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คู๋มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
ความเป็นมา  

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
และ(ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๓ ได้กำหนดสาระสำคัญใหกระทรวงศึกษาธิการกระจายอำนาจการบริหาร
และการจัดการศึกษา ทั้งด้านวิชาการ งบประมาณ การบริหารงานบุคคล และการบริหารทั่วไปไปยัง
คณะกรรมการ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาโดยตรง เพื่อใหการจัดการศึกษาเป็นไป 
เพื่อพัฒนาคนไทยใหเป็นมนุษย์ท่ีสมบูรณ เป็นคนดี มีความสามารถ และอยู่ร่วมกับสังคมอย่างมีความสุข
มาตรา ๓๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แกไข
เพิ่มเติม(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๓ ได้กำหนดใหสถานศึกษาที่จัดการศึกษาขั้นพื้นฐานมีสถานะเป็น  
“นิติบุคคล” เพื่อใหสถานศึกษามีความเขมแข็ง คลองตัว และสามารถบริหารจัดการได้อย่างเป็นอิสระ
สถานศึกษานิติบุคคลในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ไม่มีพระราชบัญญัติจัดต้ัง 
และไม่มีกลไกทางกฎหมายที่กำหนดใหดำเนินการโดยเฉพาะ เพียงแต่อาศัยอำนาจจากผู้บังคับบัญชา
ระดับเหนือขึ้นไปมอบอำนาจใหสถานศึกษา ทำใหกระบวนการบริหารจัดการยังคงอยู่ภายใตหลักเกณฑ์ 
ท่ีกำหนดโดยกระทรวงศึกษาธิการ และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน หรือตองผานความ
เห็นชอบหรือการอนุมัติของคณะกรรมการเขตพื ้นที ่การศึกษา ตามเงื ่อนไขที ่มีการมอบอำนาจ  
จึงเป็นเหตุใหสถานศึกษาไม่มีอำนาจในการตัดสินใจได้ด้วยตนเองโดยอิสระ 

การกำหนดใหสถานศึกษาเป็นนิติบุคคล จึงมีจุดมุ่งหมายสำคัญที่จะทำใหสถานศึกษามีอิสระ                
มีความเขมแข็งในการบริหาร เพื่อใหการบริหารเป็นไปอยา่งคลองตัว รวดเร็วและสอดคลองกับความตอง
การของผูเรียน สถานศึกษา ชุมชน ทองถิ่น และประเทศชาติโดยรวม โดยใหมีการกระจายอำนาจการ
บริหารจัดการศึกษาทางด้านวิชาการ งบประมาณ การบริหารงานบุคคล และการบริหารทั่วไป ไปยัง
คณะกรรมการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาโดยตรง การจัดองคกรที่มีสถานะเป็น 
นิติบุคคลตามกฎหมายมหาชน ท่ีจัดบริการสาธารณะยอมจะมีอิสระในการบริหารท้ังดานทรัพยากรบุคคล
และอำนาจหนาท่ีในกรอบท่ีกฎหมายกำหนดไว้ 

การกระจายอำนาจการจัดการศึกษาเป็นแนวทางการบริหารและจัดการศึกษาที่สอดคลองกับ
รัฐธรรมนูญท่ีตองการใหมีการกระจายอำนาจการตัดสินใจไปยังหน่วยปฏิบัติและเปิดโอกาสใหประชาชน
เขามามีสวนร่วมในทุก ๆ ด้าน รวมทั้งด้านการศึกษา โดยกำหนดใหมีกฎหมายและตอมามีการประกาศใช
พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ มีหลักการและกระบวนการจัดการศึกษาที่เนนใหมี 
การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาไปสู่เขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา และองคกร
ปกครองสวนทองถิ่น ท้ังในด้านวิชาการ งบประมาณ การบริหารงานบุคคล และการบริหารงานท่ัวไป 

ดังนั้น เพื่อใหสถานศึกษามีรูปแบบและแนวทางการดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลที ่มี
ประสิทธิภาพ พัฒนาการบริหารสถานศึกษาใหสามารถบริหารจัดการในรูปแบบของสถานศึกษานิติบุคคล
ได้อย่างสมบูรณ จึงจำเป็นที่จะตองมีแนวทางการดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล โดยมีวิสัยทัศน์ 
พันธกิจ เป้าประสงค์ วัตถุประสงค์ และขอบขา่ย/ภารกิจ ดังนี้ 

วิสัยทัศน์ (Vision) 
บุคลากรมีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน 

พันธกิจ (Mission) 
พัฒนาบุคลากรให้มีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐานวิชาชีพ 
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เป้าประสงค์ (Objective) 
 ๑. เพื่อพัฒนาและส่งเสริมความมาตรฐานความรู้และประสบการณ์วิชาชีพ ด้านการจัดการเรียน
การสอนทักษะด้านดิจิทัล เทคโนโลยี การวิจัยและความเป็นครู 
 ๒. เพื่อพัฒนาและส่งเสริมให้ครูมีมาตรฐานการปฏิบัติงานตามสมรรถนะ มีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน 
 ๓. เพื่อพัฒนาและส่งเสริมครูให้มีจรรยาบรรณทั้งต่อตนเอง ต่อวิชาชีพและต่อผู้รับบริการ                  
เป็นท่ียอมรับของนักเรียน ผู้ปกครองและชุมชน โดยใช้หลักธรรมาภิบาล 

วัตถุประสงค ์
๑. เพื่อให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลัก 
๒. ธรรมาภิบาล สนองตอบความต้องการของโรงเรียนและหน่วยงานต้นสังกัด  

 ๓. เพื ่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู ้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจ  
ท่ีรับผิดชอบ ให้เกิดผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  
 ๔. เพื ่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรในโรงเรียน ปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดย ยึดมั่น 
ในระเบียบวินัย จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  
 ๕. เพื่อให้ครูและบุคลากรในโรงเรียน ที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่อง                  
เชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา                
ของผู้เรียนเป็นสำคัญ  

ขอบข่าย/ภารกิจ  
 ๑. งานสำนักงาน 
  ๒. งานวางแผนอัตรากำลัง  

         ๒.๑ การวางแผนอัตรากำลัง  
         ๒.๒ การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษา  
         ๒.๓ การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง  
         ๒.๔ การเปล่ียนตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา           

 ๓. งานวินัยและการรักษาวนิัย  
     ๓.๑ การลาทุกประเภท  
     ๓.๒ การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ  
     ๓.๓ การส่ังพักราชการและส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
     ๓.๔ การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ  
     ๓.๕ การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
     ๓.๖ การออกจากราชการ    

๔. งานส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติ 
     ๔.๑  การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ 
     ๔.๒  การจัดทำบัญชีรายช่ือและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
     ๔.๓  การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ              
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 ๕. งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา     
     ๕.๑  การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา       
 ๖. งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 ๗. งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณ วินัย คุณธรรมและจรรยาบรรณ 
      ๗.๑ การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
     ๗.๒ การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     ๗.๓ การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 
 ๘. งานการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
     ๘.๑ การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
     ๘.๒ การดำเนินการเกี่ยวกับการเล่ือนเงินเดือน 
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๑. งานสำนักงาน  
    ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
     ๑.๑ รับ – ส่ง และลงทะเบียนหนังสือราชการให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
     ๑.๒ ร่าง – พิมพ์ โต้ตอบหนังสือราชการ ให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ และทันเวลา 
     ๑.๓ ประสานงานผู้ท่ีเกี่ยวข้องในการให้ข้อมูลเกี่ยวกับหนังสือราชการ เพื่อให้การดำเนินงานทัน
กำหนดเวลา 
     ๑.๔ แยกประเภทหนังสือราชการ เอกสาร และจัดเก็บอย่างเป็นระบบ สามารถท่ีจะค้นหาได้สะดวก
และรวดเร็ว 
     ๑.๕ จัดทำทะเบียนคุมคำส่ัง และประกาศของกลุ่มงาน 
     ๑.๖ ติดตามประสานงานเกี่ยวกับหนังสือราชการของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
     ๑.๗ ให้คำช้ีแจงและอำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่องาน 
     ๑.๘ อำนวยความสะดวกในด้านวัสดุ ครุภัณฑ์ และการบริการการพิมพ์เอกสารแก่คณะครูและ
บุคลากรในโรงเรียน 
     ๑.๙ จัดเตรียมวาระการประชุม และเอกสารการประชุมในการประชุมของกลุ่มงาน 
     ๑.๑๐ จัดทำรายงานการประชุมภายหลังเสร็จส้ินการประชุมในแต่ละครั้ง 
     ๑.๑๑ จัดทำแบบฟอร์มการลา การขออนุญาต การไปราชการ ในการติดต่อทางราชการต่างๆ เพื่อให้
ผู้รับบริการได้รับความสะดวกในการติดต่อราชการกับทางโรงเรียน 
     ๑.๑๒ สรุป ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 
     ๑.๑๓ ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ Flow Chart ขั้นตอนการดำเนินงาน 

น.ส.ธัญญาพร   
โชติทองหลาง 

 

๑. รับหนังสือจากงานธุรการ 
โรงเรียน 

น.ส.ธัญญาพร   
โชติทองหลาง 

๒. ตรวจสอบความถูกต้อง
ของ 
ข้อมูล หากไม่ถูกต้องส่งกลับ
คืนงานธุรการ 

น.ส.ธัญญาพร   
โชติทองหลาง 

๓. ลงทะเบียนรับหนังสือ 

น.ส.ธัญญาพร   
โชติทองหลาง 

๔. เกษียรเรื่องจากหนังสือ
เสนอผู้บริหาร 

ผู้บริหาร 
๕. ผู้บริหารพิจารณา ส่ังการ 
อนุมัติ 

น.ส.ธัญญาพร   
โชติทองหลาง 

๖. แจ้งผู้เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับ
มอบตามหน้าท่ี 

น.ส.ธัญญาพร   
โชติทองหลาง 

๗. แยกประเภทหนังสือ
ราชการ เอกสาร และจัดเก็บ
อย่างเป็นระบบ  

น.ส.ธัญญาพร   
โชติทองหลาง 

๘. จัดทำทะเบียนคุมคำส่ัง 
และประกาศของกลุ่มงาน 

 
น.ส.ธัญญาพร   
โชติทองหลาง 

๙. ติดตามประสานงาน
เกี่ยวกับหนังสือราชการของ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

  

รับหนังสือจากงานธุรการโรงเรียน 

 ตรวจสอบ 

ส่งคืน 
งานธุรการ ลงทะเบียนรับ 

เกษียรเร่ืองเสนอผู้บริหาร 

 ผู้บริหารสั่งการ/
อนุมัติ 

แก้ไข 

สำเนาเอกสาร/แยกประเภท/เก็บเข้าแฟ้ม 

จัดทำทะเบียนคุมคำสั่ง 

ติดตามประสานงาน 

ประสานงานผู้ท่ีเก่ียวข้อง 



๗ 
 
๒. งานวางแผนอัตรากำลัง  
    ๒.๑ การวางแผนอัตรากำลัง 
          ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
  ๒.๑.๑ สำรวจและวิเคราะห์ภารกิจประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของ
สถานศึกษา 
  ๒.๑.๒ วางแผนอัตรากำลัง 
  ๒.๑.๓ กำหนดจำนวนอัตรากำลังของสถานศึกษาตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  
  ๒.๑.๔ จัดทำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษา  
  ๒.๑.๕ เสนอแผนอัตรากำลังต่อผู้บริหารและส่งข้อมูลไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
  ๒.๑.๖ ติดตามและประเมินผลการใช้อัตรากำลังตามแผน 
 
  



๘ 
 

ขั้นตอนดำเนินงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ Flow Chart ขั้นตอนการดำเนินงาน 

นายธีรเดช                 
น.ส.วริศรา 

 
 

 

๑. สำรวจและวิเคราะห์
ภารกิจประเมินสภาพความ
ต้องการกำลังคนกับภารกิจ
ของสถานศึกษา  

นายธีรเดช                 
น.ส.วริศรา ๒. วางแผนอัตรากำลัง  

นายธีรเดช                 
น.ส.วริศรา ๓. กำหนดจำนวนอัตรากำลัง

ตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

นายธีรเดช                 
น.ส.วริศรา ๔. จัดทำแผนอัตรากำลัง 

นายธีรเดช                 
น.ส.วริศรา ๕. เสนอแผนอัตรากำลังต่อ

ผู้บริหาร 

นายธีรเดช                 
น.ส.วริศรา 

 
๘. เสนอแผนอัตรากำลังต่อ   
สพม.นม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

สำรวจข้อมูล ครู บุคลากรและวิเคราะห์ภารกิจ 

วางแผนอัตรากำลัง 

กำหนดจำนวน 

จัดทำแผนอัตรากำลัง 

เสนอผู้บริหาร 

เสนออัตรากำลังต่อ สพม.นม 



๙ 
 
   ๒.๒ การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษา  
         ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
         ๒.๒.๑  รวบรวมข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
        - จำนวนข้าราชการครู จำแนกตามสาขา 
  - จำนวนครูอัตราจ้างและพนักงานราชการ 
        - จำนวนลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว 
         ๒.๒.๒  รวบรวมข้อมูล จำนวนนักเรียน และการจัดช้ันเรียน 
         ๒.๒.๓  คำนวณอัตรากำลังครู ตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
         ๒.๒.๔  เสนอความต้องการ จำนวนและอัตราตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
โดยจำแนกสาขาตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด ต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ท่ีสังกัด 
    ๒.๓ งานสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง  
          ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
           ๒.๓.๑  การสรรหาบุคคลเข้ารับการบรรจุเพื่อเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
           ๑) เสนอความต้องการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 
         ๒) ดำเนินการสรรหา เพื่อบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในกรณีท่ี กศจ. เห็นชอบหรือมอบหมาย 
          ๒.๓.๒  การสรรหาพนักงานราชการ 
                    ๑) เสนอความต้องการพนักงานราชการ ต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
         ๒) ดำเนินการสรรหาเพื่อแต่งต้ังบุคคลเข้าเป็นพนักงานราชการในกรณีท่ี กศจ. เห็นชอบ
หรือมอบหมาย 
          ๒.๓.๓  การสรรหาลูกจ้างประจำ 
                    ๑) เสนอความต้องการลูกจ้างประจำ กรณีมีอัตราว่างต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
         ๒) ดำเนินการสรรหาโดยการสอบคัดเลือกเพื่อแต่งต้ังบุคคล เข้าเป็นลูกจ้างประจำ กรณี
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเห็นชอบหรือมอบหมาย 
          ๒.๓.๔  การสรรหาลูกจ้างช่ัวคราว 
                    ๑) ดำเนินการสรรหาบุคคลเพื่อปฏิบัติหน้าท่ีเป็นลูกจ้างช่ัวคราวกรณีได้รับการจัดสรร
จากสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
         ๒) การดำเนินการสรรหา อาจทำได้โดยการสรรหา การสอบคัดเลือกแล้วแต่ความ
เหมาะสม 
         ๓) การดำเนินการ ให้ยึดหลักเกณฑ์ตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการบริหารงานบุคคล 
ลูกจ้างช่ัวคราว กระทรวงการคลังกำหนด 
          ๒.๓.๕  การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
                    ๑) ผู้ขอกลับเข้ารับราชการยื่นคำร้องขอกลับเข้ารับการต่อสถานศึกษา 
         ๒) สถานศึกษาเสนอคำร้องขอกลับเข้ารับราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
เพื่อเสนอขออนุมัติต่อ กศจ. 
         ๓) ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ส่ังบรรจุและแต่งต้ัง 



๑๐ 
 
    ๒.๔ การเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
          ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
  ๒.๔.๑  การเปล่ียนตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                    ๑) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอความประสงค์และเหตุผลความ
จำเป็น ในการขอเปล่ียนตำแหน่ง กรณีสมัครใจเพื่อประโยชน์ของทางราชการและกรณีถูกเพิกถอน
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
                    ๒) สถานศึกษาเสนอคำขอและความเห็นต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีสังกัด                     
เพื่อพิจารณาดำเนินการต่อไป 
 ๒.๔.๒  การย้ายผู้บริหารสถานศึกษา 
                    ๑) ผู้บริหารสถานศึกษา เสนอความประสงค์และเหตุผล ความจำเป็น ในการขอย้ายต่อ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีสังกัด เพื่อดำเนินการต่อไป 
 ๒.๔.๓  การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
                    ๑) สถานศึกษาแจ้งหลักเกณฑ์วิธีการขอย้ายให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ทุกคนในสังกัดทราบ 
                    ๒) สถานศึกษารวบรวมคำร้องขอย้าย จัดทำรายช่ือ ข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ประสงค์จะขอย้ายและตรวจสอบคุณสมบัติ 
                    ๓) ผู้บริหารสถานศึกษาให้ความเห็นชอบและเสนอไปยังสถานศึกษาท่ีข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน 
                    ๔) พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ีประสงค์ขอ
ย้ายมาปฏิบัติหน้าท่ีในสถานศึกษา 
      ๔.๑) ในกรณีท่ีไม่เห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครูและทางการ 
      ๔.๒) ในกรณีท่ี กศจ.ให้ความเห็นว่าไม่สมควรรับย้ายให้แจ้งเรื่อง ไปยังผู้บริหาร
สถานศึกษาต้นสังกัดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ีประสงค์ขอย้ายทราบ 
                    ๕) ส่ังย้ายและส่ังบรรจุแต่งต้ัง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แล้วแต่กรณี 
ตามอำนาจหน้าท่ีท่ีกฎหมายกำหนดการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต่างเขตพื้นท่ี
การศึกษา 
      ๕.๑) กรณีผู้บริหารสถานศึกษา เสนอความประสงค์และเหตุผลความจำเป็นในการ
ขอย้ายต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาต้นสังกัดและสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีประสงค์จะขอย้ายไป
ปฏิบัติงาน 
      ๕.๒) กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
             ๕.๒.๑) สถานศึกษาแจ้งหลักเกณฑ์ วิธีการขอย้ายให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาทุกคนในสังกัดทราบ 
             ๕.๒.๒) สถานศึกษารวบรวมคำร้องขอย้าย จัดทำรายช่ือ ข้อมูลข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ประสงค์จะขอย้ายและตรวจสอบคุณสมบัติ 
 
 
 
 



๑๑ 
 
 ๒.๔.๔  การย้ายต่างสายงาน 
                    ดำเนินการตาม มาตรา ๕๗ และท่ี ศธ ๐๒๐๖.๓/ว๑๖ ลงวันท่ี ๑๙ ต.ค. ๒๕๔๘ 
โรงเรียนรวบรวมคำขอเสนอสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เมื่อ กศจ. อนุมัติให้สถานศึกษาดำเนินการ
แต่งต้ังตามมาตรา ๕๓ การโอน มาตรา ๕๘ วรรคแรก ดำเนินการตามมาตรา ๕๘ และหนังสือสำนักงาน 
ก.ค.ศ. ท่ี ศธ๐๒๐๖.๒/ว๑๙ ลงวันท่ี ๔ พ.ย. ๒๕๔๘ 

๑. ผู้ประสงค์ขอโอนยื่นคำร้องขอโอนไปยังสถานศึกษาท่ีจะรับโอน 
๒. สถานศึกษาท่ีจะรับโอนทำความตกลงกับสถานศึกษาต้นสังกัด 
๓. สถานศึกษาท่ีรับโอนเสนอเรื่องไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๔. สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเสนอเรื่องเข้า กศจ. 
๕. สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแจ้งมติ กศจ. สถานศึกษาท่ีรับโอนทราบ 
๖. สถานศึกษาออกคำส่ังรับโอน และสถานศึกษาต้นสังกัดออกคำส่ังพ้นจากหน้าท่ี 

การโอนมาตรา ๕๘ วรรคสอง 
๑. ผู้ประสงค์ขอโอนมาบรรจุและแต่งต้ัง ให้ดำรงตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษายื่นคำขอโอนพร้อมเอกสารหลักฐานต่อหน่วยงานการศึกษาท่ีเรียกตัวมาบรรจุและแต่งต้ัง 
๒. ให้หน่วยงานการศึกษา ตรวจสอบเอกสารหลักฐานโอน เมื่อเห็นว่าถูกต้องให้เสนอผู้มีอำนาจ

ตามมาตรา ๕๓ พิจารณาส่ังบรรจุและแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งท่ีรับโอน และแจ้งส่วนราชการ หรือ 
หน่วยงานต้นสังกัดเดิมให้พ้นจากตำแหน่งและอัตราเงินเดือน 

๓. เมื่อดำเนินการแล้ว ให้สำเนาคำส่ังจำนวน ๑ ชุด ให้สำนักงาน ก.ค.ศ. ภายใน ๗ วัน นับแต่
วันออกคำส่ัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



๑๒ 
 
๓.  งานวินัยและการรักษาวินัย 
      ๓.๑  การลาทุกประเภท  
    ๓.๑.๑ การลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                     ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
 ๑) กรณีอำนาจอนุญาตการลาอยู่ในอำนาจของผู้อำนวยการโรงเรียน 
     ๑.๑) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับช้ัน 
     ๑.๒) ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาตการลาให้เป็นไปตามระเบียบท่ีกำหนด 
     ๑.๓) ควบคุมสถิติข้อมูลการลาและสรุปงบหน้า ลารายงานต่อสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 
 ๒) กรณีอำนาจอนุญาตการลา เกินอำนาจของผู้อำนวยการโรงเรียน 
     ๒.๑) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ
ช้ัน 
     ๒.๒) สถานศึกษาตรวจสอบใบลาและเอกสารประกอบการพิจารณาให้เป็นไปตาม
ระเบียบท่ีกำหนด 
     ๒.๓) เสนอเรื่องไปให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อดำเนินการต่อไป 
    ๓.๑.๒ การลาของลูกจ้างประจำ 
 ๑) กรณีอำนาจอนุญาตการลาอยู่ในอำนาจของผู้อำนวยการโรงเรียน 
     ๑.๑) ลูกจ้างประจำส่งต่อใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ัน 
     ๑.๒) ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาตการลาให้เป็นไปตามระเบียบท่ีกำหนด 
     ๑.๓) ควบคุมสถิติข้อมูลการลา 
 ๒) กรณีอำนาจอนุญาตการลา เกินอำนาจของผู้อำนวยการโรงเรียน 
     ๒.๑) ลูกจ้างประจำส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ัน 
     ๒.๒) สถานศึกษาตรวจสอบใบลาและเอกสารประกอบการพิจารณาให้เป็นไปตาม
ระเบียบท่ีกำหนด 
     ๒.๓) เสนอเรื่องไปให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อดำเนินการต่อไป 
    ๓.๑.๓ การลาของลูกจ้างช่ัวคราว 
     ๑) ลูกจ้างช่ัวคราวส่งต่อใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ัน 
     ๒) ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาตการลาให้เป็นไปตามระเบียบท่ีกำหนด 
     ๓) ควบคุมสถิติข้อมูลการลาตามสิทธิการลาของลูกจ้างช่ัวคราว 
         ๓.๑) กรณีเริ่มเข้าปฏิบัติงานในปีแรกลุกจ้างช่ัวคราวมีสิทธิการลาป่วย โดย
ได้รับค่าจ่างอัตราปกติปี ๑ ไม่เกิน ๘ วัน ทำการเว้นแต่ในกรณีท่ีระยะเวลาปฏิบัติงานในปีแรก ไม่อยู่ใน
ข่ายได้รับสิทธิดังกล่าวในปีถัดไป ลูกจ้างช่ัวคราวซึ่งจ้างไว้ปฏิบัติงานต่อเนื่องมีสิทธิลา ป่วยโดยได้รับ
ค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาปี ๑ ไม่เกิน ๑๕ ทำการให้นำกฎหมายว่าด้วยการส่งเคราะห์ข้าราชการ 
ผู้ได้รับอันตรายหรือการเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติราชการในส่วนท่ีเกี่ยวกับการลาใช้บังคับบัญชากับ
ลูกจ้างโดยอนุโลม 



๑๓ 
 
         ๓.๒) กรณีลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือนท่ีจ้างไว้ปฏิบัติงานต่อเนื่องจากการคลอด
บุตรปีหนึ่งไม่เกิน ๙๐ วัน โดยมีสิทธิรับค่าจ้างระหว่างลาจากส่วนราชการไม่เกิน ๔๕ วัน แล้วแต่กรณีท่ี
เริ่มเข้าปฏิบัติงานปีแรกไม่ครบ ๗ เดือนไม่อยู่ในข่ายได้รับสิทธิดังกล่าว 
    ๓.๑.๔ การลาของพนักงานราชการ 
 ๑) พนักงานราชการส่งต่อใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ัน 
 ๒) ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาตการลาให้เป็นไปตามระเบียบท่ีกำหนด 
 ๓) ควบคุมสถิติข้อมูลการลา 
    ๓.๑.๕ การลาศึกษาต่อ 
 ๑) ข้าราชการครูผู้ประสงค์จะลาศึกษาต่อจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 
 ๒) สถานศึกษาเสนอขออนุญาตกับให้ข้าราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษาท่ี
ประสงค์จะไปสมัครสอบเลือกเพื่อศึกษาต่อไปยังสำนักงานเขตการศึกษาเพื่ออนุญาตให้ข้าราชการครู 
และบุคคลากรทางศึกษาไปสมัครสอบคัดเลือกเพื่อศึกษาต่อ 
 ๓) สถานศึกษาเสนอขออนุญาตให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีได้รับ
อนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเพื่อศึกษาต่อ ซึ่งสอบคัดเลือกได้ไปศึกษาต่อตามความประสงค์ 
      ๓.๒  การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
    ๓.๒.๑ กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
 ๑) ผู้บังคับบัญชาแต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อดำเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและ
ความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าเมื่อมีกรณีอันมีมูลท่ีควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษากระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
 ๒) ผู้บังคับบัญชาส่ังยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระผิด
วินัย หรือส่ังลงโทษภาคทัณฑ์ตัดเงินเดือน ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดทางวินัยไม่
ร้ายแรง หรือเห็นว่ามีความผิดเกินอำนาจของผู้อำนวยการสถานศึกษา ให้รายงานสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาดำเนินการต่อไป 
 ๓) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
    ๓.๒.๒ กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
 ๑) ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา ๕๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ 
ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาพ.ศ. ๒๕๔๗ แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่า 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกำหนด 
ใน กฎ ก.ค.ศ. 
 ๒) ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา ๕๓ แห่ง 
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาพ.ศ. ๒๕๔๗ เสนอผลการพิจารณาให้  
กศจ. พิจารณาลงโทษ 
 ๓) ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา ๕๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาพ.ศ. ๒๕๔๗ ส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการ
พิจารณาของ กศจ.  
 
 
 



๑๔ 
 
      ๓.๓  การสั่งพักราชการและสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
    ๓.๓.๑ การส่ังพักราชการและการส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
 ๑) ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุแต่งต้ัง ตามมาตรา ๕๓ ส่งพักราชการหรือส่ังให้ออกจาก
ราชการไว้ก่อนกรณีครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่น ท่ีมีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัย
อย่างร้ายแรงจนถูกต้ังคณะกรรมการสอบสวนหรอืถูกฟ้องคดีอาญาหรือต้องหาว่ากระทำผิดทางอาญา 
(เว้นแต่กระทำผิดโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 ๒) รายงานการส่ังพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยงัสำนักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษา 
      ๓.๔  การรายงานผลการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
    ๓.๔.๑ การรายงานผลการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
 ๑) ผู้บังคับบัญชาดำเนินการตั้งคณะกรรมการเพื่อดำเนินการทางวินัย 
 ๒) คณะกรรมการดำเนินการตามข้ันตอนหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกำหนด และสรุปผล
การดำเนินการเสนอต่อผู้บังคับบัญชา/ผู้ส่ังแต่งต้ัง แล้วแต่กรณี 
 ๓) ผู้บังคับบัญชา/ผู้บริหารสถานศึกษาดำเนินการในอำนาจตามท่ีกฎหมายกำหนด 
 ๔) ผู้บริหารสถานศึกษา รายงาผลการดำเนินการต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
      ๓.๕  การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
    ๓.๕.๑ การอุทธรณ์ 
    ๑) ผู้บริหารสถานศึกษารับเรื่องอุทธรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ในสถานศึกษาแล้วเสนอไปยังผู้มีอำนาจตามกฎหมาย ในกรณีท่ีอุทธรณ์ยื่นเรื่องผ่านหัวหน้าสถานศึกษา 
    ๒) ผู้บริหารสถานศึกษารับเรื่องอุทธรณ์คำส่ังลงโทษทางวินัยของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา แล้วเสนอไปยังผู้มีอำนาจ 
        ๒.๑) กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยไม่ร้ายแรงให้ข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ กศจ. ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีได้รับคำส่ัง 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี กศจ. กำหนด 
        ๒.๒) กรณีอุทธรณ์ความผิดวินัยร้านแรงให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษายื่นเรื่องของอุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ังตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนดการร้องทุกข์ 
     ๑) กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกส่ังให้ออกจากราชการให้
ร้องทุกข์ต่อ กศจ. ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ัง 
     ๒) กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือ 
มีความคับข้องในเรื่องมาจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาหรือการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนทาง
วินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ กศจ. หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ัง 
      ๓.๖  การออกจากราชการ 
    ๓.๖.๑ การออกจากราชการ 
 ๑) ผู้ประสงค์ลาออกจากราชการยื่นหนังสือของลาออกจากราชการต่อผู้บังคับบัญชา
โดยยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไมน่้อยกว่า ๓๐ วัน 
 ๒) ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ พิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของข้าราชการ
ครู ครูผู้ช่วย และบุคลากรทางการศึกษาอื่น 



๑๕ 
 
    ๓.๖.๒ การประสงค์ของลาออกของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
 ๑) ผู้ประสงค์ลาออกจากราชการยื่นหนังสือของลาออกจากราชการต่อผู้บังคับบัญชา 
 ๒) ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ พิจารณาอนุญาตลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครู  
และบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
    ๓.๖.๓ การให้ออกจากราชการกรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
 ๑) ผู้บังคับบัญชาดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการ หรือเข้ารับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
 ๒) ผู้บังคับบัญชาดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าท่ีและความรับผิดชอบ
ท่ีกำหนดไว้ในมาตรฐานตำแหน่ง 
 ๓) ผู้บังคับบัญชาส่ังให้ผู้ท่ีไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือ
เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 
 ๔) รายงานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 
    ๓.๖.๔ การให้ออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป 
 ๑) สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
 ๒) ผู้บังคับบัญชาส่ังให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการ  
หากภายหลังปรากฏว่าขาดคุณสมบัติท่ัวไปตามมาตรา ๓๐ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 ๓) รายงานการส่ังให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
    ๓.๖.๕ การให้ออกจากราชการอันเนื่องมาจาก การเจ็บป่วย 
 ๑) สถานศึกษาตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจาก 
การเจ็บป่วย 
 ๒) ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุตามมาตรา ๕๓ ส่ังให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่สามารถ
ปฏิบัติราชการได้ 
    ๓.๖.๖ กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
 ๑) ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุแต่งต้ังตามมาตรา ๕๓ ส่ังให้ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาท่ีสมัครใจจะปฏิบัติราชการตามความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ 
 ๒) รายงานการส่ังให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
    ๓.๖.๗ กรณีส่ังให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติท่ัวไป 
 ๑) ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่น  
ตามมาตร (มาตรา ๓๐) (๑) (๔) (๕) (๗) (๘) หรือ (๙) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 ๒) ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุแต่งต้ังตามมาตรา ๕๓ ส่ังให้ผู้ขาดคุณสมบัติ ตามข้อ ๑ ออก
จากราชการ 
 ๓) รายงานการส่ังให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  



๑๖ 
 
๔.  งานส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติ 
      ๔.๑  การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ 
    ๔.๑.๑ การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
การจัดทำทะเบียนประวัติ 
 ๑) สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจำนวน  
๒ ฉบับ 
 ๒) สถานศึกษา เก็บไว้ ๑ ฉบับส่งไปรักษาไว้ที่สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ๑ ฉบับ 
 ๓) การเปล่ียนแปลงบันทึกข้อมูลประวัติ 
    ๔.๑.๒ การขอมีบัตรประจำตัว เจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
 ๑) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานท่ี
เกี่ยวข้อง ๒) ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 
 ๓) เสนอผู้มีอำนาจลงนานบัตรประจำตัวโดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับโดยคุม
ทะเบียนประวัติไว ้
    ๔.๑.๓ การขอหนังสือรับรอง 
 ๑) ผู้ขอหนังสือรับรองแจ้งเหตุผลและความจำเป็นในการขอ 
 ๒) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
 ๓) นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในหนังสือรับรองโดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
 ๔) ส่งหนังสือรับรอง 
      ๔.๒  การจัดทำบัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเก่ียวกับการเสนอขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
    ๔.๒.๑ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสราภรณ์ 
 ๑) ตรวจสอบและเสนอผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนและสมควรได้รับการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
 ๒) ดำเนินการในการเสนอผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนและสมควรขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์
และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการท่ีกฎหมายกำหนด 
 ๓) จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
เครื่องราชอิสรยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 *แจ้งประชาสัมพันธ์ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบ และ
ดำเนินการเสนอขอใหแ้ก้ผู้มีความประสงค์ตามลำดับต่อไป 
      ๔.๓  การส่งเสรมิและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
    ๔.๓.๑ การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 ๑) สถานศึกษาส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพัฒนาตนเอง  
พัฒนางาน ให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง 
 ๒) สถานศึกษาให้หรือเสนอช่ือครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมควรได้รับคำชมเชย  
เงินรางวัล หรือเครื่องหมายเชิดชูเกียรติให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 
 ๓) สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเสนอ กศจ. ให้ความเห็นชอบ 
 



๑๗ 
 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

 ๔) สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามอบหรือให้คำชมเชยเงินรางวัลหรือเครื่องหมาย 
เชิดชูเกียรติ แก่ครูและบุคลากรทางการศึกษา    
 
ขัน้ตอนดำเนินงานระบบงานทะเบียนและประวัติ 

ผู้รับผิดชอบ Flow Chart ขั้นตอนการดำเนินงาน 

น.ส.ขนิษฐา พันทา 
 

 

๑. รับข้อมูลของ
ข้าราชการครูและบุคลากร
ภายในสถานศึกษา 

น.ส.ขนิษฐา พันทา 
๒. ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูล 

น.ส.ขนิษฐา พันทา 
๓. บันทึกข้อมูลสู่
ระบบงานทะเบียนและ
ประวัติ 

 
  

 ตรวจสอบ 

บันทึกข้อมูลสู่ระบบงานทะเบียนและ
ประวัติ 

แก้ไข 

รับข้อมูลของบุคลากร 



๑๘ 
 

ไม่ถูกต้อง 

ขั้นตอนดำเนินงานการขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
ผู้รับผิดชอบ Flow Chart ขั้นตอนการดำเนินงาน 

น.ส.สายพิณ  ทอนสูงเนิน 

 
 
 
 

๑. รับหนังสือกำหนดการ
ขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ประจำปีจาก สพม.นม 

น.ส.สายพิณ  ทอนสูงเนิน 
๒. สำรวจรายช่ือผู้มีสิทธิ์
ขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

น.ส.สายพิณ  ทอนสูงเนิน 
๓. ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูล 

ข้าราชการครู 
๔. ทำใบเสนอขอ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

น.ส.สายพิณ  ทอนสูงเนิน 

๕. แจ้งผู้มีสิทธิ์ขอ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ลง
นามในใบในเสนอขอ
เครื่องราชฯ 

น.ส.สายพิณ  ทอนสูงเนิน 

๖. ดำเนินการส่งรายช่ือ
และเอกสารประกอบเพื่อ
เสนอขอเครื่องราชฯ ต่อ 
ผอ. สพม.นม 

น.ส.สายพิณ  ทอนสูงเนิน 
๗. รับหนังสือแจ้งผลการ
ได้รับเครื่องราชฯประจำปี
จาก สพม.นม 

น.ส.สายพิณ  ทอนสูงเนิน 
๘. แจ้งผู้ท่ีมีรายช่ือได้รับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ประจำปี 

 
 
  

รับหนังสือกำหนดการขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ประจำปี 

สำรวจรายชื่อผู้มีสิทธ์ิขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

 ตรวจสอบ 

ทำใบเสนอขอเคร่ืองราชฯ 

แจ้งผู้มีสิทธ์ิลงนาม 

ดำเนินการส่งรายชื่อและเอกสารประกอบเพ่ือ
เสนอขอเคร่ืองราชฯ ต่อ ผอ. สพม.นม 

รับหนังสือแจ้งผลการได้รับเคร่ืองราชฯ
ประจำปีจาก สพม.นม 

แจ้งผู้ท่ีมีรายชื่อได้รับเคร่ืองราชฯ ประจำปี 

แก้ไข 



๑๙ 
 
๕. งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    ๕.๑ การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๕.๑.๑ การส่งเสริมประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

         ๑) สำรวจและรวบรวมข้อมูลให้มีและเล่ือนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 

         ๒) ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อทำความเข้าใจ หลักเกณฑ์และ
วิธีการ ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีและเล่ือนวิทยฐานะ ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

         ๓) รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานท่ีเกิดจากการปฏิบัติหน้าท่ี 
ของผู้เสนอของให้มีและเล่ือนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่งไปยังสำนักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีสังกัด เพื่อดำเนินการต่อไป 

        ๔) เมื่อคณะกรรมการประเมินดำเนินการประเมินผู้ขอมีและเล่ือนวิทยฐานะครบทุกด้าน
และนำผลการประเมินเสนอต่อ กศจ. พิจารณาแล้ว 
 ๑) กรณี กศจ. มีมติไม่อนุมัติให้สถานศึกษาแจ้งผู้ขอทราบ ผู้ขออาจส่งคำขอรับการ
ประเมินใหม่ได้ในปีถัดไปซึ่งผู้ท่ีส่งคำขอรับการประเมินในช่วง ๑-๓๐ เมษายน จะส่งคำขอรับการประเมิน
ใหม่ได้ไม่ก่อนเดือนเมษายน ในปีถัดไป ส่งผู้ท่ีส่งคำขอในช่วง ๑-๓๑ ตุลาคม จะส่งคำขอใหม่ได้ไม่ก่อน
เดือนตุลาคมของปีถัดไป 
 ๒) กรณี กศจ. อนุมัติ ให้ผู้มีอำนาจตามมาตร ๕๓ ส่ังแต่งต้ังและสำเนาคำส่ังแต่งต้ัง  
๑ ชุด ส่งให้สำนักงาน ก.ค.ศ. ทราบภายใน ๗ วัน นับแต่วันออกคำส่ัง 
 
 
  



๒๐ 
 
๖. งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    ๖.๑ การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๖.๑.๑ การพัฒนาก่อนมอบหมายงาน 

๑) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแจ้งหลักเกณฑ์วิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ก่อนมอบหมายงานให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

๒) ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนา 
อย่างเข้ม จำนวน ๓ คน ประกอบด้วยผู้บริหารสถานศึกษา หรือรองผู้อำนวยการสถานศึกษาเป็น
ประธาน ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการสถานศึกษา ๑ คน เป็นกรรมการและข้าราชการครูหรือบุคลากร
ทางการศึกษาซึ่งดำรงตำแหน่ง ครูท่ีผู้อำนวยการสถานศึกษา แต่งต้ังให้ทำหน้าท่ีเป็นผู้ควบคุมดูแล การ
เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นกรรมการและเลขานุการ 
 ๓) ให้คณะกรรมการมีหน้าท่ีเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มให้คำปรึกษา 
แนะนำรวมทั้งประเมินผลการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมและการ
ประเมิน เพื่อปรับปรุงและพัฒนาให้บรรลุผลตามความมุ่งหมาย 
    ๖.๑.๒ การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าท่ี 
 ๑) ให้ผู้บริหารสถานศึกษาในฐานะผู้บังคับบัญชาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดี 
 ๒) สถานศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ รวบรวมข้อมูลด้านบุคลากรและจัดทำแผนพัฒนา
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๓) ผู้บังคับบัญชาดำเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ตามแผนท่ีได้กำหนดไว้ 
 ๔) ผู้บริหารสถานศึกษาประเมินผลการพัฒนาและจัดเก็บข้อมูลนำไปวางแผนพัฒนา
ต่อไป 



๒๑ 
 

ไม่อนุมัติ 

ไม่บรรลุผล 

ต้องการ 

 บรรลุผล 

ขั้นตอนดำเนินงานการพัฒนาบุคลากร 
ผู้รับผิดชอบ Flow Chart ขั้นตอนการดำเนินงาน 

นางอารยา             
รอดพิพัฒน ์
และคณะ 

 
 ๑. สำรวจความต้องการ

บุคลากรในการพัฒนา 
 

คณะกรรมการ 
๒. พิจารณาความต้องการ
ของบุคลากร 

นางอารยา             
รอดพิพัฒน ์
และคณะ 

๓. วางแผนพัฒนา
บุคลากร 

นางอารยา             
รอดพิพัฒน ์

๔. จัดทำโครงการ/ 
วางงบประมาณ 

นางอารยา             
รอดพิพัฒน ์

 

๕. เสนอโครงการต่อ
ผู้บริหาร 

ผู้บริหาร 
๖. ผู้บริหารพิจารณา  
ส่ังการ อนุมัติ 

คณะกรรมการ/ 
ผู้เข้ารับการพัฒนา 

๗. ดำเนินการพัฒนา
บุคลากร 

 
คณะกรรมการ 

 
๘. ประเมินผลโครงการ
พัฒนาบุคลากร 

 
  

สำรวจความต้องการบุคลากร 
ในการพัฒนา 

 พิจารณา 

วางแผนพัฒนาบุคลากร 

จัดทำโครงการ/วางงบประมาณ 

เสนอโครงการต่อผู้บริหาร 

 ผู้บริหารสั่งการ/
อนุมัติ 

ดำเนินการพัฒนา 

ประเมินผลโครงการพัฒนาบุคลากร 

แก้ไข 

แก้ไข 



๒๒ 
 
๗. งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณ วินัย คุณธรรมและจรรยาบรรณ 
    ๗.๑ การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 ๗.๑.๑ การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

         ๑) สถานศึกษา ทำการศึกษาวิเคราะห์ เกี่ยวกับความมั่นคงและความเป็นธรรม 
ในการประกอบอาชีพ 
                    ๒) สถานศึกษากำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการส่งเสริมความมั่นคงและความเป็นธรรม 
ในการประกอบอาชีพ 
                    ๓) สถานศึกษาดำเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ประพฤติดี 
ปฏิบติัตามระเบียบวินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                    ๔) ผู้บังคับบัญชา ควบคุมดูแลและส่งเสริม ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้
ประพฤติ ปฏิบัติตามระเบียบวินัยมาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
อยา่งต่อเนื่อง 
      ๗.๒ การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ๗.๒.๑ การส่งเสริมวินัยคุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
 ๑) ให้ผู้บังคับบัญชาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
 ๒) ผู้บังคับบัญชาดำเนินการส่งเสริมและพัฒนาให้ผู้ใต้บังคับบัญชามีวินัยในตนเอง 
 ๓) ผู้บังคับบัญชาหมั่นสังเกต ตรวจสอบดูแลเอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพื่อมิให้
ผู้ใต้บังคับบัญชากระทำผิดวินัยตามควรแก่กรณี 
      ๗.๓ การริเร่ิมส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 
   ๗.๓.๑ การสนับสนุนส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 ๑) สถานศึกษาดำเนินการเสนอขอมีใบประกอบวิชาชีพพร้อมท้ังจัดทำรายละเอียด
และเอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องให้ถูกต้อง 
 ๒) เสนอเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้องไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อตรวจสอบ
และนำเสนอตามท่ีผู้มีอำนาจหรือองค์กรวิชาชีพมอบหมาย 
 ๓) จัดทำทะเบียนควบคุมคุมกำกับดูแลผู้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพไปตาม
มาตรฐานวิชาชีพ 
 ๔) ส่งเสริมและดำเนินการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ประพฤติตน 
ตามระเบียบวินัยและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
  



๒๓ 
 

ไม่ถูกต้อง 

ขั้นตอนดำเนินงานการขอต่ออายใุบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

ผู้รับผิดชอบ Flow Chart ขัน้ตอนการดำเนินงาน 

ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการ

ศึกษา 

 ๑. ตรวจสอบใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ ท่ีเว็บไซด์
คุรุสภา 
http://www.ksp.or.th   
และพิมพ์ ใบชำระ
ค่าธรรมเนียม 

น.ส.ปิยะมาศ 
พยัคฆเดช 

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

น.ส.ปิยะมาศ  
พยัคฆเดช 

๓. ยื่นแบบคำขอ (คส.๐๒) 
และแบบแสดงคุณสมบัติ
ของผู้ขอต่อใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพพร้อม
เอกสารหลักฐาน 

น.ส.ปิยะมาศ  
พยัคฆเดช 

๔. ตรวจสอบความถูกต้อง 

ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการ

ศึกษา 

๕. การชำระค่าธรรมเนียม
การต่ออายุใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ 

 
 

น.ส.ปิยะมาศ  
พยัคฆเดช 

 
๘. การส่งบัญชีรายช่ือผู้ขอ
ต่ออายุใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพไปยังสำนักงาน
เลขาธิการ 
คุรุสภา 

 
 
 

ตรวจสอบใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ท่ีเว็บไซด์คุรุสภา
http://www.ksp.or.th   และพิมพ์  

ใบชำระค่าธรรมเนียม 
 

การจัดเตรียมแบบคำขอต่ออายุใบประกอบวิชาชีพ   
(คส.๐๒)  และแบบแสดงคุณสมบัติของผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พร้อมเอกสารหลักฐาน

ประกอบ 
 

การยื่นแบบคำขอ (คส.๐๒) และแบบแสดงคุณสมบัติของ
ผู้ขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพพร้อมเอกสารหลักฐาน 

 
 

การชำระค่าธรรมเนียมการต่ออายุ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิชาชีพ 

 

การส่งบัญชีรายชื่อผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพไปยังสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 

 

 ตรวจสอบ 

แก้ไข 



๒๔ 
 

 
ขั้นตอนดำเนินงานการขอต่ออายใุบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ออนไลน)์ 

ผู้รับผิดชอบ Flow Chart ขั้นตอนการดำเนินงาน 

ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการ

ศึกษา 

 
๑. ผู้ยื่นคำร้อง ส่งคำร้อง
ให้เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 
ฝ่ายประสานงานคุรุสภา 

น.ส.ปิยะมาศ 
พยัคฆเดช 

๒. ยื่นคำขอต่ออายุผ่าน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์พร้อม
แนบเอกสารหลักฐาน
ประกอบคำขอและชำระ
ค่าธรรมเนียม 

คุรุสภา 
๓. เจาหนาท่ีตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

คุรุสภา 

๔. เสนอคณะอนุกรรมการ
กล่ันกรองการออกและต่อ
อายุใบอนุญาตฯ เพื่อ
พิจารณาเห็นชอบ
คุณสมบัติ 

คุรุสภา 

๕. เสนอคณะกรรมการ
มาตรฐานวิชาชีพพิจารณา
อนุมัติการออกใบอนุญาต
ฯ 

 
 

คุรุสภา 

 
๘. เสนอคณะกรรมการ 
คุรุสภาเพื่อทราบ  
พิมพ์ใบอนุญาตฯ ผ่าน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 
น.ส.ปิยะมาศ 
พยัคฆเดช 

 
๙. ส่งเอกสารให้กับ
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาผู้ยื่นคำร้อง 

  

ยื่นคำร้อง ส่งคำร้องให้เจ้าหน้าท่ีงานฝ่ายบุคคล 

ยื่นคำขอต่ออายุผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
พร้อมแนบเอกสารหลักฐานประกอบคำขอ 

และชำระค่าธรรมเนียม 

เสนอคณะอนุกรรมการกลั่นกรองการออกและ 
ต่ออายุใบอนุญาตฯ  

 

พิมพ์ใบอนุญาตฯ ผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 

 ตรวจสอบ 
ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

 เสนอคณะกรรมการ 
ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

เสนอคณะกรรมการ 
คุรุสภาเพื่อทราบ 

 

ส่งเอกสารให้กับขา้ราชการครูและบคุลากร
ทางการศึกษาผู้ย่ืนคำร้อง 



๒๕ 
 
๘. งานการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
    ๘.๑ การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 ๘.๑.๑ การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๑) สถานศึกษาจัดทำมาตรฐาน / ภาระงานขั้นต่ำของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 

๒) สถานศึกษากำหนดเกณฑ์ / วิธีการประเมินผลงานโดยให้พิจารณาท้ังคุณสมบัติและ 
คุณลักษณะของบุคคลให้สอดคล้องตามลักษณะงาน 

๓) แจ้งบุคลากรเพื่อเตรียมพร้อมรับการแระเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน 
๔) ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๕) ผู้บังคับบัญชาประกาศรายช่ือผู้ผ่านการประเมินระดับดีเด่น 

    ๘.๒ การดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือน 
๘.๒.๑ การเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีปกติ 

                    ๑) แต่งต้ังคณะกรรมการกล่ันกรองการประเมินการเล่ือนเงนิเดือนข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา โดยผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติคำส่ัง 
                    ๒) สพม.นม แจ้งโรงเรียนให้สำรวจจำนวนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา       
ท่ีมีตัวตนอยู่จริงในรอบการเล่ือนเงินเดือนนั้น 
                    ๓. โรงเรียนพิมายวิทยาสำรวจจำนวนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา             
ท่ีมีตัวตนอยู่จริงในรอบการเล่ือนเงินเดือนนั้น ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล (ช่ือ-สกุล, เลขประจำตัว
ประชาชน, เลขท่ีตำแหน่ง, เลขเบิกจ่ายตรง, เงินเดือน) และรายงานข้อมูลท่ีรับรองโดยผู้บริหาร
สถานศึกษา ไปท่ี สพม.นม หากข้อมูลไม่ถูกต้อง แจ้งฝ่ายบุคคลของ สพม.นม เพื่อแก้ไขข้อมูลก่อนส่ง
รายงานข้อมูล 
                    ๔) จัดทำข้อตกลง เรื่อง การประเมินเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาเป็นรายบุคคล โดยเป็นข้อตกลงระหว่างข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากับผู้บริหาร
สถานศึกษา 
                    ๕) แจ้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเกี่ยวกับการประเมินการเล่ือนเงินเดือน 
โดยแจ้งเกณฑ์การประเมินการเล่ือนเงินเดือนและวัน เวลา ในการประเมิน 
                    ๖) ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยมีการ
ประเมินตนเองและประเมินจากคณะกรรมการท่ีได้รับการแต่งต้ัง จากหลักฐาน ได้แก่ แผนการเรียนรู้, 
วิจัยในช้ันเรียน, ID Plane,PLC , SAR ท่ีส่งทุกเดือน, รูปภาพและใบประกาศนียบัตร จากการร่วม
กิจกรรมต่างๆ ฯลฯ มาเข้ารับการประเมิน ร่วมกับการสอบถามข้อมูลเพิ่มเติม จากนั้นคณะกรรมการจะ
ประชุมเพื่อสรุปผลการประเมิน 
                    ๗) รายงานผลการพิจารณาเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กลับไปยัง สพม.นม รับรองโดยผู้บริหารสถานศึกษา 
                    ๘) สพม.นม ส่งข้อมูลท่ีผ่านการพิจารณาเห็นชอบจาก กศจ. มาให้โรงเรียนตรวจสอบ
ข้อมูล 
                    ๙) โรงเรียนตรวจสอบความถูกต้องของเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาหากข้อมูลไม่ถูกต้อง แจ้งฝ่ายบุคคลของ สพม.นม เพื่อแก้ไขข้อมูล 



๒๖ 
 
                    ๑๐) ประกาศรายช่ือข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีได้ระดับการประเมินใน
ระดับดีเด่นและดีมาก  
                    ๑๑) แจ้งผลการเล่ือนเงินเดือนรอบเป็นรายบุคคล  
  ๘.๒.๒ การเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ 

๑) กรณีมีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจาก 
การปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรวบรวมข้อมูล เอกสารหลักฐาน 
พร้อมเสนอความเห็นและรายงานไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อดำเนินการตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการ ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 

๒) ดำเนินการด้านสวัสดิการให้แก่ครอบครัวผู้ถึงแก่กรรมตามหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ท่ีกฎหมายกำหนด ตามความเหมาะสม 
  ๘.๒.๓ การเล่ือนขั้นค่าจ้างและการเพิ่มค่าจ้าง 

๑) ผู้อำนวยการสถานศึกษา ประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจำ ในฐานะ 
ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น 
 
 
  



๒๗ 
 

ถูกต้อง 

ไมถู่กต้อง 

ขั้นตอนดำเนินงานการประเมินเลื่อนเงินเดือน 
ผู้รับผิดชอบ Flow Chart ขั้นตอนการดำเนินงาน 

คณะกรรมการ 

 
๑. ตรวจสอบจำนวนครู 
ท่ีมีอยู่จริง 

หัวหน้ากลุ่มสาระ/
กลุ่มงาน/ผู้บริหาร 

๒. ประเมินผลงานให้
คะแนนตามเอกสาร 

คณะกรรมการ 
๓. สรุปคะแนนการ
ประเมิน 

ผู้บริหาร ๔. พิจารณาจากคะแนน 

คณะกรรมการ 
๕. จัดทำแบบรายงาน
ประเมินผล 

คณะกรรมการ ๖. ตรวจสอบความถูกต้อง 

คณะกรรมการ 
๗. เสนอผู้บริหาร
ตามลำดับข้ัน 

คณะกรรมการ 

๘. ยืนยันความถูกต้องของ
ข้อมูลการเล่ือนเงินเดือน
ส่งสำนักงานเขตพื้น
การศึกษามัธยมศึกษา
นครราชสีมา 

 
 
 
 
 
 

สรุปคะแนนการประเมิน 

ตรวจสอบตัวตน 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

จัดทำแบบรายงานประเมินผล 

 พิจารณา 

ยืนยันข้อมูลส่งสำนักงาน 
เขตพ้ืนการศึกษา 

 

นำเสนอผู้บริหารตามลำดับขั้น 

ตรวจสอบ 

แก้ไข 



๒๘ 
 
๑๐) แนวปฏิบัติงานเก่ียวกับการพัฒนาบุคลากร 
      ๑๐.๑ วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

     ๑๐.๑.๑ บุคลากรแสดงความต้องการพัฒนาตนเองในแบบบันทึกข้อตกลงการพัฒนางาน 
รายบุคคล (PA) 
      ๑๐.๑.๒ เจ้าหน้าท่ีรวบรวมข้อมูลความต้องการพัฒนาตนเองของบุคลากรเสนอผู้บริหาร
สถานศึกษา 
      ๑๐.๑.๓ ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
      ๑๐.๑.๒ เจ้าหน้าท่ีจัดทำโครงการเพื่อขออนุมัติงบประมาณ 
      ๑๐.๑.๓ บุคลากรพัฒนาตนเองตามความประสงค์ท่ี 
      ๑๐.๑.๔ บุคลากรรายงานผลการพัฒนาตนเองให้ผู้บริหารทราบ 
      ๑๐.๑.๕ เจ้าหน้าท่ีสรุปผลารพัฒนาบุคลากร 

      ๑๐.๒ ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที ่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการ
ปฏิบัติ 

๑ บุคลากรแสดงความต้องการพัฒนาตนเองในแบบบันทึกข้อตกลง
การพัฒนางานรายบุคคล (PA) 

๑ วัน 

๒ เจ้าหน้าท่ีรวบรวมข้อมูลความต้องการพัฒนาตนเองของบุคลากร
เสนอผู้บริหารสถานศึกษา  

๑ วัน 

๓ ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ  ๑ วัน 
๔ เจ้าหน้าท่ีจัดทำโครงการเพื่อขออนุมัติงบประมาณ  ๑ สัปดาห์ 
๕ บุคลากรพัฒนาตนเองตามความประสงค์ท่ี  ตลอดปี 
๖ บุคลากรรายงานผลการพัฒนาตนเองให้ผู้บริหารทราบ ตลอดปี 
๗ เจ้าหน้าท่ีสรุปผลารพัฒนาบุคลากร ๑ สัปดาห์ 

 
    ๑๐.๓ กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

  พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 


