
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารงานบคุคล 

anunya
Highlight

anunya
Typewriter
โรงเรียนบ้านหนองแวงโพนเขวา



 ๗๒ 

กลุ่มบริหารงานบคุคล 
แนวคิด 

การบรหิารงานบุคคลในเขตพื้นที่การศึกษาเป็นมาตรการจูงใจให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาปฏิบตัิงานเพื่อตอบสนองภารกิจของหน่วยงานโดยยดึหลกัการกระจาย
อ านาจ ระบบคุณธรรมและหลกัธรรมาภบิาล  เพื่อใหก้ารบรหิารจดัการมคีวามคล่องตวั เกดิความ
อสิระในการปฏบิตังิานภายใต้กฎหมาย ระเบยีบปฏบิตั ิผู้ปฏบิตังิานได้รบัการพฒันา มคีวามรู้
ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ น าไปสู่การบรกิารครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลัก  
การบรหิารแบบมุง่ผลสมัฤทธิ ์ซึง่จะส่งผลต่อคุณภาพการศกึษาของผูเ้รยีนต่อไป 

วตัถปุระสงค ์

 ๑.  เพื่อให้การด าเนินงานด้านการบรหิารงานบุคคล ถูกต้อง รวดเรว็ เป็นไปตามหลกั
ธรรมาภบิาล สนองตอบความตอ้งการของหน่วยงานในเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
 ๒. เพื่อส่งเสรมิบุคลากรให้มคีวามรูค้วามสามารถและมจีติส านึกในการปฏบิตัภิารกิจ 
ทีร่บัผดิชอบ  ใหเ้กดิผลส าเรจ็ตามหลกัการบรหิารแบบมุง่ผลสมัฤทธิ ์
 ๓.  เพื่อส่งเสรมิให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดย 
ยดึมัน่ในระเบยีบวนิยั จรรยาบรรณ อยา่งมมีาตรฐานแห่งวชิาชพี 
 ๔. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏบิตัิงานได้ตามมาตรฐานวชิาชพีได้รบั  
การยกย่องเชิดชูเกยีรติ 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 

 
 
 
 



 ๗๓ 

  ๓.  กลุ่มงานสรรหาและบรรจแุต่งตัง้ 
  ๓.๑  งานสรรหาและบรรจุ 
   ๓.๑.๑  การสอบแขง่ขนั การสอบคดัเลอืก การคดัเลอืก 
   ๓.๑.๒ การบรรจเุขา้รบัราชการใหม่ 
  ๓.๒  งานแต่งตัง้ ยา้ย โอนขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 
   ๓.๒.๑ การแต่งตัง้ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 
   ๓.๒.๒ การยา้ยขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 
   ๓.๒.๓ การโอนขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 
   ๓.๒.๔ การบรรจกุลบัเขา้รบัราชการ 
   ๓.๒.๕ การรกัษาราชการแทน 
  ๓.๓ งานออกจากราชการ 
   ๓.๓.๑ การเกษยีณอายรุาชการ 
   ๓.๓.๒ การลาออกจากราชการ 
   ๓.๓.๓ การใหอ้อกจากราชการกรณอีื่น ๆ 
      (ขาดคุณสมบตั,ิทุพพลภาพ,หยอ่นสมรรถภาพ)  
   ๓.๓.๔  การออกจากราชการกรณถีูกเพกิถอนใบอนุญาตประกอบวชิาชพี 
 ๔.  กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบยีนประวตั ิ

  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.  กลุ่มงานพฒันาบุคลากร 
   ๕.๑  งานฝึกอบรมและลาศกึษาต่อ 
    ๕.๑.๑ การฝึกอบรม 
    ๕.๑.๒ การศกึษาต่อ 
   ๕.๒ งานส่งเสรมิและยกยอ่งเชดิชเูกยีรต ิ



 ๗๔ 

   ๕.๓ งานพฒันามาตรฐานวชิาชพีและจรรยาบรรณ 
    ๕.๓.๑ การขอรบัใบอนุญาตและการขอต่อใบอนุญาตวชิาชพี 
    ๕.๓.๒ การส่งเสรมิความมัน่คง ผดุงความเป็นธรรมในการประกอบวชิาชพี 

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



 ๗๕ 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 งานวเิคราะห ์ และวางแผนอตัราก าลงั 
 งานก าหนดต าแหน่งและวทิยฐานะ 
 

 งานสรรหาและบรรจ ุ
 งานแต่งตัง้ ยา้ย โอนขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 
 งานออกจากราชการ 
 

 งานบ าเหน็จความชอบ 
 งานทะเบยีนประวตั ิ
 งานเครือ่งราชอสิรยิาภรณ์ 
 งานบรกิารบุคลากร 
 
 งานฝึกอบรมและลาศกึษาต่อ 
 งานส่งเสรมิและยกย่องเชดิชเูกยีรต ิ
 งานพฒันามาตรฐานวชิาชพีและจรรยาบรรณ 
 งานประเมนิคุณภาพการบรหิารงานบุคคล 

กลุ่มบริหารงานบคุคล 

 งานวนิยั 
 งานอุทธรณ์และรอ้งทุกข ์
 งานกฎหมาย  และการด าเนินการคดขีองรฐั 
 

กลุม่งานวางแผน 
อตัราก าลงัและ 
ก าหนดต าแหน่ง 

กลุ่มงานสรรหา 
และบรรจแุต่งตัง้ 

กลุ่มงานบ าเหน็จ
ความชอบและทะเบยีน

ประวตั ิ

กลุ่มงานวนิยัและนิตกิาร 

กลุ่มงานเลขานุการ  
อ.ก.ค.ศ.  

เขตพืน้ทีก่ารศกึษา 

งานธุรการ 

กลุ่มงานพฒันาบุคคล 



 ๗๖ 

๑. งานธรุการ 

 ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
  ๑. ศกึษา วเิคราะห์ วางแผนจดัระบบข้อมูลสารสนเทศและการบรหิารงานของกลุ่ม 
ใหส้ามารถด าเนินงานตามภารกจิไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ 
  ๒.  ศึกษา วิเคราะห์สภาพของกลุ่ม และออกแบบ ระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม  
และสอดคลอ้งกบัระบบงานสารบรรณของส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
  ๓.  ด าเนินการเกีย่วกบัการประชุมภายในกลุ่มบรหิารงานบุคคล 
  ๔.  ประสานงานกบักลุ่มงาน หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับ 
การบรหิารงานของกลุ่ม 

 ๕. ประสานการด าเนินงานประชาสมัพันธ์ ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มให้คร ู 
บุคลากรทางการศกึษา และประชาชนทัว่ไปทราบ 
  ๖.  จดัท ารายงานผลการด าเนินงานของกลุ่มงาน 

  ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
  การปฏบิตังิานของบุคลากรในกลุ่มงานเป็นระบบ  สะดวกรวดเรว็และมปีระสทิธภิาพ 

  กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
  ๑. ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตรวี่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 
  ๒.  ระเบยีบว่าดว้ยการรกัษาความปลอดภยัแห่งชาต ิ พ.ศ. ๒๕๑๗ 
  ๓.  พระราชบญัญตัขิอ้มลูขา่วสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 ๔. ระเบยีบส านักนายกรฐัมนตรวี่าด้วยการให้ข่าวและบรกิารข่าวสารของทางราชการ 
พ.ศ.  ๒๕๒๙ 
  ๕. ระเบยีบส านักนายกรฐัมนตรวี่าด้วยการให้ข่าวและบรกิารข่าวสารของทางราชการ 
(ฉบบัที ่๒ ) พ.ศ. ๒๕๓๓ 
 ๖.  ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรวี่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ   
พ.ศ. ๒๕๒๕  
 ๗.  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ 
(ฉบบัที ่๒) พ.ศ. ๒๕๒๗ 

 

 

 



 ๗๗ 

๒. กลุ่มงานวางแผนอตัราก าลงัและก าหนดต าแหน่ง 

 

 

 
 

 ๒.๑ งานวิเคราะหแ์ละวางแผนอตัราก าลงัคน 

  ๒.๑.๑ การวิเคราะหแ์ละวางแผนอตัราก าลงัคน 

   ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
    ๑. วเิคราะหภ์ารกจิและแผนอตัราก าลงัคน ของครแูละบุคลากรทางการศกึษา 
    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 าลงัครแูละบุคลากรทางการศกึษาของ 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 



 ๗๘ 

  ๒.๑.๒ การเกล่ียอตัราก าลงั  การตดัโอนต าแหน่งและอตัราเงินเดือน 

 ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
  ๑. ประสานการจดัท าระบบขอ้มลู   
  ๒. การวิเคราะห์ข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อตรวจสอบการใช้ 
ตามความจ าเป็น ความตอ้งการ ความขาดแคลน เทยีบกบัเกณฑแ์ละแผนอตัราก าลงัสถานศกึษา 
  ๓. เสนอการก าหนดหลกัเกณฑแ์ละแนวปฏบิตักิารเกลี่ยอตัราก าลงัครแูละ
บุคลากรทางการศกึษา ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
  ๔. เสนอการตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงนิเดือนต่อ อ .ก.ค.ศ. เขตพื้นที ่
การศกึษาเพื่อพจิารณาอนุมตั ิ

   ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
 ๑ เขตพื้นทีก่ารศกึษามหีลกัเกณฑแ์ละแนวปฏบิตัดิา้นการเกลีย่อตัราก าลงั
ครแูละบุคลากรทางการศกึษาทีช่ดัเจน 
 ๒. เขตพื้นที่การศึกษาสามารถบรหิารอัตราก าลงัที่มอียู่ให้เกิดประสิทธิภาพ
สงูสุด  
 ๓. สถานศึกษามีมาตรฐานด้านบุคลากรสอดคล้องกับความต้องการและ
ความจ าเป็น 

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

 ๒.๒ งานก าหนดต าแหน่งและวิทยฐานะ 
 ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
 ๑. ส่งเสรมิใหส้ถานศกึษาจดัท าภาระงานส าหรบัขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 
 ๒. น าแผนอตัราก าลงัมาก าหนดต าแหน่งขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาของ
สถานศกึษาและหน่วยงานการศกึษาในเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
 ๓. รบัค าขอปรบัปรงุการก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวทิยฐานะ/ขอเปลีย่นแปลงเงือ่นไข
ต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพิม่จากสถานศกึษา 
 ๔. ด าเนินการให้มกีารประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศกึษาตามหลกัเกณฑท์ี ่ก.ค.ศ. ก าหนด 



 ๗๙ 

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

 ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
 ๑.  มกีารก าหนดต าแหน่งขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 
 ๒. ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาได้รบัการปรบัปรุงการก าหนดต าแหน่ง
และวทิยฐานะตามกฎหมาย 

 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
 ๑. มาตรฐานก าหนดต าแหน่งครแูละบุคลากรทางการศกึษา  พ.ศ…….. 
 ๒. กฎ ก.ค.ศ. ฉบบัที.่. พ.ศ. …. ว่าดว้ยการก าหนดต าแหน่งครแูละบุคลากรทางการศกึษา 
 ๓.   กฎ  ก.ค.ศ ฉบบัที ่.. พ.ศ. ….ว่าดว้ยวทิยฐานะขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 
 ๔. ระเบยีบการเปลีย่นแปลงเงือ่นไขต าแหน่ง  
 

๓. กลุ่มงานสรรหาและบรรจแุต่งตัง้ 
 

 
 
 
 
 
 
  
 

 ๓.๑ งานสรรหาและบรรจ ุ

  ๓.๑.๑  การสอบแข่งขนั  สอบคดัเลือกและการคดัเลือก 

   ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
    ๑. ส ารวจอตัราว่างขา้ราชการครูและบุคลากรในสถานศกึษาและหน่วยงาน
ทางการศกึษา 

กลุ่มงานสรรหา
และบรรจแุต่งตัง้ 

งานแต่งตัง้ ยา้ย โอนขา้ราชการครแูละ 
บุคลากรทางการศกึษา 

งานสรรหาและบรรจุ 

งานออกจากราชการ 



 ๘๐ 

    ๒. วางแผนจดัท าโครงการและงบประมาณค่าใช้จ่ายในการสอบแข่งขัน  
สอบคดัเลอืก การคดัเลอืก 
 ๓. ประสานการจดัสรรงบประมาณสนบัสนุนในการด าเนินการ 
 ๔.  ขออนุมตัิด าเนินการเปิดรบัสมคัรสอบแข่งขนั สอบคัดเลือก คัดเลือก  
ต่อ อ.ก.ค.ศ.  เขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
 ๕.   ด าเนินการสอบแขง่ขนั สอบคดัเลอืก การคดัเลอืก  
 ๖. ขออนุมตัปิระกาศผลการสอบแข่งขนัฯ สอบคดัเลอืก การคดัเลอืก และ
การเรยีกตวัฯบรรจแุต่งตัง้หรอืเลื่อนและแต่งตัง้ 

 ๓.๑.๒ การแต่งตัง้หรือเล่ือนและแต่งตัง้จากผู้สอบคัดเลือกหรือผู้ได้ร ับ 
การคดัเลือก 
   ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
   ๑. มีหนั งสือเรียกตัวผู้ สอบคัดเลือกหรือผู้ ได้ ร ับการคัดเลือกมาเลือก
สถานศกึษา 
   ๒.  ผู้อ านวยการเขตพื้นที่การศึกษา หรอืผู้บรหิารสถานศกึษาแล้วแต่กรณี 
ลงนามค าสัง่แต่งตัง้ 
   ๓. ส่งตวัผูไ้ดร้บัการแต่งตัง้หรอืเลื่อนและแต่งตัง้ไปรายงานตวัในสถานศกึษา
หรอืหน่วยงานทางการศกึษาทีไ่ดร้บัการแต่งตัง้หรอืเลื่อนและแต่งตัง้ 
   ๔.  สถานศกึษารายงานตวัเขา้รบัต าแหน่งทีไ่ดร้บัแต่งตัง้หรอืเลื่อนและแต่งตัง้ 

 ๓.๑.๓ การบรรจเุข้ารบัราชการใหม่ 

  ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
  ๑.  มหีนงัสอืเรยีกตวัผูส้อบแขง่ขนัไดม้าเลอืกสถานศกึษา 
 ๒.  ส่งตวัผูส้อบแขง่ขนัไดไ้ปรายงานตวัทีส่ถานศกึษา 
 ๓.  สถานศึกษารบัรายงานตัว ปฐมนิเทศ และรายงานส านักงานเขตพื้นที ่
การศกึษาทราบ 
 ๔. ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา น าเสนอ อ .ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
พจิารณาอนุมตั ิ ใหผู้บ้รหิารสถานศกึษาบรรจแุละแต่งตัง้และแจง้สถานศกึษาทราบ 
 ๕. ผู้บรหิารสถานศึกษาออกค าสัง่บรรจุและแต่งตัง้ตามที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
การศกึษาอนุมตั ิ 
 ๖.  ผูบ้รหิารสถานศกึษารายงานและส่งค าสัง่ใหส้ านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
 ๗. ผู้บริหารสถานศึกษาด าเนินการเตรียมความพร้อมและพัฒนา หรือ
ด าเนินการทดลองปฏบิตัริาชการตามหลกัเกณฑท์ี่ ก.ค.ศ. ก าหนดและรายงานผลการด าเนินการต่อ 
ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 



 ๘๑ 

 
 
 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 การแต่งตัง้ข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศึกษา 

  ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
  ๑.  ศึกษา วิเคราะห์กฎหมายและระเบียบที่ เกี่ยวข้องกับการแต่งตั ้ง 
ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา  
  ๒.  เสนอหลกัเกณฑก์ารแต่งตัง้ ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
  ๓. ส ารวจความต้องการและความจ าเป็นในการแต่งตัง้ ตามที่หน่วยงาน 
ทางการศึกษาเห็นสมควร รวมทัง้ตรวจสอบต าแหน่งว่างและอตัราเงนิเดอืนที่ใช้รบัย้าย และ 
รวบรวมขอ้มลูตรวจสอบคุณสมบตัขิองผูป้ระสงคท์ีจ่ะใหม้กีารแต่งตัง้  
  ๔. จดัท าข้อมูลรายละเอียดของผู้ประสงค์แต่งตัง้ ให้ อ .ก.ค.ศ.เขตพื้นที ่
การศกึษาใหค้วามเหน็ชอบ 

 ๓.๒.๒ การย้ายข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศึกษา 
  (๑) การย้ายผู้บริหาร ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 
เขตพื้นท่ีการศึกษา 
  ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
  ๑. ศกึษาวเิคราะหก์ฎหมาย  ระเบยีบ ทีเ่กี่ยวขอ้งกบัการยา้ยขา้ราชการ
ครแูละบุคลากรทางการศกึษา 
  ๒.  เสนอหลกัเกณฑก์ารยา้ย ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
  ๓. ส ารวจความต้องการและความจ าเป็นในการย้ายข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาหรอืย้ายตามที่หน่วยงานทางการศึกษาเห็นสมควร รวมทัง้ตรวจสอบ
ต าแหน่งว่างและอตัราเงนิเดอืนทีใ่ชร้บัยา้ย 



 ๘๒ 

  ๔. เขตพืน้ทีก่ารศกึษารวบรวมขอ้มลู ตรวจสอบคุณสมบตัขิองผูป้ระสงค์
ขอยา้ยและจดัท ารายละเอยีดขอ้มลูของผูป้ระสงคข์อยา้ย 
 ๕. จดัท าข้อมูลรายละเอียดของผู้ประสงค์แต่งตัง้ ให้ อ .ก.ค.ศ.เขตพื้นที ่
การศกึษาใหค้วามเหน็ชอบ 
 (๒) การย้ายผู้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษาต่างเขตพื้นท่ี 
การศึกษา 
  ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
  ๑. ผูบ้รหิาร ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาแจง้ความประสงค์
และเหตุผลความจ าเป็นในการขอยา้ยไปยงัเขตพืน้ทีก่ารศกึษาทีป่ระสงคข์อยา้ย 
  ๒. เขตพื้นที่การศึกษาที่รบัย้ายตรวจสอบคุณสมบตัิข้อมูลรายละเอยีด 
ตรวจสอบต าแหน่งว่างและอตัราเงนิเดอืนทีใ่ชร้บัยา้ย 
  ๓. เสนอข้อมูลรายละเอียด ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาที่รบัย้าย
พจิารณาอนุมตั ิ
  ๔. แจง้ผลการพจิารณาใหเ้ขตพืน้ทีก่ารศกึษาตน้สงักดัทราบ 
  ๕. ผู้อ านวยการเขตพื้นที่การศึกษาหรอืผู้มอี านาจสัง่บรรจุแล้วแต่กรณีลง
นามแต่งตัง้ (ยา้ย) 

  ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
  ผูบ้รหิาร ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาในเขตพืน้ทีก่ารศกึษา
มขีวญัและก าลงัใจในการปฏบิตัหิน้าทีร่าชการ และสามารถปฏบิตัหิน้าทีไ่ดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ
และประสทิธผิล 

  กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
  ๑. พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา  
พ.ศ. ๒๕๔๖ 
  ๒. กฎ ก.ค.ศ. ฉบบัที ่..พ.ศ. ….ว่าดว้ยเงนิเดอืนและเงนิวทิยฐานะ  
  ๓.  หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารว่าดว้ยการยา้ยครแูละบุคลากรทางการศกึษา 

  ๓.๒.๓ การรบัโอนข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศึกษา 
   ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
 ๑. รวบรวมรายชื่อ ขอ้มลู และรายละเอยีดของผูป้ระสงคข์อโอน 
 ๒. ตรวจสอบคุณสมบตัิของผู้ขอโอน และตรวจสอบต าแหน่งว่างและอตัรา
เงนิเดอืนทีใ่ชร้บัโอน 



 ๘๓ 

 ๓. เสนอขอ้มูลรายละเอยีดให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ที่การศกึษา พจิารณารบัโอน
ตามหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารทีก่ฎหมายก าหนด 

 
 ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา มขีวญัและ
ก าลงัใจในการปฏบิตัหิน้าทีร่าชการสามารถปฏบิตัหิน้าทีไ่ดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพและประสทิธผิล 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
 ๑. พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 ๒.  กฎ ก.ค.ศ.ฉบบัที ่..พ.ศ. …. ว่าดว้ยเงนิเดอืนและเงนิวทิยฐานะ  
 ๓. หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารว่าดว้ยการยา้ยขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 

 ๓.๒.๔ การบรรจกุลบัเข้ารบัราชการ 

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

  ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา มขีวญัและ
ก าลงัใจในการปฏบิตัหิน้าทีร่าชการสามารถปฏบิตัหิน้าทีไ่ดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพและประสทิธผิล 

  กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
  ๑.  พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
  ๒.  กฎ ก.ค.ศ.ฉบบัที ่..พ.ศ. …. ว่าดว้ยเงนิเดอืนและเงนิวทิยฐานะ  
  ๓.  หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารว่าดว้ยการยา้ยครแูละบุคลากรทางการศกึษา 
  ๔.  มตคิณะรฐัมนตรแีละระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 

 ๓.๒.๕  การรกัษาราชการแทน 

  ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
 ๑. ให้สถานศกึษาเสนอรองผูอ้ านวยการสถานศกึษาเพื่อแต่งตัง้รองผูอ้ านวยการ
สถานศกึษาคนใดคนหน่ึงเป็นผูร้กัษาราชการแทน 
 ๒. กรณีสถานศกึษาไม่มรีองผู้อ านวยการสถานศกึษา ให้สถานศกึษาเสนอ
ครหูรอืบุคลากรทางการศกึษาทีม่คีวามเหมาะสมเพื่อแต่งตัง้เป็นผูร้กัษาราชการแทน 



 ๘๔ 

 ๓.  เสนอผูม้อี านาจแต่งตัง้ครหูรอืบุคลากรทางการศกึษาใหร้กัษาราชการแทน 
 
 

 ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
  ผู้ได้รบัการแต่งตัง้ให้รกัษาราชการแทนผู้อ านวยการสถานศกึษาปฏบิตัหิน้าที่
อยา่งมปีระสทิธภิาพและประสทิธผิล 

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

 ๓.๓ งานออกจากราชการ 

  ๓.๓.๑  การเกษียณอายรุาชการ 

ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
 ๑.  ประสานการด าเนินการตรวจสอบรายชื่อผูจ้ะเกษยีณอายุราชการในแต่ละปี 
 ๒. ส่งรายชื่อใหเ้ลขาธกิารคณะกรรมการการศกึษาขัน้พื้นฐานเป็นผูป้ระกาศ
ในเดอืนมนีาคมของทุกปี 
 ๓. แจง้ประกาศรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการให้หน่วยงานที่เกี่ยวขอ้งและ
เจา้ตวัทราบ 

 ๓.๓.๒  การลาออกจากราชการ 

  ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
  ๑.  รบัเรือ่งการลาออกจากราชการของครแูละบุคลากรทางการศกึษา 
  ๒. เสนอผู้มอี านาจสัง่บรรจุแต่งตัง้พจิารณาอนุญาตการลาออกจากราชการ
ของขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาตามหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารทีก่ฎหมายก าหนด 

 ๓.๓.๓  การให้ออกจากราชการ 
  ขัน้ตอนและแนวปฏิบติั 
  ๑.  ตรวจสอบขอ้มลูของผูอ้อกจากราชการ 
  ๒.  เสนอผูม้อี านาจพจิารณาออกค าสัง่ 
  ๓.  แจ้งสถานศึกษาและผู้ออกให้ลงนามรบัทราบค าสัง่และแจ้งกลุ่มงาน
บรหิารการเงนิและสนิทรพัย ์
  ๔.  สถานศกึษาส่งค าสัง่ทีร่บัทราบกลบัคนืพรอ้มบตัรประจ าตวัขา้ราชการ 



 ๘๕ 

  ๕.  รายงาน ก.ค.ศ.ใหท้ราบ 

 

 

 ๓.๓.๔   การออกจากราชการกรณีถกูเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

  ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
  ๑.  รบัขอ้มลูการไม่ผ่านการประเมนิต าแหน่งและวทิยฐานะของขา้ราชการครู
และบุคลากรทางการศกึษา ตาม พ.ร.บ.ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 
  ๒.  ตรวจสอบขอ้มลูและเสนอผูม้อี านาจสัง่บรรจใุหม้คี าสัง่ใหอ้อกจากราชการ 
  ๓.  แจง้สถานศกึษาและผูถู้กสัง่ใหอ้อกจากราชการ ลงนามรบัทราบค าสัง่และ
แจง้กลุ่มงานบรหิารการเงนิและสนิทรพัยท์ราบ 

  ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
  ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ขอลาออกจากราชการได้ออกจากราชการ
ตามความประสงค ์

  กฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
  ๑. พระราชบญัญตัริะเบยีบบรหิารราชการกระทรวงศกึษาธกิาร พ.ศ.๒๕๔๖ 
  ๒. พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
  ๓. พระราชบญัญตัสิภาครแูละบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ.๒๕๔๖ 
 

๔. กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวติั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

กลุ่มงานบ าเหน็จ
ความชอบและ
ทะเบยีนประวตั ิ

งานทะเบยีนประวตั ิ

งานบรกิารบุคลากร 

งานบ าเหน็จความชอบ 

งานเครือ่งราชอสิรยิาภรณ์ 



 ๘๖ 

 
 
 
 

 ๔.๑  งานบ าเหน็จความชอบ 
  ๔.๑.๑  การเล่ือนขัน้เงินเดือน/ค่าจ้าง 
   (๑) การเล่ือนขัน้เงินเดือน/ค่าจ้างกรณีปกติ 
    ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
  ๑. ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาแต่งตัง้คณะกรรมการศกึษาหลกัเกณฑ์
และแนวปฏบิตัใินการพจิารณาความดคีวามชอบของขา้ราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
ตามที ่ก.ค.ศ.ก าหนด 
  ๒. คณะกรรมการเสนอหลกัเกณฑ์และแนวปฏบิตักิารพจิารณาความดี 
ความชอบของเขตพืน้ทีก่ารศกึษา ให ้อ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ทีก่ารศกึษาใหค้วามเหน็ชอบ 
  ๓.  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติให้
สถานศกึษา ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาทราบและถอืปฏบิตั ิ
  ๔. ด าเนินการรวบรวมข้อมูลผู้บรหิารสถานศึกษา ผู้บรหิารการศึกษา 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สมควรได้รบัการ
พจิารณาเลื่อนขัน้เงนิเดอืนเสนอขอความเหน็ชอบ อ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
  (๒) การเล่ือนขัน้เงินเดือน/ค่าจ้างกรณีพิเศษ   ม ี๔ กรณ ีประกอบดว้ย 
   ๑)  กรณกีลบัจากศกึษาต่อ 
   ๒) กรณบีรรจใุหม ่
   ๓) กรณีลาออกไปสมคัรผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมอืงและกลบัเข้ามา
ปฏบิตัริาชการ 

    ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
 ๑. รับเรื่องจากสถานศึกษา /ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสาร 
หลกัฐาน (แบบขอเลื่อนขัน้เงนิเดอืนของผูท้ีข่าดคุณสมบตัพิรอ้มผลการปฏบิตังิานในระดบัดหีรอื
ดเีด่น/ค าสัง่ใหไ้ปและกลบัจากศกึษาต่อ/ค าสัง่บรรจุแต่งตัง้ ค าสัง่ลาออกและกลบัเขา้รบัราชการ
แลว้แต่กรณ ีรวมทัง้ค าสัง่เลื่อนขัน้เงนิเดอืนครัง้สุดทา้ย) 
  ๒. วเิคราะห์และเสนอความเหน็ผลการปฏบิตังิานตามหลกัเกณฑแ์ละ
วธิกีาร แลว้เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ทีก่ารศกึษาอนุมตั ิ
  ๓.  แจง้สถานศกึษาทราบ 



 ๘๗ 

  ๔.  บนัทกึรายการเปลี่ยนแปลงในทะเบยีนควบคุมบญัชถีอืจ่ายและ
ทะเบยีนประวตั ิ
 
 
 ๔) กรณีการขอบ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพเิศษ เมื่อขา้ราชการถงึแก่
ความตาย ทุพพลภาพ หรอืพกิาร เนื่องจากการปฏบิตัหิน้าทีร่าชการ 
 ๔.๑) สถานศึกษารายงานมายงัส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาตาม
แบบรายงาน เพื่อขอรบับ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ ตามระเบยีบส านักนายกรฐัมนตรี 
ว่าดว้ยการใหบ้ าเหน็จความชอบกรณีพเิศษ พ.ศ. ๒๕๒๑ และตามหลกัเกณฑท์ี ่ก.ค.ศ. ก าหนด 
พรอ้มทัง้เอกสารหลกัฐานดงันี้ 
 -  ส าเนาค าสัง่ให้ปฏิบัติหน้าที่ราชการจนเป็นเหตุให้ถึงแก่
ความตาย 
 - บนัทึกรายละเอียดพฤติการณ์ของผู้เข้าเกณฑ์ที่จะได้รบั 
การพจิารณาบ าเหน็จความชอบ โดยผูบ้งัคบับญัชาเป็นผูล้งชื่อรบัรองความถูกตอ้ง 
 - ส าเนารายงานการสอบสวนของพนักงานสอบสวน บนัทกึ
การตรวจสถานที่เกิดเหตุของเจ้าหน้าที่ต ารวจ หรอืผลการสอบสวนของคณะกรรมการที่ผู้มี
อ านาจแต่งตัง้ขึน้เพื่อท าการสอบสวนเหตุการณ์ทีเ่กดิขึน้และแผนทีแ่สดงทีเ่กดิเหตุโดยสงัเขป 
 - ในกรณีถงึแก่ความตาย เน่ืองจากได้รบัการป่วยเจบ็ให้แนบ 
รายงานของแพทยท์ีท่างราชการรบัรอง ซึง่ไดต้รวจอาการปว่ยของขา้ราชการผูน้ัน้ว่าป่วยเจบ็ถงึ
ตายเพราะโรคอะไร และเกีย่วเนื่องจากการปฏบิตัหิน้าทีร่าชการหรอืไม ่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 
อนัเน่ืองมาจากการปฏบิตัหิน้าทีร่าชการตามหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารทีก่ฎหมายก าหนด 



 ๘๘ 

     ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
 ๑. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่ 
การศกึษามขีวญัและก าลงัใจในการปฏบิตัหิน้าทีร่าชการมากยิง่ขึน้ 
 ๒. กลุ่มบรหิารงานบุคคลสามารถให้บรกิารความรวดเรว็ และมี
ประสทิธภิาพ 
 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
  ๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศกึษา  พ.ศ. ๒๕๔๖ 
  ๒. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่  นร 
๐๒๐๔/ว ๖๔ ลงวนัที่ ๑๒ เมษายน ๒๕๔๔ เรื่อง การปรบัปรงุประสทิธภิาพและประสทิธผิลของงาน
ราชการ 
  ๓. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่  นร 
๐๒๐๓/ว ๑๐๒ ลงวันที่ ๓๐ มิถุนายน ๒๕๓๘ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลื่อนขัน้เงินเดือน
ขา้ราชการ 
  ๔.  กฎ ก.พ. ว่าดว้ยการเลื่อนขัน้เงนิเดอืน พ.ศ. ๒๕๔๔ 
  ๕.  กฎ ก.ค.ศ. ฉบับที่.. พ.ศ….. ว่าด้วยการเลื่อนขัน้เงินเดือนของ 
ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 
  ๖.  หนังสอืส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๐๗๐๘.๑/ว ๑๖ ลงวนัที่ ๗ 
สงิหาคม ๒๕๔๐ เรือ่ง การใชร้ะบบเปิดในการพจิารณาเลื่อนขัน้เงนิเดอืนขา้ราชการ 
  ๗. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเลื่อนขัน้ค่าจ้าง 
ลกูจา้งประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
   ๘.  หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่  กค ๐๕๒๗ /.๔ /ว ๑๑๑๗๑  
ลงวนัที ่๑๒ มถุินายน ๒๕๔๔ เรือ่ง  การจดัท าบญัชถีอืจา่ยเงนิเดอืนและค่าจา้งประจ า 
   ๙.  หนังสอืกระทรวงการคลงั ด่วนทีสุ่ด ที ่กค ๐๕๓๐.๔/ว ๕๓ 
ลงวันที่ ๑๔ พฤษภาคม ๒๕๔๔ เรื่อง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน 
ตอบแทนพเิศษของขา้ราชการและลูกจา้งประจ าผูไ้ดร้บัเงนิเดอืนหรอืค่าจา้งถงึขัน้สูงของอนัดบั
หรอืต าแหน่ง พ.ศ. ๒๕๔๔ 
   ๑๐. หนั งสือส านักงาน ก .พ . ที่  สร ๐๗๐๘ .๑ /ว ๕ ลงวันที ่  
๒ สิงหาคม ๒๕๔๔ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ
ปฏบิตังิานของขา้ราชการพลเรอืนสามญั 
   ๑๑. พระราชบญัญตัสิงเคราะห์ขา้ราชการผู้ได้รบัอนัตรายหรอื
การเจบ็ปว่ยเพราะเหตุปฏบิตัริาชการ พ.ศ. ๒๔๙๘ 



 ๘๙ 

  ๑๒. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้บ าเหน็จ 
ความชอบกรณพีเิศษ พ.ศ. ๒๕๒๑ และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 

 
 
 
 
 

 ๔.๑.๒ การด าเนินการเก่ียวกบับญัชีถือจ่าย 
  (๑)  การจดัท าบญัชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ/ลกูจ้างประจ า 
   ขัน้ตอนและแนวปฏิบติั 
   ๑. การจดัท าบญัชถีอืจ่ายประจ าปีชัว่คราว  บญัชถีอืจา่ย คอืเอกสารทีใ่ช้
ประกอบการเบกิจา่ย จงึก าหนดใหจ้ดัท าแยกตามหน่วยเบกิ 
 - วเิคราะหผ์ลการเลื่อนขัน้ประจ าปีและตรวจสอบความถูกตอ้ง 
 - ประมวลผลข้อมูลและจดัท าบัญชีถือจ่ายตามรูปแบบที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด 
 -   เสนอเรือ่งไปยงัส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานเพื่อ
ขออนุมตักิรมบญัชกีลาง 
 - เมื่อไดร้บัแจง้ผลการอนุมตั ิส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาส่งบญัชี 
ถอืจา่ยใหห้น่วยเบกิด าเนินการเบกิจา่ย 
 ๒. การจดัท าบญัชถีอืจา่ยประจ าปี 

  - ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานส ารวจขอ้มลูการตดั
อัตราข้ามหน่วยเบิก ตรวจสอบความถูกต้องระหว่างหน่วยเบิกและสรุปจ านวนอัตราของ  
ปีงบประมาณเดมิจ าแนกรายอตัรา 

  - จดัท าทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายของปีงบประมาณใหม่ซึ่งมี
ลกัษณะเป็นบญัชถีอืจ่ายรายตวั แสดงรายละเอยีดของเงนิถอืจ่ายปีงบประมาณเดมิ เงนิถอืจ่าย
ปีงบประมาณใหม ่เงนิปรบัลด เงนิเลื่อนขัน้ และเงนิเพิม่พเิศษต่าง ๆ 

  - ประมวลผลข้อมูลและจัดท าบัญชีถือจ่าย บัญชีรายละเอียด
ประกอบบญัชถีอืจา่ยตามรปูแบบทีก่รมบญัชกีลางก าหนด 

  -  ตรวจสอบความถูกต้อง ความต่อเนื่องของจ านวนอตัราที่ถือจ่าย 
ปีงบประมาณเดมิและปีงบประมาณใหม่เป็นรายอตัรา /ความสอดคล้องของข้อมูล เงนิถือจ่าย 
ปีทีแ่ลว้ เงนิถอืจา่ยปีนี้ เงนิปรบัลด และเงนิเลื่อนขัน้ 



 ๙๐ 

  - เสนอเรือ่งไปยงัส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานเพื่อ
ขออนุมตักิรมบญัชกีลาง 

  - เมื่อได้รบัแจ้งผลการอนุมตัิ ส่งบัญชีถือจ่ายให้หน่วยเบิกด าเนินการ
เบกิจา่ย 

 ๓. การจดัท าบญัชถีอืจ่ายเพิม่เตมิ 
 -   ส ารวจและรวบรวมข้อมูลข้าราชการที่ได้ปรบัอัตราเงนิเดือนให ้
สูงขึ้นกรณีต่าง ๆ เช่น ปรบัอตัราเงนิเดอืนให้ได้รบัตามวุฒทิี่สูงขึ้น ปรบัอตัราเงนิเดอืนตามที่ 
ไดร้บัโอน ปรบัอตัราเงนิเดอืนเน่ืองจากเลื่อนระดบั เลื่อนเงนิเดอืนเพิม่เตมิ ฯลฯ 
 - ประมวลผลข้อมูลและจดัท าบัญชีถือจ่ายตามรูปแบบที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด 
 - เสนอเรือ่งไปยงัส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานเพื่อ
ขออนุมตักิรมบญัชกีลาง 
 -   เมือ่ไดร้บัแจง้ผลการอนุมตั ิส่งบญัชถีอืจ่ายใหห้น่วยเบกิด าเนินการ
เบกิจ่าย 
 (๒) เงินวิทยฐานะและเงินประจ าต าแหน่ง 

   ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
 ๑. รวบรวมข้อมูลข้าราชการครูที่มีสิทธิได้ร ับ เงินวิทยฐานะและ 
เงนิประจ าต าแหน่งเสนอไปยงัส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
 ๒. ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานจดัท าทะเบยีนต าแหน่ง
ส่งไปยงัส านักงาน ก.ค.ศ.เพื่อเสนอส านักงบประมาณ พจิารณาใหค้วามเหน็ชอบ  ขอถอืจ่ายไป
ยงักรมบญัชกีลาง 
 ๓. เมื่อได้รบัแจ้งผลการอนุมตัิ ส่งบัญชีถือจ่ายให้หน่วยเบิกด าเนินการ
เบกิจา่ย 

 ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา มีความ 
พงึพอใจในการบรกิาร 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
 กฎหมายว่าดว้ยเงนิเดอืน  เงนิวทิยฐานะ  และเงนิประจ าต าแหน่ง ส าหรบัขา้ราชการ
ครแูละบุคลากรทางการศกึษา 
 ๔.๑.๓   งานขอรบัเงินรางวลัประจ าปี 
  ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 



 ๙๑ 

  ๑. แต่งตั ้งคณะกรรมการศึกษาหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการให้  
เงนิรางวลัประจ าปีของครแูละบุคลากรทางการศกึษา 
  ๒. คณะกรรมการเสนอหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการขอรบัเงินรางวัลต่อ 
ผูอ้ านวยการเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
  ๓. ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาน าหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเสนอขอ 
ความเหน็ชอบต่อ อ.ก.ค.ศ.  เขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
  ๔. ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาแจง้หลกัเกณฑแ์ละแนวปฏบิตัใิห้สถานศกึษา 
ครแูละบุคลากรทางการศกึษาทราบ 
  ๕. ผู้บรหิารสถานศึกษาเสนอรายละเอียดครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ 
ไดร้บัเงนิรางวลัประจ าปีให ้ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาทราบ 
  ๖. ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาเสนอ อ.ก.ค.ศ. ใหค้วามเหน็ชอบ 
 
  ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
  ๑. ครแูละบุคลากรทางการศกึษาในเขตพืน้ทีก่ารศกึษามขีวญัก าลงัใจในการ
ปฏบิตัหิน้าทีร่าชการ 
  ๒. ครแูละบุคลากรทางการศกึษาพอใจทีจ่ะไดร้บัเงนิรางวลัประจ าปี 

  กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
  ๑. พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ……. 
  ๒. ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตร ีว่าดว้ยเงนิรางวลัประจ าปี  

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



 ๙๒ 

 ๓. แจง้รายชื่อขา้ราชการดงักล่าวไปส่วนราชการทีเ่กี่ยวขอ้ง 
 ๔. ตรวจสอบและยืนยันพร้อมแจ้งรายชื่อผู้ที่จะเกษียณอายุราชการให ้
ส่วนราชการทีเ่กีย่วขอ้งทราบ 
 ๕. ประกาศรายชื่อผูเ้กษยีณอายุราชการ 
 ๖. ส่งประกาศใหห้น่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้งทราบแลว้ด าเนินการ 

 ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
 ผูเ้กษยีณอายรุาชการ  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 ของข้าราชการคร ูบุคลากรทางการศึกษา 
และลกูจ้าง 
  ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
 ๑. ผู้มีความประสงค์ขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ยื่นค าขอตามแบบที่ก าหนด 
โดยแนบเอกสารต่อผูบ้งัคบับญัชาขัน้ตน้ประกอบดว้ย 
   -  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 



 ๙๓ 

  กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
 ๑. ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ใน
ทะเบยีนประวตัขิา้ราชการ 
 ๒. หนงัสอืกระทรวงมหาดไทย ที ่๔๔๘๖/๒๕๐๓ ลงวนัที ่๑๘ มนีาคม ๒๕๐๓ 
 ๔.๒.๓ การจดัท า และเก็บรกัษาทะเบียนประวติัข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา และลกูจ้าง 

  ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
 ๑. เจา้ของประวตักิรอกรายละเอยีดขอ้มูลเบื้องต้นเกี่ยวกบัประวตัขิองตนเอง
พรอ้มลงลายมอืชื่อ 
 ๒. เจา้หน้าทีต่รวจรายละเอยีดความถูกตอ้ง 
 ๓.  เกบ็รกัษาทะเบยีนประวตัไิวเ้ป็นความลบัในทีป่ลอดภยั 
 ๔.  เปลีย่นแปลง บนัทกึขอ้มลู ลงใน ก.พ. ๗ / สมดุประวตั ิ/ แฟ้มประวตั ิ
 ๕. ซ่อมแซมส่วนทีช่ ารดุเสยีหาย / ท าขึน้ใหมต่ามสภาพ 

  ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
  หน่วยงานมขีอ้มูลส่วนบุคคลที่สามารถน าไปใช้ในการบรหิารบุคคลได้อย่าง 
มปีระสทิธภิาพ 

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

  ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
 ๑. เจา้หน้าทีด่ าเนินการ 
  ๑.๑ ให้ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างกรอก 
รายละเอยีดขอ้มลูต่าง ๆ  
  ๑.๒ เจา้หน้าทีน่ าขอ้มลูทีไ่ด ้
  ๑.๒.๑  เกบ็ไวใ้นแฟ้มปกต ิ
  ๑.๒.๒ เกบ็ไวใ้นเครือ่งคอมพวิเตอร ์
 ๒. เจ้าหน้าที่ด าเนินการเปลี่ยนแปลงประวตัิ บันทึกรายการเกี่ยวกับประวตัิที่
เกดิขึน้ 
 ๓.   เกบ็ขอ้มลูไวเ้ป็นความลบัในทีป่ลอดภยั 



 ๙๔ 

 ๔. น าขอ้มลูไปใชใ้นการบรหิารงานบุคคล  

 ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
 สามารถน าขอ้มลูทีไ่ดม้าบรหิารงานใหม้ปีระสทิธภิาพ 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
 ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการจดัท า เก็บรกัษาทะเบียนประวตัิข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศกึษา……… 
 ๔.๒.๕ การขออนุญาตการลา และเบิกจ่ายเงินเดือนระหว่างลาในส่วนท่ีเกิน 
๖๐ วนัท าการ 
 ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
 ๑. ผู้มีสิทธิขออนุญาต เสนอใบลาพร้อมหลักฐานต่าง ๆ ที่ ใช้ประกอบ 
การพจิารณาอนุญาต โดยน าใบลาทุกฉบบั (ฉบบัจรงิ) พรอ้มเอกสารประกอบ เช่น ใบรบัรองแพทย ์
น าเสนอผูบ้งัคบับญัชาขัน้ตน้ 
 ๒.  ผูบ้งัคบับญัชาเสนอผูม้อี านาจเหนือขึน้ไป 
 ๓. เจา้หน้าทีต่รวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
  ๓.๑   ใบลา 
  ๓.๒   ตรวจนบัวนัลา (ภายในปีงบประมาณ) 
  ๓.๓   ใบรบัรองแพทย ์
 ๔. ผู้บังคับบัญชาชัน้สูงสุด น าเสนอผู้มีอ านาจอนุมตัิการลาและเบิกจ่าย 
ในส่วนทีเ่กนิ ๖๐ วนัท าการ 

 ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
 ผู้มสีทิธไิด้รบัอนุญาตการลา และได้รบัเงนิเดอืนในระหว่างลา มคีวามพอใจ 
ในการปฏบิตังิาน และไดร้บัความคุม้ครอง 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
 ๑. ระเบยีบการลาของขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 ๒. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการจ่ายเงนิเดอืน เงนิบ าเหน็จบ านาญและเงนิอื่น 
ในลกัษณะเดยีวกนั พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 ๔.๒.๖ การด าเนินการเก่ียวกบัแฟ้มประวติัของครแูละบุคลากรทางการศึกษา
ท่ีลาออกจากราชการและถึงแก่กรรม 

  ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
 ๑. เจ้าหน้าที่จ ัดท าเอกสารข้อมูลเกี่ยวกับการรองรบัข้อมูลประวัติของ           
ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 



 ๙๕ 

 ๒. เจ้าหน้าที่เสนอผู้บังคับบัญชาลงนามรบัรองในเอกสารข้อมูลเกี่ยวกับ 
การรบัรองขอ้มลูประวตั ิทะเบยีนประวตัขิองครแูละบุคลากรทางการศกึษา 
 ๓. เจ้าหน้าที่มอบเอกสารข้อมูลเกี่ยวกับการรบัรองข้อมูลประวตัิทะเบียน
ประวตัแิละแฟ้มประวตัขิองขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาทีผู่บ้งัคบับญัชาลงนามรบัรอง
ขอ้มลูแลว้ ใหส้่วนราชการทีเ่กีย่วขอ้งด าเนินการเรือ่งเงนิบ าเหน็จบ านาญและเงนิอื่น ๆ ต่อไป 

 ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
 ผูท้ีล่าออกจากราชการและทายาทของผูถ้งึแก่กรรมพอใจในเรื่องการด าเนินการ
เกีย่วกบัเรือ่งการขอรบัเงนิบ าเหน็จบ านาญและเงนิอื่น ๆ  

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
 ๑.  พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. ๒๕๔๖  
 ๒.  พระราชบญัญตัขิอ้มลูขา่วสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 
 
 ๔.๒.๗ การบนัทึกวนัลาประจ าปีในแฟ้มประวติัข้าราชการ 

  ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
 ๑. สถานศึกษาและหน่วยงานในสงักดัจดัท าบญัชรีายงานการลาประเภท
ต่างๆ  ของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  โดยนับตามปีปฏทินิ (๑ มกราคม - ๓๑ 
ธนัวาคม) เสนอเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
 ๒. สถานศกึษาและหน่วยงานในสงักดัจดัส่งบญัชรีายงานการลาของขา้ราชการ
ครแูละบุคลากรทางการศกึษาตามล าดบัขัน้ 
 ๓. เจา้หน้าทีต่รวจสอบความถูกตอ้งและรายงานผูบ้งัคบับญัชา 
 ๔. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศกึษามาลงปกแฟ้มประวตัขิา้ราชการของแต่ละคน 

 ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
 หน่วยงานมขีอ้มูลส่วนบุคคลที่สามารถน าไปใช้ในการบรหิารบุคคลได้อย่าง 
มปีระสทิธภิาพ 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
 ๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ .ศ. 
๒๕๔๖ 
 ๒.  ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตรวี่าดว้ยการลาของขา้ราชการ พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 ๔.๒.๘ การให้บริการส าเนาทะเบียนประวติัและ ก.พ.๗ 



 ๙๖ 

  ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
 ๑. เจา้ของประวตัยิื่นความจ านงในการขอส าเนาทะเบยีนประวตัแิละ ก .พ.๗  
ด้วยตนเอง หรือ เจ้าของประวัติมอบฉันทะให้บุคคลอื่ นยื่น เสนอการ ขอจัดท าส าเนา 
ทะเบยีนประวตัแิละ ก.พ. ๗ โดยเจา้ของประวตัทิ าหนังสอืมอบฉันทะพรอ้มแนบบตัรประจ าตวั
เจา้หน้าทีข่องรฐัของเจา้ของประวตัแิละผูร้บัมอบฉนัทะดว้ย 
 ๒.  เจา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบตรวจดคูวามถูกตอ้ง 
 ๓. เจ้าหน้าที่ผู้รบัผิดชอบท าการจดัท าส าเนาทะเบียนประวตัิและ ก.พ. ๗ 
พรอ้มรบัรองขอ้มลูถูกตอ้ง และส่งมอบใหแ้ก่ผูย้ ืน่ความจ านงหรอืผูไ้ดร้บัมอบฉนัทะ 

 ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
 เจ้าของประวตัิที่ยื่นความจ านงมคีวามพอใจในการได้รบัการบรกิารส าเนา
ทะเบยีนประวตัแิละ ก.พ.๗ เพื่อน าไปใชไ้ดต้ามประสงค ์

 

 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
 ๑. พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 ๒.  พระราชบญัญตัขิอ้มลูขา่วสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 ๔.๒.๙ การจัดส่งทะเบียนประวติั และ ก.พ.๗ ของข้าราชการครู บุคลากร 
ทางการศึกษาท่ีย้ายไปสงักดัเขตพื้นท่ีการศึกษาอ่ืนหรือส่วนราชการอ่ืน 

  ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
 ๑. เจ้าหน้าที่เสนอผู้บงัคบับญัชารบัรองข้อมูลในทะเบียนประวตัิและ ก.พ.๗ 
และแฟ้มประวตัขิองขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาที่ยา้ยไปสงักดัเขตพื้นที่การศกึษาอื่น
หรอืส่วนราชการอื่น 
 ๒.  เจา้หน้าทีจ่ดัท าหนังสอืน าส่งแฟ้มประวตั ิทะเบยีนประวตั ิและ ก.พ.๗ ถงึ
เขตพืน้ทีก่ารศกึษาหรอืส่วนราชการทีเ่กีย่วขอ้ง 

  ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
 ผู้ที่ยา้ยไปสงักดัเขตพื้นที่การศึกษาอื่นหรอืส่วนราชการอื่นมคีวามพงึพอใจ 
ในการไดร้บัเอกสารและหน่วยงานตน้สงักดัใหม่มขีอ้มลูทีจ่ะใชใ้นการบรหิารงานบุคคล 

  กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
 ๑. พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 



 ๙๗ 

 ๒.  หลกัเกณฑ์และวิธีการว่าด้วยการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศกึษา 
 ๔.๒.๑๐ การเปล่ียนแปลงข้อมลูในทะเบียนประวติั 

  ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
 ๑.  ผูท้ีต่อ้งการเปลีย่นแปลงทะเบยีนประวตัเิสนอค ารอ้งตามล าดบัขัน้ 
 ๒.  ผูบ้งัคบับญัชาเสนอผูม้อี านาจเหนือขึน้ไป 
 ๓.  เจา้หน้าทีต่รวจเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
  -  ทะเบยีนสมรส (คร.๓) 
  -   ทะเบยีนหยา่ (คร.๗) 
  -   เอกสารการขอเปลีย่นชื่อ (ทร.๓) 
  -   เอกสารการขอเปลีย่นชื่อสกุล (ท.๔) 
  -   ทะเบยีนบา้น (ทร.๑๔) 
  -   ใบรบัรองคุณวุฒ ิหรอืปรญิญาบตัร 
  ๔. เปลีย่นแปลง บนัทกึขอ้มลูลงใน ก.พ.๗ / สมดุประวตั ิ/ แฟ้มประวตั ิ
  ๕.  แจง้หน่วยงานทีม่สี่วนเกีย่วขอ้ง 
 ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
 หน่วยงานมีข้อมูลส่วนบุคคลที่เป็นปจัจุบันที่สามารถน าไปใช้ในการบรหิาร
บุคคลไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
 ระเบยีบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเปลี่ยนแปลงขอ้มูลในทะเบยีนประวตัขิา้ราชการครู
และบุคลากรทางการศกึษา 
 ๔.๒.๑๑ การรายงานบคุลากรทางการศึกษาถึงแก่กรรม 

  ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
 ๑. ส่วนราชการรายงานการถงึแก่กรรมของบุคลากรทางการศกึษาตามล าดบั
ขัน้ 
 ๒. เจา้หน้าทีร่ายงานผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัขัน้ 
 ๓. ตอบรบัทราบหน่วยงานทีร่ายงานการถงึแก่กรรม 
 ๔. ออกหนงัสอืแสดงความเสยีใจต่อครอบครวัผูถ้งึแก่กรรม 
 ๕. รายงานหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

 ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 



 ๙๘ 

 การบรหิารงานบุคคลมขีอ้มลูอตัราก าลงัทีเ่ป็นปจัจบุนั ครอบครวัผูถ้งึแก่กรรม
มขีวญัและก าลงัใจ 

   กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
   ระเบยีบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศกึษา 

 ๔.๓ งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

  ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
 ๑. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้ร ับการเสนอขอพระราชทาน
เครือ่งราชอสิรยิาภรณ์ 
 ๒. ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญ
จกัรพรรดมิาลาแก่ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาในสงักดัตามหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารที่
กฎหมายก าหนด 
 ๓.  จัดท าทะเบียนผู้ได้ร ับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา  
เครือ่งราชอสิรยิาภรณ์ดเิรกคุณาภรณ์ และผูค้นืเครือ่งราชอสิรยิาภรณ์ 
 
 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 านักนายกรฐัมนตรวี่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ 
อนัเป็นทีเ่ชดิชยูิง่ชา้งเผอืก และเครือ่งราชอสิรยิาภรณ์อนัมเีกยีรตยิศยิง่มงกฎไทย พ.ศ  ๒๕๓๖  

 ๔.๔  งานบริการบคุคล 

  ๔.๔.๑ การขอยกเว้นการเกณฑท์หาร 
 ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
   ๑. ผูม้สีทิธไิด้รบัการยกเวน้ กรอกรายละเอยีดตามแบบที่ก าหนดก่อนเดอืน
เมษายนของปี 



 ๙๙ 

   ๒. แนบเอกสาร 
    -  ส าเนาบตัรประจ าตวัขา้ราชการ 
  -  ตารางการสอน/สปัดาห ์
  -  จ านวนนกัเรยีนทีร่บัผดิชอบ 
  -  ส าเนา สด. ๓๕ , สด. ๙ 
 ๓.  เจา้หน้าทีน่ าเสนอหวัหน้าส่วนราชการเพื่อลงนามน าเสนอผู้มอี านาจ 
 ๔.  ผูม้อี านาจออกใบส าคญัยกเวน้  แลว้แจง้ 
  ๔.๑  ทอ้งทีท่ีเ่ป็นภมูลิ าเนาทหารของผูน้ัน้ 
  ๔.๒  แจง้ส่วนราชการทีเ่กีย่วขอ้ง 

 ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รบัการยกเว้นการเกณฑ์ทหาร  

ไมเ่กดิผลเสยีหายต่อการเรยีนการสอนของเดก็ 
 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
 พระราชบญัญตัริบัราชการทหาร พ.ศ.๒๔๙๗ และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 

 

 ๔.๔.๒ การขอมีบตัรประจ าตวัเจ้าหน้าท่ีของรฐั 

   ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
 ๑. ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ  โดยมีเอกสาร 
หลกัฐานดงันี้ 
  -  ตดิรปูถ่ายในแบบขอมบีตัร ๓ รปู 
  -  ส าเนาทะเบยีนบา้น ๑ ฉบบั 
  -  ใบรบัรองหมูโ่ลหติ ๑ ฉบบั 
  -  เสนอผ่านผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั 
 ๒. เจา้หน้าทีต่รวจสอบเอกสารความถูกตอ้ง 
 ๓. เจ้าห น้าที่น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัว  โดยผ่ าน
ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั โดยคุมทะเบยีนประวตัไิว ้
 ๔.  ส่งคนืบตัรประจ าตวัถงึสถานศกึษา 

 ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
 ผูข้อมบีตัรไดร้บับตัรประจ าตวัเจา้หน้าทีข่องรฐัไวเ้ป็นบตัรประจ าตวั 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
 พระราชบญัญตับิตัรประจ าตวัเจา้หน้าทีข่องรฐั พ.ศ.๒๕๔๒ 



 ๑๐๐ 

 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 านกันายกรฐัมนตรวี่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ .๒๕๒๖ 

 

 

 ๔.๔.๔ งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ 

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

 ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
 ผูข้ออนุญาตเดนิทางไดร้บัความพอใจ เดนิทางอยา่งมคีวามสุข 

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

 ๔.๔.๕ งานขออนุญาตลาอปุสมบท 

   ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 



 ๑๐๑ 

 ๑. ผู้มคีวามประสงค์จะอุปสมบทกรอกรายละเอยีดตามแผนที่ก าหนด ผ่าน 
ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั 
 ๒.  เจา้หน้าทีต่รวจคุณสมบตั ิ
 ๓.  น าเสนอผูม้อี านาจ 
  ๓.๑ อนุญาตการลาอุปสมบท 
  ๓.๒  เสนอพระอุปชัฌาย ์เพื่อขออนุญาตใหไ้ปอุปสมบท 

   ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
   ผูข้ออนุญาตมศีรทัธาในพระพุทธศาสนา และไดร้บัความพงึพอใจ 

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

 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 านวยความสะดวกและไดร้บับรกิารทีร่วดเรว็ 

   กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
   แนวทางการขอพระราชทานเพลงิศพของส านกัพระราชวงั 



 ๑๐๒ 

 

๕. กลุ่มงานพฒันาบุคลากร 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 
 
 

 ๕.๑ งานฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ  

  ๕.๑.๑ การฝึกอบรม  

   ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
 ๑.  ส ารวจ ศึกษา วเิคราะห์ วจิยั สภาพความต้องการจ าเป็นในการฝึกอบรม
พฒันา ( Training  needs )  
 ๒. จดัท าแผนงาน/โครงการฝึกอบรมพฒันาบุคลากร 
 ๓. จดัท าและพฒันาหลกัสตูร คู่มอื นวตักรรมและจดัหาเทคโนโลย ี
 ๔. ประสานและส่งเสรมิการด าเนินการฝึกอบรมและพฒันาครูและบุคลากร
ทางการศึกษาทุกต าแหน่ง ทัง้กรณีเตรยีมเข้าสู่ต าแหน่ง ( Pre - service  Training ) และ
พฒันาประสทิธภิาพการปฏบิตังิาน ( Inservice  Training) รวมทัง้การอบรมลูกจา้งประจ าและ
ลกูจา้งชัว่คราว กรณเีขา้สู่ต าแหน่งใหมแ่ละกรณปีระจ าการ 
 ๕.  การประเมนิผลการฝึกอบรม 
 ๖. ด าเนินการวิจัยเพื่ อพัฒนารูปแบบและกระบวนการฝึกอบรมเพื่ อ 
การพฒันาวชิาชพี 

กลุ่มงานพฒันา
บุคลากร 

งานพฒันามาตรฐานวชิาชพีและจรรยาบรรณ 

งานฝึกอบรมและลาศกึษาต่อ 

งานส่งเสรมิและยกยอ่งเชดิชเูกยีรต ิ

งานประเมนิคุณภาพการบรหิารงานบุคคล 



 ๑๐๓ 

 ๗. ส่งเสรมิสนับสนุนการพฒันา เสรมิสร้างขวญัก าลงัใจ ปกป้องคุ้มครอง
ระบบคุณธรรมและยกย่องเชดิชูเกยีรตขิา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาในหน่วยงาน
ทางการศกึษา  
 ๘. ส่งเสรมิสนับสนุนให้สถานศึกษามกีารอบรมหรอืประสานการฝึกอบรม
และพฒันาเพื่อสรา้งความเขม้แขง็ในวชิาชพี 
 ๙. สรา้งเครอืขา่ยประสานการฝึกอบรมกบัสถาบนัการศกึษาและสถานศกึษา 
 ๑๐. ประสานกับหน่วยงานทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อให้มี    
การเทยีบโอนประสบการณ์ ในการฝึกอบรมกบัการพฒันาวทิยฐานะของบุคลากรในสถาบนั   
อุดมศกึษา 

 ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
 ๑.  ครู ผู้บรหิารและบุคลากรทางการศึกษาถือว่าเป็นทรพัยากรมนุษย์ที่
ส าคญัยิง่ในการทีจ่ะด าเนินงานใหป้ระสบผลส าเรจ็ ไดร้บัการพฒันาอยา่งต่อเนื่องและทัว่ถงึ 
 ๒. ครู ผู้บริหาร และบุคลากรทางการศึกษาสังกัดส านักงานเขตพื้นที่ 
การศกึษาสามารถปฏบิตัหิน้าทีร่าชการไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
 ๑. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้ วยค่ าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของ 
ส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๓๔ 
 ๒. พระราชบญัญัติการศึกษาแห่งชาติ พ .ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบบัที ่๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 ๓. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ .ศ. 
๒๕๔๖          
 ๔. กฎ ก.ค. ศ. ฉบบัที่ (พ.ศ. ....) ว่าด้วยการประเมนิต าแหน่ง และวทิยฐานะ 
ขา้ราชการคร ู

 ๕.๑.๒ การลาศึกษาต่อ 

  ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
 ๑. ศกึษาความจ าเป็นและด าเนินการส่งเสรมิและสนับสนุนให้ขา้ราชการครู
และบุคลากรทางการศกึษา ทีม่วีุฒแิละไม่มวีุฒ ิไดม้โีอกาสศกึษาต่อ ตามความต้องการของตน
และหน่วยงานทางการศึกษา โดยให้สอดคล้องกับนโยบายและหลักเกณฑ์ของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐานหรอืกระทรวงศึกษาธิการและตามข้อตกลงในการส่งไป
ศกึษาต่อกบัสถาบนัอุดมศกึษา 



 ๑๐๔ 

 ๒. ด าเนินการวางแผนและส่งเสรมิให้ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา   
ลาศกึษาต่อทุกประเภท 

  ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
 ๑. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษาได้รบั    
การศกึษาและพฒันาอยา่งทัว่ถงึและต่อเนื่อง 
 ๒. ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาในเขตพื้นที่การศกึษาสามารถ
ปฏบิตัหิน้าทีร่าชการไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพและประสทิธผิล 
  ๓. ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาในเขตพื้นที่การศึกษามขีวญัและ
ก าลงัใจในการปฏบิตัหิน้าทีร่าชการสงูขึน้ 

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

 

 

 

 ๕.๒ งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชเูกียรติ 

 ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
 ๑.  ประสานการด าเนินการจดัสรรงบประมาณ สนับสนุน ส่งเสรมิการพัฒนาของ 
ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาในการปฏบิตัิงานให้มคีุณภาพและประสทิธภิาพเป็น 
มอือาชพี  เพื่อน าไปสู่การพฒันาวชิาชพีและคุณภาพการศกึษา 
 ๒. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีเ่พื่อพจิารณาก าหนดหลกัเกณฑแ์ละวธิกีาร     
ยกย่องเชดิชูเกยีรตขิา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาที่มคีวามคดิรเิริม่สรา้งสรรค ์มผีลงาน
ดเีด่นเป็นทีป่ระจกัษ์ 
 ๓. ประกาศแจง้สถานศึกษาด าเนินการพจิารณาคดัเลอืกขา้ราชการครแูละบุคลากร
ทางการศกึษา 
 ๔. เขตพื้นที่การศึกษาตัง้คณะกรรมการพิจารณาและน าเสนอ อ .ก.ค.ศ. ให้ความ
เหน็ชอบ 



 ๑๐๕ 

 ๕. ประกาศยกยอ่งเชดิชเูกยีรตแิละมอบเกยีรตบิตัร โล่รางวลั พรอ้มเผยแพร่ ยกย่อง
อยา่งกวา้งขวา้ง 
 ๖.  ใหน้ าผลงานไปประกอบการพจิารณาความดคีวามชอบเป็นกรณพีเิศษ 

 ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
 ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษามขีวญัและก าลงัใจในการปฏบิตัหิน้าทีส่งูขึน้
ท าใหเ้กดิประสทิธภิาพและประสทิธผิลแก่ทางราชการ 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
 ๑.  กฎกระทรวง ฉบับที่……(พ.ศ. …..) ว่าด้วยกองทุนส่งเสรมิครู คณาจารย์ และ
บุคลากรทางการศกึษา  
 ๒. ระเบยีบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการให้ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาได้รบัเงนิ
วทิยพฒัน์ 
 ๓. ระเบียบคุรุสภาว่าด้วยการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศกึษาผูม้ผีลการปฏบิตังิานดเีด่น 
 ๔. ระเบียบคุรุสภาว่าด้วยการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศกึษาเพื่อรบัรางวลัคุรสุดุด ี

 ๕.๓ งานพฒันามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 

  ๕.๓.๑ การขอรบัใบอนุญาตและการขอต่อใบอนุญาตวิชาชีพ 
   ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
 ๑. ส่งเสรมิสนับสนุนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รบัการพฒันาและ 
มใีบอนุญาตประกอบวชิาชพี 
 ๒.  เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ารศกึษาพจิารณาตรวจสอบและน าเสนอตามที่ 
ผูม้อี านาจหรอืองคก์รวชิาชพีมอบหมาย 
 ๓. จดัท าทะเบียนควบคุม ก ากับ ดูแล ผู้รบัใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  
ใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานวชิาชพี 
 ๔.  ประสานองค์กรวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา และสถาบัน 
การศึกษาที่ท าหน้าที่ผลติและพฒันาครูและบุคลากรทางการศึกษา และพฒันาบุคลากรอย่าง 
ต่อเนื่องเป็นมอือาชพี 
 ๕. ส่งเสรมิการด าเนินการพฒันาครแูละบุคลากรทางการศกึษาให้ประพฤติ
ตามระเบยีบ วนิยั มาตรฐานและจรรยาบรรณของวชิาชพี 

 ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 



 ๑๐๖ 

 ๑. ครแูละบุคลากรทางการศกึษามใีบอนุญาตประกอบวชิาชพีและสามารถ
ต่อใบอนุญาตประกอบวชิาชพีได ้
 ๒. ครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รบัการพัฒนามีความมัน่คงในการ
ประกอบวชิาชพี 

    กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
 ๑.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ .ศ.๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบบัที ่๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 ๒. พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ.๒๕๔๖ 
 ๓.  พระราชบญัญตัสิภาครแูละบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ.๒๕๔๖ 

 ๕.๓.๒ การส่งเสริมความมัน่คง ผดงุความเป็นธรรมในการประกอบวิชาชีพ 

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

 ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
 ๑. ครูและบุคลากรทางการศึกษามีความมัน่คงและได้รบัความเป็นธรรม 
ในการประกอบวชิาชพี 
 ๒. มกีารปฏบิตังิานใหเ้กดิประสทิธภิาพสงูสุด 
 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
 ๑. พระราชบญัญตักิารศกึษาแห่งชาต ิ พ.ศ. ๒๕๔๒ และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ
(ฉบบัที ่๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 ๒.  พระราชบญัญตัสิภาครแูละบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ.๒๕๔๖ 
 ๓. พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 

 ๕.๔ งานประเมินคณุภาพการบริหารงานบคุคล 

  ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 



 ๑๐๗ 

๑. ศกึษา วเิคราะห ์ วจิยัและก าหนดมาตรฐานการปฏบิตังิานด้านบรหิารงานบุคคล
เกี่ยวกบัการจดัท าและพฒันาฐานขอ้มูลขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาในหน่วยงาน
การศกึษาในเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 

๒. ก าหนดหลกัเกณฑ์และวิธปีระเมนิผลการปฏิบตัิงานด้านพัฒนาระบบบรหิารงาน
บุคคล 

๓. พัฒนามาตรฐานคุณภาพโดยให้ผู้บรหิารสถานศึกษาได้ให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศกึษา ก าหนดภาระงานขัน้ต ่าและเกณฑก์ารประเมนิผลงานส าหรบัขา้ราชการ
ครแูละบุคลากรทางการศกึษาของเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 

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

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

ต่อไปยงั ก.ค.ศ.  

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

 

 

 

 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
 ๑. พ.ร.บ.ระเบยีบขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ.  ๒๕๔๖ 
 ๒. หนังสือส านักงาน ก.พ.ที่ สร ๐๗๐๘.๑/ว ๕ ลงวันที่ ๒ สิงหาคม ๒๕๔๔  เรื่อง 
หลกัเกณฑ์และวธิกีารประเมนิประสทิธภิาพและประสทิธผิลการปฏบิตังิานของข้าราชการพล
เรอืนสามญั 
 ๓.  หนังสอืส านักงานเลขาธกิารคณะรฐัมนตร ีด่วนทีสุ่ด ที ่นร ๐๒๐๔/ว ๖๔ ลงวนัที ่
๑๒ เมษายน ๒๕๔๔ เรือ่ง การปรบัปรงุประสทิธภิาพและประเมนิผลของงานราชการ 



 ๑๐๘ 

 ๔. กฎ ก.ค.ศ. ฉบับที่ ……. (พ.ศ……) ว่าด้วยหลกัเกณฑ์และวิธีการประเมินผล 
การปฏบิตังิานของขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาในเขตพืน้ทีก่ารศกึษา  
 

๖. กลุ่มงานวินัยและนิติการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๖.๑ งานวินัย 

 ๖.๑.๑ การส่งเสริมวินัยข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศึกษา 

  ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
 ๑.  ศึกษา วิเคราะห์ วิจ ัย สาเหตุการกระท าผิดวินัย การเสริมสร้างวินัย 
จรยิธรรม ใหข้า้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษามวีนิัยและจรยิธรรม 
 ๒. ให้ค าปรกึษา แนะน าเรื่องเสรมิสร้าง และพฒันาวนิัยข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศกึษา 
 ๓. ส่งเสรมิให้สถานศึกษามกีารเสรมิสรา้งและพฒันาวนิัยขา้ราชการครแูละ
บุคลากรทางการศกึษา 
 ๔. จดัท าและสนับสนุนการจดัท าเอกสาร คู่มอื สื่อ เกี่ยวกบัการรกัษาวนิัย
และการป้องกนัการกระท าผดิวนิยัของขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 
 ๕. ติดตามประเมินผลการพัฒนาวินัย จริยธรรมของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศกึษา 

  ๖.๑.๒ การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ   

   (๑) การด าเนินการทางวินัยแก่ผูก้ระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
   ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
 ๑.  รบัเรือ่งรอ้งเรยีน เสนอแต่งตัง้คณะกรรมการสบืสวนขอ้เทจ็จรงิ  

กลุ่มงานวนิยัและ 
นิตกิาร งานอุทธรณ์และรอ้งทุกข ์

งานวินยั 

งานดา้นกฎหมายและการด าเนินคดขีองรฐั 



 ๑๐๙ 

 ๒. ร่วมเป็นคณะกรรมการสืบสวน /สอบสวนวินัย ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศกึษาในสงักดั 
 ๓. ตรวจสอบส านวนการสืบสวน สอบสวนพยานหลักฐานและเสนอ 
ความเห็นเพื่อให้มกีารพิจารณาสัง่ลงโทษทางวนิัย หรอืให้ความเห็นในระดบัโทษทางวนิัยที่ 
ผูบ้งัคบับญัชาสัง่ลงโทษวนิยัไมร่า้ยแรง    
 ๔. ประสานกบัหน่วยงานหรอืเขตพืน้ทีก่ารศ ึกษาอื่นทีเ่กี่ยวขอ้งกบั 
การด าเนินการทางวนิยัในกรณขีา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษากระท าผดิรว่มกนั 
 ๕. ให้ค าปรกึษาแนะน า อบรม และพฒันาผู้บรหิาร ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศกึษา เกีย่วกบักระบวนการด าเนินการทางวนิัย 
 ๖. จัดท าสรุปรวบรวมเอกสารหลักฐานการด าเนินก ารทางวินัย 
ไม่รา้ยแรง ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอต่อองค์คณะบุคคลผู้มอี านาจพจิารณา
หรอืหน่วยงานบงัคบับญัชา  
 ๗.  ด าเนินการออกค าสัง่ลงโทษตามอ านาจหน้าทีท่ีก่ฎหมายก าหนด 
 (๒) การด าเนินการทางวินัยแก่ผูก้ระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง 

  ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
  ๑. รบัเรื่องรอ้งเรยีนและสบืสวนขอ้เทจ็จรงิเบือ้งตน้ ตามกรณีขา้ราชการ
ครแูละบุคลากรทางการศกึษาถูกกล่าวหาว่ากระท าผดิวนิยั 
  ๒. ด าเนินการแต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวนทางวินัยเมื่อสอบสวน 
ขอ้เทจ็จรงิเบือ้งตน้แลว้ ปรากฏกรณมีมีลูการกระท าผดิวนิยัอย่างรา้ยแรง 
  ๓.  รว่มเป็นคณะกรรมการสอบสวนและพจิารณา 
  ๔. ตรวจสอบส านวนการสอบสวนพิจารณาพยานหลกัฐานและเสนอ 
ความเห็นเพื่อให้มกีารพิจารณาสัง่ลงโทษทางวนิัย หรอืให้ความเห็นในระดบัโทษทางวนิัยที่ 
ผูบ้งัคบับญัชาสัง่ลงโทษวนิยัอยา่งรา้ยแรง 
  ๕. ประสานงานกบัหน่วยงานหรอืเขตพื้นที่การศกึษาอื่นที่เกี่ยวขอ้งกบั
การด าเนินการทางวนิยั กรณขีา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษากระท าผดิรว่มกนั 
 ๖. จดัท าสรปุรวบรวมเอกสารหลกัฐาน การด าเนินการทางวนิัยอยา่งรา้ยแรง
ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาเพื่อเสนอองค์คณะผู้มอี านาจพจิารณาหรอืหน่วยงาน
บงัคบับญัชา 
 ๗.  ด าเนินการออกค าสัง่ลงโทษตามอ านาจหน้าทีท่ีก่ฎหมายก าหนด 
 ๖.๑.๓  การสัง่พกัราชการ สัง่ให้ออกจากราชการไว้ก่อน 



 ๑๑๐ 

  ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
  ๑.  เมื่อมกีารแต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวนการกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
และมสีาเหตุใหส้ัง่พกัราชการไวก่้อน 
  ๒.  เมื่อมกีารแต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวนการกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
และมสีาเหตุใหอ้อกจากราชการไวก่้อน 
 ๖.๑.๔  การรายงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

  ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
  ๑. ผู้ส ัง่แต่งตัง้กรรมการสอบสวน จดัท ารายงานผลการด าเนินการเมื่อมี 
การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษทางวินัยไม่ร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศกึษาเสนอใหผู้ม้อี านาจตามกฎหมายพจิารณา 
  ๒. จัดท ารายงานผลการด าเนินการเมื่อมีการด าเนินการทางวินัยและ 
การลงโทษทางวนิัยอย่างรา้ยแรง ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา เสนอให้ผู้มอี านาจ
ตามกฎหมายพจิารณา 

 ๖.๒ งานอทุธรณ์และร้องทกุข ์

  ๖.๒.๑ การอทุธรณ์ 

   ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
 ๑. ศึกษา วิเคราะห์ วิจ ัย กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ กรณี 
ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาในเขตพืน้ที่การศกึษาอุทธรณ์ค าสัง่ลงโทษ เพื่อใชเ้ป็น
แนวทางพฒันาขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาใหม้คีวามรู ้ความเขา้ใจเกี่ยวกบัระเบยีบ
และการใชส้ทิธทิางกฎหมายและการรกัษาสทิธ ิ
 ๒. รบัเรื่องอุทธรณ์ค าสัง่ลงโทษทางวนิัยไม่รา้ยแรงของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจพิจารณาและเสนอให้ผู้มีอ านาจตาม
กฎหมายพจิารณา 
 ๓. ให ้ค าป ร กึ ษ า  แน ะน า ส ทิ ธ กิ ารอ ุท ธ รณ ์ แ ล ะก ารฟ้อ ง ร ้อ งต ่อ 
ศาลปกครองตรวจสอบค าอุทธรณ์ของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 

 ๖.๒.๒ การร้องทุกข ์

  ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
 ๑.  ศึกษา วิเคราะห์ วิจ ัย กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ กรณี     
ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา รอ้งทุกข ์เพื่อใช้เป็นแนวทาง



 ๑๑๑ 

พฒันาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาให้มคีวามรู ้ความเข้าใจ เกี่ยวกบัระเบยีบและ
การใชส้ทิธทิางกฎหมายและรกัษาสทิธ ิ
 ๒.  ให้ค าปรึกษา แนะน าการร้องทุกข์ และตรวจสอบค าร้องทุกข์ของ 
ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 
 ๓. รบัเรื่องรอ้งทุกขข์องขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาในเขตพืน้ที่
การศกึษาตรวจสอบพจิารณา และเสนอใหผู้ม้อี านาจตามกฎหมายพจิารณา 

 ๖.๓ งานด้านกฎหมายและการด าเนินคดีของรฐั 

๖.๓.๑  การด าเนินงานด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบข้อบงัคบัท่ีใช้ในหน่วยงาน 

 ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
 ๑.  ศกึษา วเิคราะห์ วจิยัเกี่ยวกบักฎหมาย กฎ ระเบยีบ ขอ้บงัคบัต่าง ๆ ที่
ใช้ในการปฏบิตังิานของส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา รวมทัง้การจดัระบบการจดัเกบ็ให้บรกิาร
ทางกฎหมาย กฎ ระเบยีบ ขอ้บงัคบั 
 ๒. ให้ค าปรกึษา ข้อเสนอแนะ และตอบข้อหารอืเกี่ยวกบัข้อกฎหมาย กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ กรณี ที่เป็นปญัหาทางกฎหมายให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศกึษา และหน่วยงานในสงักดั   
 ๓. ส่งเสรมิ อบรม แนะน าให้ความรู้และพฒันาข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศกึษาใหม้คีวามรูเ้กีย่วกบักฏหมายและระเบยีบวนิัย 
 ๖.๓.๒ การด าเนินงานด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบข้อบงัคบั ท่ีมีส่วนเก่ียวข้อง
กบัหน่วยงาน 
 ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
 ๑. ตรวจสอบการด าเนินการจดัท านิติกรรม หรอืเอกสารมีผลผูกพันทาง
กฎหมาย ซึ่งส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาและหน่วยงานในสงักดัมสี่วนเกี่ยวขอ้ง เช่น สญัญา
ซื้อขาย สัญญาจ้าง สัญญาเช่า สัญญาลาศึกษาต่อ สัญญาค ้าประกัน หนังสือรบัสภาพหนี้ 
หนงัสอืมอบอ านาจการบอกเลกิสญัญา ฯลฯ 
 ๒. ด าเนินการรวบรวมขอ้เทจ็จรงิ และพยานหลกัฐานเพื่อด าเนินการทางคดี
แพ่ง คดอีาญา คดลี้มละลาย คดลี่วงละเมดิสทิธเิด็ก คดปีกครอง ในกรณีที่ส านักงานเขตพื้นที ่
การศกึษาและหน่วยงานในสงักดั ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาเป็นผูเ้สยีหาย หรอืมี
ส่วนไดเ้สยี และประสานกบัพนกังานอยัการเพื่อฟ้องคดหีรอืแกต่้างคด ี
 ๓. พจิารณาด าเนินการหาตวัผู ้รบัผดิชอบทางละเมดิ และการใช้สทิธิ
เรยีกรอ้งตดิตาม ทวงถามใหผู้ต้อ้งรบัผดิช าระหนี้แก่ทางราชการ 



 ๑๑๒ 

 ๔. ให้ความช่วยเหลือ แนะน า ปรกึษา แนวทางต่อสู้ คดีแพ่ง คดีอาญา  
คดลี้มละลาย คดลี่วงละเมดิสทิธเิดก็ คดปีกครอง รวมทัง้การเรยีกค่าสนิไหมทดแทน ในกรณี 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา หน่วยงานในสงักดั ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา  
ถูกกล่าวหาว่ากระท าผดิอาญา ถูกจบักุมคุมขงั ถูกฟ้องคดแีพ่ง ถูกฟ้องคดอีาญา ถูกฟ้องคดี
ปกครองหรอืถูกกระท าละเมดิ 
 ๕. ร่วมปฏิบัติงานหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น ๆ ที่ 
เกีย่วขอ้ง หรอืไดร้บัมอบหมายและปฏบิตังิานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
 ๑. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา มี
มาตรฐานวชิาชพีและจรรยาบรรณวชิาชพีตามหลกัเกณฑท์ีก่ าหนด 
 ๒. ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาสงักดัเขตพื้นทีก่ารศกึษา เป็นผู้
มีระเบียบ วินัย มีความโปร่งใส และตรวจสอบได้ ส่งผลต่อการจดัการเรยีนการสอนอย่าง  
ม ี  ประสทิธภิาพ 
 ๓. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษามี
ความรูแ้ละเขา้ใจแนวทางด าเนินการทางวนิัย การรกัษาวนิัย การอุทธรณ์ รอ้งทุกข ์และระเบยีบ 
กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

   กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
   ๑.   พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
   ๒.  พระราชบญัญตัสิภาครแูละบุคลากรทางการศกึษา  พ.ศ.  ๒๕๔๖ 
   ๓.   กฎ ก.ค.ศ.  ฉบบัที…่..(พ.ศ…….)  ว่าดว้ยการอุทธรณ์และรอ้งทุกข ์        
   ๔.  กฎหมาย  กฎ  ระเบยีบ ขอ้บงัคบัทีเ่กีย่วขอ้ง      
 

๗.  กลุ่มงานเลขานุการ อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นท่ีการศึกษา 

 ขัน้ตอนและแนวการปฏิบติั 
 ๑. วิเคราะห์อ านาจหน้าที่ของ อ .ก.ค .ศ . เขตพื้นที่การศึกษา จัดกลุ่มงานให้เป็น 
หมวดหมูแ่ละก าหนดบุคลากรรบัผดิชอบ 
 ๒. ออกแบบจดัท าทะเบยีน อ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ทีก่ารศกึษาใหส้ามารถใชเ้ป็นขอ้มลูในการ
ปฏบิตังิานและประสานงานไดส้ะดวก  รวดเรว็  และมปีระสทิธภิาพ 
 ๓. ร่างระเบียบส าหรับใช้บริหารบุคคลของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  และ 
สถานศกึษา  เสนอ อ.ก.ค.ศ.  เขตพืน้ทีก่ารศกึษาพจิารณาก าหนด 
 ๔.  วางแผนการประชุม 



 ๑๑๓ 

 ๕.  ประสานงานรวบรวมเรือ่งทีจ่ะน าเสนอ  อ.ก.ค.ศ.  เขตพืน้ทีก่ารศกึษาพจิารณาจาก
หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งเพื่อจดัท าเอกสารการประชุม 
 ๖.  เสนอประธาน อ.ก.ค.ศ.  เขตพืน้ทีก่ารศกึษา  ก าหนดนัดประชุม จดัท าหนังสอืเชญิ
ประชุมและส่งเอกสารการประชุมใหก้รรมการพรอ้มหนงัสอืเชญิประชุม 
 ๗.  ประสานงานการจดัสถานที่ประชุม  การจดัเตรยีมสื่ออุปกรณ์ส าหรบัใช้ใน การประชุม  
เบี้ยประชุมกรรมการ  เอกสารหลกัฐานที่จ าเป็นต้องใชใ้นการประชุมตลอดจน เครื่องดื่ม และอาหาร
ว่าง   
 ๘.   ด าเนินการประชุมและจดบนัทกึผลการประชุม 
 ๙. จัดท ารายงานการประชุมส่งให้อนุกรรมการและหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องเพื่ อ  
ด าเนินการตามมตทิีป่ระชุม 
 ๑๐.  ประสานงานตดิตาม ก ากบัและรวบรวมผลการด าเนินงานใหเ้ป็นไปตามมตทิีป่ระชุม 
 ๑๑. ประเมินผลการด าเนินการประชุมน าข้อมูลไปใช้ในการปรับปรุงแก้ไขให้มี 
ประสทิธภิาพสงูขึน้ 

 ผลส าเรจ็ท่ีคาดหวงั 
 ๑.   การประชุม  อ.ก.ค.ศ.  เขตพืน้ทีก่ารศกึษามปีระสทิธภิาพและประสทิธผิล 
 ๒.  การบรหิารงานบุคคลของเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเรว็ 
เป็นธรรม มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ส่งผลให้การจดัการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษามี
คุณภาพตามมาตรฐานการศกึษาชาต ิ 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
 ๑. พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา  พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 ๒. พระราชบญัญตัวิธิปีฏบิตัริาชการทางการปกครอง  พ.ศ. ๒๕๓๙ 
 ๓. ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตรวี่าดว้ยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

 


