเกณฑแ์ละ
วธิกีาร แลว้เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ทีก่ารศกึษาอนุมตั ิ
  ๓.  แจง้สถานศกึษาทราบ 
  ๔.  บนัทกึรายการเปลี่ยนแปลงในทะเบยีนควบคุมบญัชถีอืจ่ายและ
ทะเบยีนประวตั ิ
 
 



 ๑๖ 

 ๔) กรณีการขอบ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพเิศษ เมื่อขา้ราชการถงึแก่
ความตาย ทุพพลภาพ หรอืพกิาร เนื่องจากการปฏบิตัหิน้าทีร่าชการ 
 ๔.๑) สถานศกึษารายงานมายงัส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาตาม
แบบรายงาน เพื่อขอรบับ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ ตามระเบียบส านักนายกรฐัมนตรี 
วา่ดว้ยการใหบ้ าเหน็จความชอบกรณพีเิศษ พ.ศ. ๒๕๒๑ และตามหลกัเกณฑท์ี ่ก.ค.ศ. ก าหนด 
พรอ้มทัง้เอกสารหลกัฐานดงันี้ 
 -  ส าเนาค าสัง่ให้ปฏิบัติหน้าที่ราชการจนเป็นเหตุให้ถึงแก่
ความตาย 
 - บนัทึกรายละเอียดพฤติการณ์ของผู้เข้าเกณฑ์ที่จะได้รบั 
การพจิารณาบ าเหน็จความชอบ โดยผูบ้งัคบับญัชาเป็นผูล้งชือ่รบัรองความถูกตอ้ง 
 - ส าเนารายงานการสอบสวนของพนักงานสอบสวน บนัทึก
การตรวจสถานที่เกิดเหตุของเจ้าหน้าที่ต ารวจ หรอืผลการสอบสวนของคณะกรรมการที่ผู้มี
อ านาจแต่งตัง้ข ึน้เพื่อท าการสอบสวนเหตุการณ์ทีเ่กดิขึน้และแผนทีแ่สดงทีเ่กดิเหตุโดยสงัเขป 
 - ในกรณีถงึแก่ความตาย เนื่องจากได้รบัการป่วยเจบ็ให้แนบ 
รายงานของแพทยท์ีท่างราชการรบัรอง ซึ่งไดต้รวจอาการป่วยของขา้ราชการผูน้ัน้วา่ป่วยเจบ็ถงึ
ตายเพราะโรคอะไร และเกีย่วเนื่องจากการปฏบิตัหิน้าทีร่าชการหรอืไม่ มเีอกสารหลกัฐานดงันี้ 
 -  ส าเนามรณะบตัร 
 -  ส าเนาทะเบยีนบา้นของผูต้าย 
 -  ส าเนาค าสัง่เลื่อนขัน้เงนิเดอืนครัง้สุดทา้ย 
 ๔.๒) รวบรวมเอกสารและหลักฐานประกอบค าขอส่งส านักงาน 
คณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานเพื่อด าเนินการต่อไป ดงันี้ 
 - รบัผลการพจิารณา และจดัท าค าสัง่ 
 -  ส่งค าสัง่ใหห้น่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 
 - บนัทกึรายการเปลีย่นแปลงในทะเบยีนควบคุมบญัชถีอืจ่าย
และทะเบยีนประวตั ิ
 - ร่วมกบัสถานศกึษาจดัสวสัดกิารให้แก่ครอบครวัผู้ถงึแก่กรรม 
อนัเนื่องมาจากการปฏบิตัหิน้าทีร่าชการตามหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารทีก่ฎหมายก าหนด 

     ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
 ๑. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่ 
การศกึษามขีวญัและก าลงัใจในการปฏบิตัหิน้าทีร่าชการมากยิง่ขึน้ 
 ๒. กลุ่มบรหิารงานบุคคลสามารถให้บรกิารความรวดเรว็ และมี
ประสทิธภิาพ 



 ๑๗ 

 (๒) เงินวิทยฐานะและเงินประจ าต าแหน่ง 

   ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
 ๑. รวบรวมข้อมูลข้าราชการครูที่มีสิทธิได้รับเงินวิทยฐานะและ 
เงนิประจ าต าแหน่งเสนอไปยงัส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
 ๒. ส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานจดัท าทะเบยีนต าแหน่ง
ส่งไปยงัส านักงาน ก.ค.ศ.เพื่อเสนอส านกังบประมาณ พจิารณาให้ความเหน็ชอบ  ขอถอืจ่ายไป
ยงักรมบญัชกีลาง 
 ๓. เมื่อได้รับแจ้งผลการอนุมัติ ส่งบัญชีถือจ่ายให้หน่วยเบิกด าเนินการ
เบกิจ่าย 

 ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา มีความ 
พงึพอใจในการบรกิาร 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
 กฎหมายวา่ดว้ยเงนิเดอืน  เงนิวทิยฐานะ  และเงนิประจ าต าแหน่ง ส าหรบัขา้ราชการ
ครูและบุคลากรทางการศกึษา 
   

 ๔.๒ งานทะเบยีนประวติั 
 ๔.๒.๑  การควบคมุการเกษียณอายรุาชการ 
  ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
 ๑. เจา้หน้าทีบ่นัทกึวนั เดอืน ปี เกดิ ลงใน 
  ๑.๑  บตัรเกษยีณอายุราชการ 
  ๑.๒  เครื่องคอมพวิเตอร ์
 ๒. ค านวณผู้ที่จะมีอายุครบ ๖๐ ปีบริบูรณ์ และต้องพ้นจากราชการเมื่อ 
สิน้ปีงบประมาณนัน้ 
  ๒.๑ วธิคี านวณ 
   ๒.๑.๑ ผูท้ีเ่กดิระหวา่งวนัที ่๒ ตุลาคม – ๓๑ ธนัวาคม ให้ใช ้ ๖๑ 
บวก พ.ศ. เกดิ 
   ๒.๑.๒ ผู้ที่เกิดระหว่างวนัที่ ๑ มกราคม – ๑ ตุลาคม ให้ใช้ ๖๐ 
บวก พ.ศ. เกดิ 
 ๓. แจง้รายชือ่ขา้ราชการดงักล่าวไปส่วนราชการทีเ่กีย่วขอ้ง 



 ๑๘ 

 ๔. ตรวจสอบและยืนยันพร้อมแจ้งรายชื่อผู้ที่จะเกษียณอายุราชการให ้
ส่วนราชการทีเ่กีย่วขอ้งทราบ 
 ๕. ประกาศรายชือ่ผูเ้กษยีณอายุราชการ 
 ๖. ส่งประกาศใหห้น่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งทราบแลว้ด าเนินการ 

 ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
 ผูเ้กษยีณอายุราชการ  และหน่วยงานราชการด าเนินการถูกตอ้งตามระเบยีบ 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
 ๑. ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตร ีที ่นร ๐๒๐๕/ว ๔๒ ลงวนัที ่๑๓ มนีาคม ๒๕๓๘ 
 ๒. หนงัสอืกระทรวงการคลงั ที ่กค ๐๕๑๓/๒๒๖๓ ลงวนัที ่๒๔ มกราคม  ๒๕๓๘ 
 ๔.๒.๒ การแก้ไข วนั เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา 
และลูกจ้าง 
  ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
 ๑. ผู้มีความประสงค์ขอแก้ไขวนั เดือน ปีเกิด ยื่นค าขอตามแบบที่ก าหนด 
โดยแนบเอกสารต่อผูบ้งัคบับญัชาขัน้ตน้ประกอบด้วย 
   -  ทะเบยีนราษฎร 
   -  หลกัฐานทางการศกึษา 
   -  หลกัฐานทางราชการ 
   -  หลกัฐานทางราชการแสดงวนั เดอืน ปี เกดิ 
   -  หลกัฐานอื่น ๆ ของทางราชการทีร่ะบุ วนั เดอืน ปีเกดิ โดยชดัเจน 
  ๒.  เจา้หน้าทีต่รวจสอบความถูกตอ้ง 
  ๓.  น าเสนอผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชัน้ถงึผูม้อี านาจ 
  ๔.  ด าเนินการแกไ้ขในทะเบยีนประวตั ิถา้ไดร้บัอนุญาต 
  ๕. แจง้หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งเพื่อด าเนินการแกไ้ข 

  ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
  ทะเบยีนประวตัถิูกตอ้งตามความเป็นจรงิ 

  กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
 ๑. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วนั เดือน ปีเกิด ใน
ทะเบยีนประวตัขิา้ราชการ 
 ๒. หนงัสอืกระทรวงมหาดไทย ที ่๔๔๘๖/๒๕๐๓ ลงวนัที ่๑๘ มนีาคม ๒๕๐๓ 
 ๔.๒.๓ การจดัท า และเก็บรกัษาทะเบียนประวติัข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา และลูกจ้าง 



 ๑๙ 

  ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
 ๑. เจ้าของประวตักิรอกรายละเอยีดขอ้มูลเบือ้งตน้เกีย่วกบัประวตัขิองตนเอง
พรอ้มลงลายมอืชือ่ 
 ๒. เจา้หน้าทีต่รวจรายละเอยีดความถูกตอ้ง 
 ๓.  เกบ็รกัษาทะเบยีนประวตัไิวเ้ป็นความลบัในทีป่ลอดภยั 
 ๔.  เปลีย่นแปลง บนัทกึขอ้มูล ลงใน ก.พ. ๗ / สมุดประวตั ิ/ แฟ้มประวตั ิ
 ๕. ซ่อมแซมส่วนทีช่ ารุดเสยีหาย / ท าขึน้ใหม่ตามสภาพ 

  ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
  หน่วยงานมขีอ้มูลส่วนบุคคลที่สามารถน าไปใชใ้นการบรหิารบุคคลได้อย่าง 
มปีระสทิธภิาพ 

  กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
  ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการจดัท า เก็บรกัษาทะเบียนประวตัิข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศกึษา 
 ๔.๒.๔ การจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ ข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศึกษาและลูกจ้าง 

  ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
 ๑. เจา้หน้าทีด่ าเนินการ 
  ๑.๑ ให้ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างกรอก 
รายละเอยีดขอ้มูลต่าง ๆ  
  ๑.๒ เจา้หน้าทีน่ าขอ้มูลทีไ่ด้ 
  ๑.๒.๑  เกบ็ไวใ้นแฟ้มปกต ิ
  ๑.๒.๒ เกบ็ไวใ้นเครื่องคอมพวิเตอร์ 
 ๒. เจ้าหน้าที่ด าเนินการเปลี่ยนแปลงประวตัิ บันทึกรายการเกี่ยวกบัประวตัิที่
เกดิขึน้ 
 ๓.   เกบ็ขอ้มูลไวเ้ป็นความลบัในทีป่ลอดภยั 
 ๔. น าขอ้มูลไปใชใ้นการบรหิารงานบุคคล  

 ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
 สามารถน าขอ้มูลทีไ่ดม้าบรหิารงานใหม้ปีระสทิธภิาพ 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
 ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการจดัท า เก็บรกัษาทะเบียนประวตัิข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศกึษา……… 



 ๒๐ 

 ๔.๒.๕ การขออนุญาตการลา และเบิกจ่ายเงินเดือนระหว่างลาในส่วนท่ีเกิน 
๖๐ วนัท าการ 
 ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
 ๑. ผู้มีสิทธิขออนุญาต เสนอใบลาพร้อมหลักฐานต่าง ๆ ที่ใช้ประกอบ 
การพจิารณาอนุญาต โดยน าใบลาทุกฉบบั (ฉบบัจรงิ) พรอ้มเอกสารประกอบ เชน่ ใบรบัรองแพทย์ 
น าเสนอผูบ้งัคบับญัชาขัน้ตน้ 
 ๒.  ผูบ้งัคบับญัชาเสนอผูม้อี านาจเหนือขึน้ไป 
 ๓. เจา้หน้าทีต่รวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
  ๓.๑   ใบลา 
  ๓.๒   ตรวจนบัวนัลา (ภายในปีงบประมาณ) 
  ๓.๓   ใบรบัรองแพทย ์
 ๔. ผู้บังคับบัญชาชัน้สูงสุด น าเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติการลาและเบิกจ่าย 
ในส่วนทีเ่กนิ ๖๐ วนัท าการ 

 ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
 ผูม้สีทิธไิด้รบัอนุญาตการลา และได้รบัเงนิเดอืนในระหว่างลา มคีวามพอใจ 
ในการปฏบิตังิาน และไดร้บัความคุม้ครอง 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
 ๑. ระเบยีบการลาของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 ๒. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการจ่ายเงนิเดอืน เงนิบ าเหน็จบ านาญและเงนิอื่น 
ในลกัษณะเดยีวกนั พ.ศ. ๒๕๓๕ 
  
 
 ๔.๒.๗ การบนัทึกวนัลาประจ าปีในแฟ้มประวติัข้าราชการ 

  ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
 ๑. สถานศกึษาและหน่วยงานในสงักดัจดัท าบญัชรีายงานการลาประเภท
ต่างๆ  ของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา  โดยนับตามปีปฏิทนิ (๑ มกราคม - ๓๑ 
ธนัวาคม) เสนอเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
 ๒. สถานศกึษาและหน่วยงานในสงักดัจดัส่งบญัชรีายงานการลาของขา้ราชการ
ครูและบุคลากรทางการศกึษาตามล าดบัข ัน้ 
 ๓. เจา้หน้าทีต่รวจสอบความถูกตอ้งและรายงานผูบ้งัคบับญัชา 



 ๒๑ 

 ๔. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศกึษามาลงปกแฟ้มประวตัขิา้ราชการของแต่ละคน 

 ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
 หน่วยงานมขีอ้มูลส่วนบุคคลที่สามารถน าไปใชใ้นการบรหิารบุคคลได้อย่าง 
มปีระสทิธภิาพ 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
 ๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ .ศ. 
๒๕๔๖ 
 ๒.  ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยการลาของขา้ราชการ พ.ศ. ๒๕๓๕ 
  

 ๔.๓ งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

  ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
 ๑. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอสิรยิาภรณ์ 
 ๒. ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญ
จกัรพรรดมิาลาแก่ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาในสงักดัตามหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารที่
กฎหมายก าหนด 
 ๓.  จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา  
เครื่องราชอสิรยิาภรณ์ดเิรกคุณาภรณ์ และผูค้นืเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ 
 
 ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
 ขา้ราชการมคีวามพงึพอใจและเป็นการสรา้งขวญัก าลงัใจในการปฏบิตังิาน  

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
 ๑.  พระราชกฤษฏีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่
สรรเสรญิยิง่ดเิรกคุณาภรณ์  พ.ศ.  ๒๕๓๘ 
 ๒.  พระราชบญัญตัเิหรยีญจกัรพรรดมิาลา  พ.ศ.  ๒๔๘๔ 
 ๓.  พระราชบญัญตัเิหรยีญจกัรพรรดมิาลา (ฉบบัที ่๒ ) พ.ศ. ๒๔๘๕ 
 ๔.  พระราชบญัญตัเิหรยีญจกัรพรรดมิาลา (ฉบบัที ่๓)  พ.ศ. ๒๕๐๗ 
 ๕. ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรวี่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
อนัเป็นทีเ่ชดิชยูิง่ชา้งเผอืก และเครื่องราชอสิรยิาภรณ์อนัมเีกยีรตยิศยิง่มงกฎไทย พ.ศ  ๒๕๓๖  



 ๒๒ 

 ๔.๔  งานบริการบคุคล 

  ๔.๔.๑ การขอยกเว้นการเกณฑท์หาร 
 ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
   ๑. ผูม้สีทิธไิดร้บัการยกเวน้ กรอกรายละเอยีดตามแบบทีก่ าหนดก่อนเดอืน
เมษายนของปี 
   ๒. แนบเอกสาร 
    -  ส าเนาบตัรประจ าตวัขา้ราชการ 
  -  ตารางการสอน/สปัดาห ์
  -  จ านวนนกัเรยีนทีร่บัผดิชอบ 
  -  ส าเนา สด. ๓๕ , สด. ๙ 
 ๓.  เจา้หน้าทีน่ าเสนอหวัหน้าส่วนราชการเพื่อลงนามน าเสนอผูม้อี านาจ 
 ๔.  ผูม้อี านาจออกใบส าคญัยกเวน้  แลว้แจง้ 
  ๔.๑  ทอ้งทีท่ีเ่ป็นภูมลิ าเนาทหารของผูน้ัน้ 
  ๔.๒  แจง้ส่วนราชการทีเ่กีย่วขอ้ง 

 ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
 ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาได้รบัการยกเวน้การเกณฑ์ทหาร  

ไม่เกดิผลเสยีหายต่อการเรยีนการสอนของเดก็ 
 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
 พระราชบญัญตัริบัราชการทหาร พ.ศ.๒๔๙๗ และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 

 

 ๔.๔.๒ การขอมีบตัรประจ าตวัเจ้าหน้าท่ีของรฐั 

   ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
 ๑. ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสาร 
หลกัฐานดงันี้ 
  -  ตดิรูปถ่ายในแบบขอมบีตัร ๓ รูป 
  -  ส าเนาทะเบยีนบา้น ๑ ฉบบั 
  -  ใบรบัรองหมู่โลหติ ๑ ฉบบั 
  -  เสนอผา่นผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั 
 ๒. เจา้หน้าทีต่รวจสอบเอกสารความถูกตอ้ง 
 ๓. เจ้าห น้าที่น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัว โดยผ่าน
ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั โดยคุมทะเบยีนประวตัไิว ้



 ๒๓ 

 ๔.  ส่งคนืบตัรประจ าตวัถงึสถานศกึษา 

 ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
 ผูข้อมบีตัรไดร้บับตัรประจ าตวัเจา้หน้าทีข่องรฐัไวเ้ป็นบตัรประจ าตวั 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
 พระราชบญัญตับิตัรประจ าตวัเจา้หน้าทีข่องรฐั พ.ศ.๒๕๔๒ 

 ๔.๔.๓ งานขอหนังสือรบัรอง 

   ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
   ๑. ผูข้อหนงัสอืรบัรองแจง้เหตุผลและความจ าเป็นในการขอหนงัสอื 
 ๒. เสนอต่อผูบ้งัคบับญัชาขัน้ตน้ 
 ๓.  เจา้หน้าทีต่รวจรายงานเหตุผล ความจ าเป็น 
 ๔.  น าเสนอผูม้อี านาจอนุมตัลิงนามหนงัสอืรบัรอง 
 ๕.  ส่งหนงัสอืรบัรอง 

   ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
   ผูข้อหนงัสอืรบัรองไดร้บัความพอใจและใชส้ทิธใินการเป็นขา้ราชการ 

   กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
   ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ .๒๕๒๖ 

 

 

 ๔.๔.๔ งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ 

   ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
 ๑. ผูม้คีวามประสงคจ์ะเดนิทางไปต่างประเทศ กรอกรายละเอยีดตามแบบทีก่ าหนด 
 ๒. ในกรณทีีเ่ดนิทางอยู่ในระหวา่งเปิดภาคเรยีน ตอ้งแนบใบลาทีไ่ดร้บัการอนุญาต 
 ๓. เจา้หน้าทีต่รวจสอบ 
  -  แบบขออนุญาต 
  -  บญัชปีระมาณการค่าใชจ้่าย 
  -  ใบลากจิ หรอืลาพกัผอ่น หนงัสอืเชญิจากองคก์าร หน่วยงาน 
 ๔. น าเสนอผูบ้งัคบับญัชาผูม้อี านาจลงนามน าเสนอผูม้อี านาจ 

 ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
 ผูข้ออนุญาตเดนิทางไดร้บัความพอใจ เดนิทางอย่างมคีวามสุข 



 ๒๔ 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
 ๑. ระเบยีบการลาของขา้ราชการ  พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 ๒. แนวปฏบิตักิารเดนิทางไปต่างประเทศ 

 ๔.๔.๕ งานขออนุญาตลาอปุสมบท 

   ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
 ๑. ผูม้คีวามประสงค์จะอุปสมบทกรอกรายละเอยีดตามแผนที่ก าหนด ผ่าน 
ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั 
 ๒.  เจา้หน้าทีต่รวจคุณสมบตั ิ
 ๓.  น าเสนอผูม้อี านาจ 
  ๓.๑ อนุญาตการลาอุปสมบท 
  ๓.๒  เสนอพระอุปัชฌาย ์เพื่อขออนุญาตใหไ้ปอุปสมบท 

   ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
   ผูข้ออนุญาตมศีรทัธาในพระพุทธศาสนา และไดร้บัความพงึพอใจ 

   กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
   ๑. ระเบยีบการลาของขา้ราชการ พ.ศ. ๒๕๓๕ 
   ๒.  พระราชกฤษฎกีารวา่ดว้ยการอนุญาตใหข้า้ราชการลาอุปสมบท 
 

 ๔.๔.๖  การลาไปประกอบพิธีฮจัย ์

 ๔.๔.๗  งานขอพระราชทานเพลิงศพ 
   ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
 ๑. เจา้ภาพแจง้วตัถุประสงคข์องการขอพระราชทานเพลงิศพ 
 ๒. เจา้หน้าทีต่รวจสอบ 
  -  หลกัเกณฑ ์คุณสมบตั ิ
  -  วนั เดอืน ปี ทีจ่ะขอพระราชทานเพลงิศพ 
  -  สถานที ่
  -  น าเสนอผูม้อี านาจลงนาม เสนอเลขาธกิารพระราชวงั 
  -  ตดิต่อประสานงาน (เลขาธกิารพระราชวงั   เจา้ภาพ) 
 ๓. ด าเนินการตามขัน้ตอนของส านกัพระราชวงั 

   ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
   เจา้ภาพพอใจทีไ่ดร้บัการอ านวยความสะดวกและไดร้บับรกิารที่รวดเรว็ 



 ๒๕ 

   กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
   แนวทางการขอพระราชทานเพลงิศพของส านกัพระราชวงั 
 

๕. กลุ่มงานพฒันาบคุลากร 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 
 
 

 ๕.๑ งานฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ  

  ๕.๑.๑ การฝึกอบรม  

   ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
 ๑.  ส ารวจ ศกึษา วเิคราะห์ วจิยั สภาพความต้องการจ าเป็นในการฝึกอบรม
พฒันา ( Training  needs )  
 ๒. จดัท าแผนงาน/โครงการฝึกอบรมพฒันาบุคลากร 
 ๓. จดัท าและพฒันาหลกัสูตร คู่มอื นวตักรรมและจดัหาเทคโนโลย ี
 ๔. ประสานและส่งเสรมิการด าเนินการฝึกอบรมและพฒันาครูและบุคลากร
ทางการศกึษาทุกต าแหน่ง ทัง้กรณีเตรียมเข้าสู่ต าแหน่ง ( Pre - service  Training ) และ
พฒันาประสทิธภิาพการปฏบิตังิาน ( Inservice  Training) รวมทัง้การอบรมลูกจ้างประจ าและ
ลูกจา้งชัว่คราว กรณเีขา้สู่ต าแหน่งใหม่และกรณปีระจ าการ 
 ๕.  การประเมนิผลการฝึกอบรม 

กลุ่มงานพฒันา
บุคลากร 

งานพฒันามาตรฐานวชิาชพีและจรรยาบรรณ 

งานฝึกอบรมและลาศกึษาตอ่ 

งานส่งเสรมิและยกย่องเชดิชเูกยีรต ิ

งานประเมนิคุณภาพการบรหิารงานบุคคล 



 ๒๖ 

 ๖. ด าเนินการวิจัยเพื่ อพัฒนารูปแบบและกระบวนการฝึกอบรมเพื่อ 
การพฒันาวชิาชพี 
 ๗. ส่งเสรมิสนับสนุนการพฒันา เสริมสร้างขวญัก าลงัใจ ปกป้องคุ้มครอง
ระบบคุณธรรมและยกย่องเชดิชูเกยีรตขิา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาในหน่วยงาน
ทางการศกึษา  
 ๘. ส่งเสรมิสนับสนุนให้สถานศกึษามกีารอบรมหรอืประสานการฝึกอบรม
และพฒันาเพื่อสรา้งความเขม้แขง็ในวชิาชพี 
 ๙. สรา้งเครอืขา่ยประสานการฝึกอบรมกบัสถาบนัการศกึษาและสถานศกึษา 
 ๑๐. ประสานกับหน่วยงานทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อให้มี    
การเทียบโอนประสบการณ์ ในการฝึกอบรมกบัการพฒันาวทิยฐานะของบุคลากรในสถาบนั   
อุดมศกึษา 

 ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
 ๑.  ครู ผู้บริหารและบุคลากรทางการศึกษาถือว่าเป็นทรพัยากรมนุษย์ที่
ส าคญัยิง่ในการทีจ่ะด าเนินงานใหป้ระสบผลส าเรจ็ ไดร้บัการพฒันาอย่างต่อเนื่องและทัว่ถึง 
 ๒. ครู ผู้บริหาร และบุคลากรทางการศึกษาสังกัดส านักงานเขตพื้นที่ 
การศกึษาสามารถปฏบิตัหิน้าทีร่าชการไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
 ๑. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ของ 
ส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๓๔ 
 ๒. พระราชบญัญัติการศกึษาแห่งชาติ พ .ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบบัที ่๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 ๓. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ .ศ. 
๒๕๔๖          
 ๔. กฎ ก.ค. ศ. ฉบบัที่ (พ.ศ. ....) ว่าด้วยการประเมินต าแหน่ง และวทิยฐานะ 
ขา้ราชการครู 

 ๕.๑.๒ การลาศึกษาต่อ 

  ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
 ๑. ศกึษาความจ าเป็นและด าเนินการส่งเสรมิและสนับสนุนใหข้า้ราชการครู
และบุคลากรทางการศกึษา ที่มวีุฒแิละไม่มวีฒุ ิไดม้โีอกาสศกึษาต่อ ตามความต้องการของตน
และหน่วยงานทางการศึกษา โดยให้สอดคล้องกับนโยบายและหลกัเกณฑ์ของส านักงาน



 ๒๗ 

คณะกรรมการการศกึษาขัน้พื้นฐานหรือกระทรวงศกึษาธิการและตามข้อตกลงในการส่งไป
ศกึษาต่อกบัสถาบนัอุดมศกึษา 
 ๒. ด าเนินการวางแผนและส่งเสรมิให้ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา   
ลาศกึษาต่อทุกประเภท 

  ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
 ๑. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาในเขตพื้นที่การศึกษาได้รบั    
การศกึษาและพฒันาอย่างทัว่ถงึและต่อเนื่อง 
 ๒. ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาในเขตพื้นที่การศกึษาสามารถ
ปฏบิตัหิน้าทีร่าชการไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพและประสทิธผิล 
  ๓. ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาในเขตพื้นที่การศกึษามขีวญัและ
ก าลงัใจในการปฏบิตัหิน้าทีร่าชการสูงขึน้ 

  กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
 ๑. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและ
ฝึกอบรม ภายในประเทศ  พ.ศ. ๒๕๓๘   
 ๒. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและ
ฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ พ.ศ. …… 

 

 ๕.๒ งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 

 ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
 ๑.  ประสานการด าเนินการจดัสรรงบประมาณ สนับสนุน ส่งเสริมการพัฒนาของ 
ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาในการปฏิบตังิานให้มคีุณภาพและประสทิธิภาพเป็น 
มอือาชพี  เพื่อน าไปสู่การพฒันาวชิาชพีและคุณภาพการศกึษา 
 ๒. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีเ่พื่อพจิารณาก าหนดหลกัเกณฑแ์ละวธิกีาร     
ยกย่องเชดิชเูกยีรตขิา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาทีม่คีวามคดิรเิริม่สรา้งสรรค์ มผีลงาน
ดเีด่นเป็นทีป่ระจกัษ์ 
 ๓. ประกาศแจ้งสถานศกึษาด าเนินการพิจารณาคดัเลอืกขา้ราชการครูและบุคลากร
ทางการศกึษา 
 ๔. เขตพื้นที่การศึกษาตัง้คณะกรรมการพิจารณาและน าเสนอ อ .ก.ค.ศ. ให้ความ
เหน็ชอบ 



 ๒๘ 

 ๕. ประกาศยกย่องเชดิชูเกยีรตแิละมอบเกยีรตบิตัร โล่รางวลั พรอ้มเผยแพร่ ยกย่อง
อย่างกวา้งขวา้ง 
 ๖.  ใหน้ าผลงานไปประกอบการพจิารณาความดคีวามชอบเป็นกรณพีเิศษ 

 ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
 ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษามขีวญัและก าลงัใจในการปฏบิตัหิน้าทีสู่งขึน้
ท าใหเ้กดิประสทิธภิาพและประสทิธผิลแก่ทางราชการ 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
 ๑.  กฎกระทรวง ฉบับที่……(พ.ศ. …..) ว่าด้วยกองทุนส่งเสริมครู คณาจารย์ และ
บุคลากรทางการศกึษา  
 ๒. ระเบยีบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการให้ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาได้รบัเงนิ
วทิยพฒัน์ 
 ๓. ระเบียบคุรุสภาว่าด้วยการสรรหาและคดัเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศกึษาผูม้ผีลการปฏบิตังิานดเีด่น 
 ๔. ระเบียบคุรุสภาว่าด้วยการสรรหาและคดัเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศกึษาเพื่อรบัรางวลัคุรุสดุด ี

 ๕.๓ งานพฒันามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 

  ๕.๓.๑ การขอรบัใบอนุญาตและการขอต่อใบอนุญาตวิชาชีพ 
   ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
 ๑. ส่งเสรมิสนับสนุนให้ครูและบุคลากรทางการศกึษาได้รบัการพฒันาและ 
มใีบอนุญาตประกอบวชิาชพี 
 ๒.  เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ารศกึษาพจิารณาตรวจสอบและน าเสนอตามที่ 
ผูม้อี านาจหรอืองคก์รวชิาชพีมอบหมาย 
 ๓. จดัท าทะเบียนควบคุม ก ากับ ดูแล ผู้ร ับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  
ใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานวชิาชพี 
 ๔.  ประสานองค์กรวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา และสถาบัน 
การศกึษาที่ท าหน้าที่ผลิตและพฒันาครูและบุคลากรทางการศกึษา และพฒันาบุคลากรอย่าง 
ต่อเนื่องเป็นมอือาชพี 
 ๕. ส่งเสรมิการด าเนินการพฒันาครูและบุคลากรทางการศกึษาให้ประพฤติ
ตามระเบยีบ วนิยั มาตรฐานและจรรยาบรรณของวชิาชพี 

  



 ๒๙ 

ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
 ๑. ครูและบุคลากรทางการศกึษามใีบอนุญาตประกอบวชิาชพีและสามารถ
ต่อใบอนุญาตประกอบวชิาชพีได้ 
 ๒. ครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับการพัฒนามีความมัน่คงในการ
ประกอบวชิาชพี 

    กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
 ๑.  พระราชบญัญัติการศึกษาแห่งชาติ พ .ศ.๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบบัที ่๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 ๒. พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ.๒๕๔๖ 
 ๓.  พระราชบญัญตัสิภาครูและบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ.๒๕๔๖ 

 ๕.๓.๒ การส่งเสริมความมัน่คง ผดงุความเป็นธรรมในการประกอบวิชาชีพ 

  ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
 ๑.  วเิคราะหง์านความมัน่คงและความเป็นธรรมในการประกอบวชิาชพี 
 ๒. ก าหนดหลกัเกณฑก์ารส่งเสรมิความมัน่คงและผดุงความเป็นธรรมในการ
ประกอบวชิาชพี 
 ๓. วางแผนด าเนินการส่งเสริมความมัน่คงและผดุงความเป็นธรรมในการ
ประกอบวชิาชพี 
 ๔. ประเมนิผลและรายงาน 

 ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
 ๑. ครูและบุคลากรทางการศึกษามีความมัน่คงและได้รบัความเป็นธรรม 
ในการประกอบวชิาชพี 
 ๒. มกีารปฏบิตังิานใหเ้กดิประสทิธภิาพสูงสุด 
 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
 ๑. พระราชบญัญตักิารศกึษาแหง่ชาต ิ พ.ศ. ๒๕๔๒ และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ
(ฉบบัที ่๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 ๒.  พระราชบญัญตัสิภาครูและบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ.๒๕๔๖ 
 ๓. พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 

 ๕.๔ งานประเมินคณุภาพการบริหารงานบคุคล 

  ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 



 ๓๐ 

๑. ศกึษา วเิคราะห์  วจิยัและก าหนดมาตรฐานการปฏบิตังิานดา้นบรหิารงานบุคคล
เกี่ยวกบัการจดัท าและพฒันาฐานขอ้มูลขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาในหน่วยงาน
การศกึษาในเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 

๒. ก าหนดหลกัเกณฑ์และวิธีประเมินผลการปฏิบัติงานด้านพฒันาระบบบริหารงาน
บุคคล 

๓. พัฒนามาตรฐานคุณภาพโดยให้ผู้บริหารสถานศึกษาได้ให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศกึษา ก าหนดภาระงานขัน้ต ่าและเกณฑ์การประเมนิผลงานส าหรบัขา้ราชการ
ครูและบุคลากรทางการศกึษาของเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 

๔. ส่งเสรมิและจดัท าเครื่องมอืประเมนิคุณภาพการบรหิารงานบุคคล 
๕. ด าเนินการประเมนิผลการปฏบิตังิาน 
๖. น าผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงาน 

เขตพืน้ทีก่ารศกึษาและสถานศกึษา ไปใชป้ระโยชน์ในการบรหิารงานบุคคลอย่างมปีระสทิธภิาพ 
๗.  จดัท ารายงานการบรหิารงานบุคคลเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ารศกึษา เพื่อเสนอ 

ต่อไปยงั ก.ค.ศ.  

 ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
 ๑. ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามีมาตรฐานการปฏิบัติงาน ดัชนีชี้ว ัดผลการ
ปฏบิตังิานและเครื่องมอืการประเมนิผลการปฏบิตังิานด้านพฒันาระบบบรหิารงานบุคคล ท าให้
สามารถด าเนินการประเมินผลการปฏิบตังิานของข้าราชการครูและบุคลากรได้อย่างโปร่งใส 
เป็นธรรมตรวจสอบได ้
 ๒. มกีารจดัท าขอ้มูลมาตรฐานคุณภาพงานและประเมนิคุณภาพการบรหิารงานบุคคล
และจดัท ารายงานการบรหิารงานบุคคลเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ารศกึษา เพื่อเสนอ ก.ค.ศ. 

 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
 ๑. พ.ร.บ.ระเบยีบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ.  ๒๕๔๖ 
 ๒. หนังสือส านักงาน ก.พ.ที่ สร ๐๗๐๘.๑/ว ๕ ลงวนัที่ ๒ สิงหาคม ๒๕๔๔  เรื่อง 
หลกัเกณฑ์และวธิกีารประเมนิประสิทธภิาพและประสทิธผิลการปฏบิัตงิานของขา้ราชการพล
เรอืนสามญั 
 ๓.  หนังสอืส านกังานเลขาธกิารคณะรฐัมนตร ีด่วนที่สุด ที่ นร ๐๒๐๔/ว ๖๔ ลงวนัที ่
๑๒ เมษายน ๒๕๔๔ เรื่อง การปรบัปรุงประสทิธภิาพและประเมนิผลของงานราชการ 
 ๔. กฎ ก.ค.ศ. ฉบบัที่ ……. (พ.ศ……) ว่าด้วยหลกัเกณฑ์และวธิีการประเมินผล 
การปฏบิตังิานของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาในเขตพืน้ทีก่ารศกึษา  
 
  



 ๓๑ 

 ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
 ๑. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศกึษา มีมาตรฐาน
วชิาชพีและจรรยาบรรณวชิาชพีตามหลกัเกณฑท์ีก่ าหนด 
 ๒. ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาในสถานศกึษา เป็นผูม้รีะเบยีบ 
วินั ย  มีค วาม โปร่งใส  และตรวจสอบได้  ส่ งผลต่ อก ารจัดการเรียนการสอนอย่ า ง  
ม ี  ประสทิธภิาพ 
 ๓. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศกึษา  มีความรู้และ
เขา้ใจแนวทางด าเนินการทางวนิยั การรกัษาวนิยั การอุทธรณ์ รอ้งทุกข ์และระเบยีบ กฎหมายที่
เกีย่วขอ้ง 

   กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
   ๑.   พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
   ๒.  พระราชบญัญตัสิภาครูและบุคลากรทางการศกึษา  พ.ศ.  ๒๕๔๖ 
   ๓.   กฎ ก.ค.ศ.  ฉบบัที…่..(พ.ศ…….)  วา่ดว้ยการอุทธรณ์และรอ้งทุกข ์        
   ๔.  กฎหมาย  กฎ  ระเบยีบ ขอ้บงัคบัทีเ่กีย่วขอ้ง      
 

 


