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กล ุ่มบริหารงานบคุคล

แนวคิด

การบรหิารงานบุคคลในเขตพื้นที่การศึกษาเป็นมาตรการจูงใจให้ขา้ราชการครูและ

บุคลากรทางการศกึษาปฏบิตังิานเพื่อตอบสนองภารกจิของหน่วยงานโดยยดึหลกัการกระจาย

อาํนาจ ระบบคณุธรรมและหลกัธรรมาภบิาล เพือ่ใหก้ารบรหิารจดัการมคีวามคล่องตวั เกดิความ

อสิระในการปฏบิตังิานภายใตก้ฎหมาย ระเบยีบปฏบิตัิ ผูป้ฏบิตังิานไดร้บัการพฒันา มคีวามรู้

ความสามารถ มีขวัญกําลังใจ นําไปสู่การบริการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลัก

การบรหิารแบบมุง่ผลสมัฤทธิ ์ ซึง่จะสง่ผลต่อคณุภาพการศกึษาของผูเ้รยีนต่อไป

วตัถปุระสงค ์

๑. เพือ่ใหก้ารดําเนินงานดา้นการบรหิารงานบุคคล ถูกตอ้ง รวดเรว็ เป็นไปตามหลกั

ธรรมาภบิาล สนองตอบความตอ้งการของหน่วยงานในเขตพืน้ทีก่ารศกึษา

๒. เพื่อส่งเสรมิบุคลากรใหม้คีวามรูค้วามสามารถและมจีติสํานึกในการปฏบิตัภิารกจิ

ทีร่บัผดิชอบ ใหเ้กดิผลสาํเรจ็ตามหลกัการบรหิารแบบมุง่ผลสมัฤทธิ ์

๓. เพื่อส่งเสรมิให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบตัิงานเต็มตามศกัยภาพ โดย

ยดึมัน่ในระเบยีบวนิยั จรรยาบรรณ อยา่งมมีาตรฐานแหง่วชิาชพี

๔. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศกึษาที่ปฏบิตังิานได้ตามมาตรฐานวชิาชพีได้รบั

การยกย่องเชดิชูเกยีรติ มคีวามมัน่คงและความก้าวหน้าในวชิาชพี ซึ่งจะส่งผลต่อการพฒันา

คณุภาพการศกึษาของผูเ้รยีนเป็นสาํคญั

ขอบข่าย/ภารกิจ

๑. งานธรุการ

๒. กลุม่งานวางแผนอตัรากาํลงัและกาํหนดตาํแหน่ง

๒.๑ งานวเิคราะหแ์ละวางแผนอตัรากาํลงัคน

๒.๑.๑ การวเิคราะหแ์ละวางแผนอตัรากาํลงัคน

๒.๑.๒ การเกลีย่อตัรากาํลงั การตดัโอนตาํแหน่งและอตัราเงนิเดอืน

๒.๒ งานกาํหนดตาํแหน่งและวทิยฐานะ



๓

๓. กลุม่งานสรรหาและบรรจแุต่งตัง้

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 การใหอ้อกจากราชการกรณอีืน่ ๆ

(ขาดคณุสมบตั,ิทพุพลภาพ,หยอ่นสมรรถภาพ)

๓.๓.๔ การออกจากราชการกรณถีกูเพกิถอนใบอนุญาตประกอบวชิาชพี

๔. กลุม่งานบาํเหน็จความชอบและทะเบยีนประวตัิ

๔.๑ งานบาํเหน็จความชอบ

๔.๒ งานทะเบยีนประวตัิ

๔.๓ งานเครือ่งราชอสิรยิาภรณ์

๔.๔ งานบรกิารบุคลากร

๔.๔.๑ การขอยกเวน้การเกณฑท์หาร

๔.๔.๒ การขอมบีตัรประจาํตวัเจา้หน้าทีข่องรฐั

๔.๔.๓ การขอหนงัสอืรบัรอง

๔.๔.๔ การขออนุญาตใหข้า้ราชการไปต่างประเทศ

๔.๔.๕ การขออนุญาตลาอุปสมบท

๔.๔.๖ การลาไปประกอบพธิฮีจัย์

๔.๔.๗ การขอพระราชทานเพลงิศพ

๕. กลุม่งานพฒันาบุคลากร

๕.๑ งานฝึกอบรมและลาศกึษาต่อ

๕.๑.๑ การฝึกอบรม

๕.๑.๒ การศกึษาต่อ

๕.๒ งานสง่เสรมิและยกยอ่งเชดิชเูกยีรติ
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๕.๓ งานพฒันามาตรฐานวชิาชพีและจรรยาบรรณ

๕.๓.๑ การขอรบัใบอนุญาตและการขอต่อใบอนุญาตวชิาชพี

๕.๓.๒ การสง่เสรมิความมัน่คง ผดงุความเป็นธรรมในการประกอบวชิาชพี

๕.๔ งานประเมนิคณุภาพการบรหิารงานบุคคล

๖. กลุม่งานวนิยัและนิตกิาร

๖.๑ งานวนิยั

๖.๒ งานอุทธรณ์และรอ้งทกุข์

๖.๒.๑ การอุทธรณ์

๖.๒.๒ การรอ้งทกุข์

๖.๓ งานกฎหมายและการดาํเนินคดขีองรฐั

๗. กลุม่งานเลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ารศกึษา
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 งานวเิคราะห์ และวางแผนอตัรากาํลงั

 งานกาํหนดตาํแหน่งและวทิยฐานะ

 งานสรรหาและบรรจุ

 งานแต่งตัง้ ยา้ย โอนขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา

 งานออกจากราชการ

 งานบาํเหน็จความชอบ

 งานทะเบยีนประวตัิ

 งานเครือ่งราชอสิรยิาภรณ์

 งานบรกิารบุคลากร

 งานฝึกอบรมและลาศกึษาต่อ

 งานสง่เสรมิและยกยอ่งเชดิชเูกยีรติ

 งานพฒันามาตรฐานวชิาชพีและจรรยาบรรณ

 งานประเมนิคณุภาพการบรหิารงานบุคคล

 งานวนิยั

 งานอุทธรณ์และรอ้งทกุข์

 งานกฎหมาย และการดาํเนินการคดขีองรฐั

กล ุ่มบริหารงานบคุคล

กลุม่งานวางแผน

อตัรากาํลงัและ

กาํหนดตาํแหน่ง

กลุม่งานสรรหา

และบรรจแุต่งตัง้

กลุม่งานบาํเหน็จ

ความชอบและ

ทะเบยีนประวตัิ

กลุม่งานวนิยัและนิตกิาร

งานธรุการ

กลุม่งานพฒันาบุคคล
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๑. งานธรุการ

ข ัน้ตอนและแนวการปฏิบตัิ

๑. ศกึษา วเิคราะห์ วางแผนจดัระบบขอ้มูลสารสนเทศและการบรหิารงานของกลุ่ม

ใหส้ามารถดาํเนินงานตามภารกจิไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ

๒. ศึกษา วเิคราะห์สภาพของกลุ่ม และออกแบบ ระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม

และสอดคลอ้งกบัระบบงานสารบรรณของสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา

๓. ดาํเนินการเกีย่วกบัการประชมุภายในกลุม่บรหิารงานบุคคล

๔. ประสานงานกบักลุ่มงาน หน่วยงานและสถานศกึษาในงานธุรการที่เกี่ยวขอ้งกบั

การบรหิารงานของกลุม่

๕. ประสานการดําเนินงานประชาสมัพนัธ์ ขอ้มูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มให้ครู

บุคลากรทางการศกึษา และประชาชนทัว่ไปทราบ

๖. จดัทาํรายงานผลการดาํเนินงานของกลุ่มงาน

ผลสาํเรจ็ที่คาดหวงั

การปฏบิตังิานของบุคลากรในกลุม่งานเป็นระบบ สะดวกรวดเรว็และมปีระสทิธภิาพ

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง

๑. ระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ

๒. ระเบยีบว่าดว้ยการรกัษาความปลอดภยัแหง่ชาติ พ.ศ. ๒๕๑๗

๓. พระราชบญัญตัขิอ้มลูขา่วสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐

๔. ระเบยีบสาํนักนายกรฐัมนตรวี่าดว้ยการใหข้า่วและบรกิารขา่วสารของทางราชการ

พ.ศ. ๒๕๒๙

๕. ระเบยีบสาํนักนายกรฐัมนตรวี่าดว้ยการใหข้า่วและบรกิารขา่วสารของทางราชการ

(ฉบบัที่ ๒ ) พ.ศ. ๒๕๓๓

๖. ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยการประชาสมัพนัธ์และการให้ข่าวราชการ

พ.ศ. ๒๕๒๕

๗. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสมัพนัธ์และการให้ข่าวราชการ

(ฉบบัที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๒๗
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๒. กล ุ่มงานวางแผนอตัรากาํลงัและกาํหนดตาํแหน่ง

๒.๑ งานวิเคราะหแ์ละวางแผนอตัรากาํลงัคน

๒.๑.๑ การวิเคราะหแ์ละวางแผนอตัรากาํลงัคน

ข ัน้ตอนและแนวการปฏิบตัิ

๑. วเิคราะหภ์ารกจิและแผนอตัรากาํลงัคน ของครแูละบุคลากรทางการศกึษา

๒. ประสานการดําเนินการและประเมินสภาพความต้องการกําลงัคนกบั

ภารกจิของหน่วยงานและสถานศกึษา

๓. กาํหนดจาํนวนอตัรากาํลงัของสถานศกึษาตามเกณฑท์ี่ ก.ค.ศ. กาํหนด

๔. จดัทาํแผนอตัรากาํลงัของเขตพืน้ทีก่ารศกึษา

๕. เสนอแผนอัตรากําลังเพื่อขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่

การศกึษา

๖. สง่เสรมิใหส้ถานศกึษาจดัทาํแผนอตัรากาํลงัของสถานศกึษา

๗. นําแผนสูก่ารปฏบิตัิ

๘. ตดิตามและประเมนิผลการใชอ้ตัรากาํลงัตามแผน

ผลสาํเรจ็ที่คาดหวงั

๑. มแีผนอตัรากาํลงัในสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา

๒. มแีผนอตัรากาํลงัของสถานศกึษาในเขตพืน้ทีก่ารศกึษา

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง

๑. แผนอตัรากาํลงัครแูละบุคลากรทางการศกึษาของ ก.ค.ศ

๒. แนวทางการบรหิารงานบุคคลของ ก.ค.ศ

๓. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

พ.ศ. ๒๕๔๖

๔. พระราชบญัญตัริะเบยีบบรหิารราชการกระทรวงศกึษาธกิาร พ.ศ. ๒๕๔๖

๕. พระราชบญัญตักิารศกึษาแหง่ชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ

กลุม่งานวางแผน

อตัรากาํลงัและ

กาํหนดตาํแหน่ง

งานวเิคราะหแ์ละวางแผนอตัรากาํลงัคน

งานกาํหนดตาํแหน่งและวทิยฐานะ
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๒.๑.๒ การเกลี่ยอตัรากาํลงั การตดัโอนตาํแหน่งและอตัราเงินเดือน

ข ัน้ตอนและแนวการปฏิบตัิ

๑. ประสานการจดัทาํระบบขอ้มลู

๒. การวิเคราะห์ข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อตรวจสอบการใช้

ตามความจาํเป็น ความตอ้งการ ความขาดแคลน เทยีบกบัเกณฑแ์ละแผนอตัรากาํลงัสถานศกึษา

๓. เสนอการกําหนดหลกัเกณฑแ์ละแนวปฏบิตักิารเกลีย่อตัรากําลงัครูและ

บุคลากรทางการศกึษา ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ทีก่ารศกึษา

๔. เสนอการตัดโอนตําแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่

การศกึษาเพือ่พจิารณาอนุมตัิ

ผลสาํเรจ็ที่คาดหวงั

๑ เขตพืน้ทีก่ารศกึษามหีลกัเกณฑแ์ละแนวปฏบิตัดิา้นการเกลีย่อตัรากําลงั

ครแูละบุคลากรทางการศกึษาทีช่ดัเจน

๒. เขตพื้นที่การศึกษาสามารถบรหิารอตัรากําลงัที่มอียู่ใหเ้กิดประสทิธภิาพ

สงูสดุ

๓. สถานศึกษามมีาตรฐานด้านบุคลากรสอดคล้องกบัความต้องการและ

ความจาํเป็น

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง

๑. แผนอตัรากาํลงัขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาของ ก.ค.ศ.

๒. หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารตดัโอนตําแหน่งและอตัราเงนิเดอืนขา้ราชการครู

และบุคลากรทางการศกึษา

๓. หลักเกณฑ์และวิธีการเกลี่ยอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทาง

การศกึษาที่ ก.ค.ศ. กาํหนด

๒.๒ งานกาํหนดตาํแหน่งและวิทยฐานะ

ข ัน้ตอนและแนวการปฏิบตัิ

๑. สง่เสรมิใหส้ถานศกึษาจดัทาํภาระงานสาํหรบัขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา

๒. นําแผนอตัรากาํลงัมากาํหนดตาํแหน่งขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาของ

สถานศกึษาและหน่วยงานการศกึษาในเขตพืน้ทีก่ารศกึษา

๓. รบัคาํขอปรบัปรงุการกาํหนดตาํแหน่ง/ขอเลือ่นวทิยฐานะ/ขอเปลีย่นแปลงเงือ่นไข

ตาํแหน่ง/ขอกาํหนดตาํแหน่งเพิม่จากสถานศกึษา

๔. ดําเนินการให้มกีารประเมนิเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะขา้ราชการครูและบุคลากรทาง

การศกึษาตามหลกัเกณฑท์ี่ ก.ค.ศ. กาํหนด



๙

๕. นําเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ารศกึษา และหรอื ก.ค.ศ.แลว้แต่กรณี พจิารณาอนุมตัิ

๖. ผู้มีอํานาจตามกฎหมายมีคําสัง่การปรับปรุงตําแหน่ง เลื่อนวิทยฐานะ

เปลีย่นแปลงเงือ่นไขตาํแหน่ง กาํหนดตาํแหน่งเพิม่

๗. เสนอแนะการพฒันาแก่หน่วยงานตามความเหมาะสม

ผลสาํเรจ็ที่คาดหวงั

๑. มกีารกาํหนดตาํแหน่งขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา

๒. ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาไดร้บัการปรบัปรุงการกําหนดตําแหน่ง

และวทิยฐานะตามกฎหมาย

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง

๑. มาตรฐานกาํหนดตาํแหน่งครแูละบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ……..

๒. กฎ ก.ค.ศ. ฉบบัที.่. พ.ศ. …. วา่ดว้ยการกาํหนดตาํแหน่งครแูละบุคลากรทางการศกึษา

๓. กฎ ก.ค.ศ ฉบบัที่ .. พ.ศ. ….วา่ดว้ยวทิยฐานะขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา

๔. ระเบยีบการเปลีย่นแปลงเงือ่นไขตาํแหน่ง

๓. กล ุ่มงานสรรหาและบรรจแุต่งต ัง้

๓.๑ งานสรรหาและบรรจุ

๓.๑.๑ การสอบแข่งขนั สอบคดัเล ือกและการคดัเล ือก

ข ัน้ตอนและแนวการปฏิบตัิ

๑. สาํรวจอตัราว่างขา้ราชการครแูละบุคลากรในสถานศกึษาและหน่วยงาน

ทางการศกึษา

กลุม่งานสรรหา

และบรรจแุต่งตัง้

งานแต่งตัง้ ยา้ย โอนขา้ราชการครแูละ

บุคลากรทางการศกึษา

งานสรรหาและบรรจุ

งานออกจากราชการ



๑๐

๒. วางแผนจดัทําโครงการและงบประมาณค่าใช้จ่ายในการสอบแข่งขนั

สอบคดัเลอืก การคดัเลอืก

๓. ประสานการจดัสรรงบประมาณสนบัสนุนในการดาํเนินการ

๔. ขออนุมตัิดําเนินการเปิดรบัสมคัรสอบแข่งขนั สอบคดัเลือก คดัเลือก

ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ารศกึษา

๕. ดาํเนินการสอบแขง่ขนั สอบคดัเลอืก การคดัเลอืก

๖. ขออนุมตัปิระกาศผลการสอบแข่งขนัฯ สอบคดัเลอืก การคดัเลอืก และ

การเรยีกตวัฯบรรจุแต่งตัง้หรอืเลือ่นและแต่งตัง้

๓.๑.๒ การแต่งต ัง้หรือ เล ื่อ น แล ะแต่งต ัง้จ ากผ ู้ส อบค ัด เล ือ กหรือ ผ ู้ได ้ร ับ

การคดัเล ือก

ข ัน้ตอนและแนวการปฏิบตัิ

๑. มีหนังสือเรียกตัวผู้สอบคัดเลือกหรือผู้ได้ร ับการคัดเลือกมาเลือก

สถานศกึษา

๒. ผูอ้ํานวยการเขตพืน้ทีก่ารศกึษา หรอืผูบ้รหิารสถานศกึษาแลว้แต่กรณี

ลงนามคาํสัง่แต่งตัง้

๓. สง่ตวัผูไ้ดร้บัการแต่งตัง้หรอืเลือ่นและแต่งตัง้ไปรายงานตวัในสถานศกึษา

หรอืหน่วยงานทางการศกึษาทีไ่ดร้บัการแต่งตัง้หรอืเลือ่นและแต่งตัง้

๔. สถานศกึษารายงานตวัเขา้รบัตาํแหน่งทีไ่ดร้บัแต่งตัง้หรอืเลือ่นและแตง่ตัง้

๓.๑.๓ การบรรจเุข้ารบัราชการใหม่

ข ัน้ตอนและแนวการปฏิบตัิ

๑. มหีนงัสอืเรยีกตวัผูส้อบแขง่ขนัไดม้าเลอืกสถานศกึษา

๒. สง่ตวัผูส้อบแขง่ขนัไดไ้ปรายงานตวัทีส่ถานศกึษา

๓. สถานศกึษารบัรายงานตวั ปฐมนิเทศ และรายงานสํานักงานเขตพื้นที่

การศกึษาทราบ

๔. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา นําเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา

พจิารณาอนุมตัิ ใหผู้บ้รหิารสถานศกึษาบรรจุและแต่งตัง้และแจง้สถานศกึษาทราบ

๕. ผูบ้รหิารสถานศกึษาออกคําสัง่บรรจุและแต่งตัง้ตามที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่

การศกึษาอนุมตัิ

๖. ผูบ้รหิารสถานศกึษารายงานและสง่คาํสัง่ใหส้าํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา



๑๑

๗. ผู้บริหารสถานศึกษาดําเนินการเตรียมความพร้อมและพฒันา หรือ

ดาํเนินการทดลองปฏบิตัริาชการตามหลกัเกณฑท์ี่ ก.ค.ศ. กาํหนดและรายงานผลการดาํเนินการต่อ

สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา

ผลสาํเรจ็ที่คาดหวงั

ได้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่มีความรู้ความสามารถ

เหมาะสมกบัตาํแหน่ง

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง

๑. พระราชบญัญตัริะเบยีบบรหิารราชการกระทรวงศกึษาธกิาร พ.ศ. ๒๕๔๖

๒. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

พ.ศ. ๒๕๔๖

๓.๒ งานแต่งต ัง้ ย้าย โอนข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศึกษา

๓.๒.๑ การแต่งต ัง้ข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศึกษา

ข ัน้ตอนและแนวการปฏิบตัิ

๑. ศึกษา วิเคราะห์กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการแต่งตัง้

ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา

๒. เสนอหลกัเกณฑก์ารแต่งตัง้ ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ารศกึษา

๓. สํารวจความต้องการและความจําเป็นในการแต่งตัง้ ตามที่หน่วยงาน

ทางการศกึษาเหน็สมควร รวมทัง้ตรวจสอบตําแหน่งว่างและอตัราเงนิเดอืนที่ใช้รบัยา้ย และ

รวบรวมขอ้มลูตรวจสอบคณุสมบตัขิองผูป้ระสงคท์ีจ่ะใหม้กีารแต่งตัง้

๔. จดัทําข้อมูลรายละเอียดของผู้ประสงค์แต่งตัง้ ให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่

การศกึษาใหค้วามเหน็ชอบ

๓.๒.๒ การย้ายข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศึกษา

(๑) การย้ายผ ู้บริหาร ข้าราชการคร ูแล ะบุคลากรทางการศึกษาใน

เขตพืน้ที่การศึกษา

ข ัน้ตอนและแนวการปฏิบตัิ

๑. ศกึษาวเิคราะหก์ฎหมาย ระเบยีบ ทีเ่กีย่วขอ้งกบัการยา้ยขา้ราชการ

ครแูละบุคลากรทางการศกึษา

๒. เสนอหลกัเกณฑก์ารยา้ย ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ทีก่ารศกึษา



๑๒

๓. สํารวจความต้องการและความจําเป็นในการยา้ยขา้ราชการครูและ

บุคลากรทางการศกึษาหรอืยา้ยตามที่หน่วยงานทางการศกึษาเหน็สมควร รวมทัง้ตรวจสอบ

ตาํแหน่งวา่งและอตัราเงนิเดอืนทีใ่ชร้บัยา้ย

๔. เขตพืน้ทีก่ารศกึษารวบรวมขอ้มลู ตรวจสอบคณุสมบตัขิองผูป้ระสงค์

ขอยา้ยและจดัทาํรายละเอยีดขอ้มลูของผูป้ระสงคข์อยา้ย

๕. จดัทําข้อมูลรายละเอียดของผู้ประสงค์แต่งตัง้ ให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่

การศกึษาใหค้วามเหน็ชอบ

(๒) การย้ายผ ู้บริหาร คร ูแล ะบุคลากรทางการศึกษาต่างเขตพื้นที่

การศึกษา

ข ัน้ตอนและแนวการปฏิบตัิ

๑. ผูบ้รหิาร ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาแจง้ความประสงค์

และเหตุผลความจาํเป็นในการขอยา้ยไปยงัเขตพืน้ทีก่ารศกึษาทีป่ระสงคข์อยา้ย

๒. เขตพืน้ทีก่ารศกึษาทีร่บัยา้ยตรวจสอบคุณสมบตัขิอ้มูลรายละเอยีด

ตรวจสอบตาํแหน่งวา่งและอตัราเงนิเดอืนทีใ่ชร้บัยา้ย

๓. เสนอข้อมูลรายละเอียด ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาที่ร ับย้าย

พจิารณาอนุมตัิ

๔. แจง้ผลการพจิารณาใหเ้ขตพืน้ทีก่ารศกึษาตน้สงักดัทราบ

๕. ผูอ้ํานวยการเขตพื้นที่การศึกษาหรอืผูม้อีํานาจสัง่บรรจุแล้วแต่กรณีลง

นามแต่งตัง้ (ยา้ย)

ผลสาํเรจ็ที่คาดหวงั

ผูบ้รหิาร ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาในเขตพืน้ทีก่ารศกึษา

มขีวญัและกาํลงัใจในการปฏบิตัหิน้าทีร่าชการ และสามารถปฏบิตัหิน้าทีไ่ดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ

และประสทิธผิล

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง

๑. พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา

พ.ศ. ๒๕๔๖

๒. กฎ ก.ค.ศ. ฉบบัที่ ..พ.ศ. ….วา่ดว้ยเงนิเดอืนและเงนิวทิยฐานะ

๓. หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารว่าดว้ยการยา้ยครแูละบุคลากรทางการศกึษา

๓.๒.๓ การรบัโอนข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศึกษา

ข ัน้ตอนและแนวการปฏิบตัิ

๑. รวบรวมรายชือ่ ขอ้มลู และรายละเอยีดของผูป้ระสงคข์อโอน



๑๓

๒. ตรวจสอบคุณสมบตัขิองผูข้อโอน และตรวจสอบตําแหน่งว่างและอตัรา

เงนิเดอืนทีใ่ชร้บัโอน

๓. เสนอขอ้มลูรายละเอยีดให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ทีก่ารศกึษา พจิารณารบัโอน

ตามหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารทีก่ฎหมายกาํหนด

ผลสาํเรจ็ที่คาดหวงั

ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาในเขตพื้นที่การศกึษา มขีวญัและ

กาํลงัใจในการปฏบิตัหิน้าทีร่าชการสามารถปฏบิตัหิน้าทีไ่ดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพและประสทิธผิล

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง

๑. พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. ๒๕๔๖

๒. กฎ ก.ค.ศ.ฉบบัที่ ..พ.ศ. …. วา่ดว้ยเงนิเดอืนและเงนิวทิยฐานะ

๓. หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารวา่ดว้ยการยา้ยขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา

๓.๒.๔ การบรรจกุลบัเข้ารบัราชการ

ข ัน้ตอนและแนวการปฏิบตัิ

๑. ตรวจสอบวเิคราะหก์ฎหมาย ระเบยีบและมตคิณะรฐัมนตรทีีเ่กีย่วขอ้ง

๒. ผูป้ระสงคข์อกลบัเขา้รบัราชการยืน่ความประสงคข์อกลบัเขา้รบัราชการ

๓. ตรวจสอบคณุสมบตัขิองผูป้ระสงคข์อกลบัเขา้รบัราชการ

๔. เสนอขอ้มลูรายละเอยีดให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ทีก่ารศกึษา พจิารณาอนุมตัิ

ผลสาํเรจ็ที่คาดหวงั

ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาในเขตพื้นที่การศกึษา มขีวญัและ

กาํลงัใจในการปฏบิตัหิน้าทีร่าชการสามารถปฏบิตัหิน้าทีไ่ดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพและประสทิธผิล

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง

๑. พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. ๒๕๔๖

๒. กฎ ก.ค.ศ.ฉบบัที่ ..พ.ศ. …. วา่ดว้ยเงนิเดอืนและเงนิวทิยฐานะ

๓. หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารว่าดว้ยการยา้ยครแูละบุคลากรทางการศกึษา

๔. มตคิณะรฐัมนตรแีละระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง

๓.๒.๕ การรกัษาราชการแทน

ข ัน้ตอนและแนวการปฏิบตัิ

๑. ใหส้ถานศกึษาเสนอรองผูอ้ํานวยการสถานศกึษาเพือ่แต่งตัง้รองผูอ้ํานวยการ

สถานศกึษาคนใดคนหน่ึงเป็นผูร้กัษาราชการแทน



๑๔

๒. กรณีสถานศกึษาไม่มรีองผูอ้ํานวยการสถานศกึษา ใหส้ถานศกึษาเสนอ

ครหูรอืบุคลากรทางการศกึษาทีม่คีวามเหมาะสมเพือ่แต่งตัง้เป็นผูร้กัษาราชการแทน

๓. เสนอผูม้อีาํนาจแตง่ตัง้ครหูรอืบุคลากรทางการศกึษาใหร้กัษาราชการแทน

ผลสาํเรจ็ที่คาดหวงั

ผูไ้ดร้บัการแต่งตัง้ใหร้กัษาราชการแทนผูอ้ํานวยการสถานศกึษาปฏบิตัหิน้าที่

อยา่งมปีระสทิธภิาพและประสทิธผิล

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง

๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.

๒๕๔๖

๒. พระราชบญัญตัริะเบยีบบรหิารราชการกระทรวงศกึษาธกิาร พ.ศ.๒๕๔๖

๓.๓ งานออกจากราชการ

๓.๓.๑ การเกษียณอายรุาชการ

ข ัน้ตอนและแนวการปฏิบตัิ

๑. ประสานการดาํเนินการตรวจสอบรายชือ่ผูจ้ะเกษยีณอายรุาชการในแตล่ะปี

๒. สง่รายชือ่ใหเ้ลขาธกิารคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานเป็นผูป้ระกาศ

ในเดอืนมนีาคมของทกุปี

๓. แจง้ประกาศรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการให้หน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้งและ

เจา้ตวัทราบ

๓.๓.๒ การลาออกจากราชการ

ข ัน้ตอนและแนวการปฏิบตัิ

๑. รบัเรือ่งการลาออกจากราชการของครแูละบุคลากรทางการศกึษา

๒. เสนอผูม้อีํานาจสัง่บรรจุแต่งตัง้พจิารณาอนุญาตการลาออกจากราชการ

ของขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาตามหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารทีก่ฎหมายกาํหนด

๓.๓.๓ การให้ออกจากราชการ

ข ัน้ตอนและแนวปฏิบตัิ

๑. ตรวจสอบขอ้มลูของผูอ้อกจากราชการ

๒. เสนอผูม้อีาํนาจพจิารณาออกคาํสัง่

๓. แจ้งสถานศึกษาและผู้ออกให้ลงนามรบัทราบคําสัง่และแจ้งกลุ่มงาน

บรหิารการเงนิและสนิทรพัย์

๔. สถานศกึษาสง่คาํสัง่ทีร่บัทราบกลบัคนืพรอ้มบตัรประจาํตวัขา้ราชการ



๑๕

๕. รายงาน ก.ค.ศ.ใหท้ราบ

๓.๓.๔ การออกจากราชการกรณีถกูเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ

ข ัน้ตอนและแนวการปฏิบตัิ

๑. รบัขอ้มลูการไมผ่า่นการประเมนิตาํแหน่งและวทิยฐานะของขา้ราชการครู

และบุคลากรทางการศกึษา ตาม พ.ร.บ.ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา

๒. ตรวจสอบขอ้มลูและเสนอผูม้อีาํนาจสัง่บรรจุใหม้คีาํสัง่ใหอ้อกจากราชการ

๓. แจง้สถานศกึษาและผูถ้กูสัง่ใหอ้อกจากราชการ ลงนามรบัทราบคาํสัง่และ

แจง้กลุ่มงานบรหิารการเงนิและสนิทรพัยท์ราบ

ผลสาํเรจ็ที่คาดหวงั

ครูและบุคลากรทางการศกึษาที่ขอลาออกจากราชการได้ออกจากราชการ

ตามความประสงค์

กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

๑. พระราชบญัญตัริะเบยีบบรหิารราชการกระทรวงศกึษาธกิาร พ.ศ.๒๕๔๖

๒. พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. ๒๕๔๖

๓. พระราชบญัญตัสิภาครแูละบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ.๒๕๔๖

๔. กล ุ่มงานบาํเหน็จความชอบและทะเบยีนประวตัิ

กลุม่งานบาํเหน็จ

ความชอบและ

ทะเบยีนประวตัิ

งานทะเบยีนประวตัิ

งานบรกิารบุคลากร

งานบาํเหน็จความชอบ

งานเครือ่งราชอสิรยิาภรณ์



๑๖

๔.๑ งานบาํเหน็จความชอบ

๔.๑.๑ การเล ื่อนข ัน้เงินเดือน/ค่าจ้าง

(๑) การเล ื่อนข ัน้เงินเดือน/ค่าจ้างกรณีปกติ

ข ัน้ตอนและแนวการปฏิบตัิ

๑. สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาแต่งตัง้คณะกรรมการศกึษาหลกัเกณฑ์

และแนวปฏบิตัใินการพจิารณาความดคีวามชอบของขา้ราชการครู และบุคลากรทางการศกึษา

ตามที่ ก.ค.ศ.กาํหนด

๒. คณะกรรมการเสนอหลกัเกณฑแ์ละแนวปฏบิตักิารพจิารณาความดี

ความชอบของเขตพืน้ทีก่ารศกึษา ให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ทีก่ารศกึษาใหค้วามเหน็ชอบ

๓. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติให้

สถานศกึษา ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาทราบและถอืปฏบิตัิ

๔. ดําเนินการรวบรวมขอ้มูลผูบ้รหิารสถานศกึษา ผูบ้รหิารการศกึษา

ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาในสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาที่สมควรได้รบัการ

พจิารณาเลือ่นขัน้เงนิเดอืนเสนอขอความเหน็ชอบ อ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ทีก่ารศกึษา

(๒) การเล ื่อนข ัน้เงินเดือน/ค่าจ้างกรณีพิเศษ มี ๔ กรณี ประกอบดว้ย

๑) กรณกีลบัจากศกึษาต่อ

๒) กรณบีรรจุใหม่

๓) กรณีลาออกไปสมคัรผู้ดํารงตําแหน่งทางการเมอืงและกลบัเขา้มา

ปฏบิตัริาชการ

ข ัน้ตอนและแนวการปฏิบตัิ

๑. รับเรื่องจากสถานศึกษา/ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสาร

หลกัฐาน (แบบขอเลือ่นขัน้เงนิเดอืนของผูท้ ีข่าดคณุสมบตัพิรอ้มผลการปฏบิตังิานในระดบัดหีรอื

ดเีด่น/คาํสัง่ใหไ้ปและกลบัจากศกึษาต่อ/คาํสัง่บรรจุแต่งตัง้ คาํสัง่ลาออกและกลบัเขา้รบัราชการ

แลว้แต่กรณี รวมทัง้คาํสัง่เลือ่นข ัน้เงนิเดอืนครัง้สดุทา้ย)

๒. วเิคราะหแ์ละเสนอความเหน็ผลการปฏบิตังิานตามหลกัเกณฑแ์ละ

วธิกีาร แลว้เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ทีก่ารศกึษาอนุมตัิ

๓. แจง้สถานศกึษาทราบ

๔. บนัทกึรายการเปลีย่นแปลงในทะเบยีนควบคุมบญัชถีอืจ่ายและ

ทะเบยีนประวตัิ



๑๗

๔) กรณีการขอบําเหน็จความชอบเป็นกรณีพเิศษ เมื่อขา้ราชการถงึแก่

ความตาย ทพุพลภาพ หรอืพกิาร เน่ืองจากการปฏบิตัหิน้าทีร่าชการ

๔.๑) สถานศกึษารายงานมายงัสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาตาม

แบบรายงาน เพื่อขอรบับําเหน็จความชอบเป็นกรณีพเิศษ ตามระเบยีบสํานักนายกรฐัมนตรี

ว่าดว้ยการใหบ้าํเหน็จความชอบกรณีพเิศษ พ.ศ. ๒๕๒๑ และตามหลกัเกณฑท์ี่ ก.ค.ศ. กาํหนด

พรอ้มทัง้เอกสารหลกัฐานดงัน้ี

- สําเนาคําสัง่ให้ปฏิบตัิหน้าที่ราชการจนเป็นเหตุให้ถึงแก่

ความตาย

- บนัทึกรายละเอียดพฤติการณ์ของผู้เข้าเกณฑ์ที่จะได้รบั

การพจิารณาบาํเหน็จความชอบ โดยผูบ้งัคบับญัชาเป็นผูล้งชือ่รบัรองความถกูตอ้ง

- สําเนารายงานการสอบสวนของพนักงานสอบสวน บนัทกึ

การตรวจสถานที่เกดิเหตุของเจ้าหน้าที่ตํารวจ หรอืผลการสอบสวนของคณะกรรมการที่ผู้มี

อาํนาจแต่งตัง้ข ึน้เพือ่ทาํการสอบสวนเหตุการณ์ทีเ่กดิขึน้และแผนทีแ่สดงทีเ่กดิเหตุโดยสงัเขป

- ในกรณีถงึแก่ความตาย เน่ืองจากไดร้บัการป่วยเจบ็ใหแ้นบ

รายงานของแพทยท์ีท่างราชการรบัรอง ซึง่ไดต้รวจอาการป่วยของขา้ราชการผูน้ัน้ว่าป่วยเจบ็ถงึ

ตายเพราะโรคอะไร และเกีย่วเนื่องจากการปฏบิตัหิน้าทีร่าชการหรอืไม่ มเีอกสารหลกัฐานดงันี้

- สาํเนามรณะบตัร

- สาํเนาทะเบยีนบา้นของผูต้าย

- สาํเนาคาํสัง่เลือ่นขัน้เงนิเดอืนครัง้สดุทา้ย

๔.๒) รวบรวมเอกสารและหลักฐานประกอบคําขอส่งสํานักงาน

คณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานเพือ่ดาํเนินการต่อไป ดงันี้

- รบัผลการพจิารณา และจดัทาํคาํสัง่

- สง่คาํสัง่ใหห้น่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง

- บนัทกึรายการเปลีย่นแปลงในทะเบยีนควบคมุบญัชถีอืจ่าย

และทะเบยีนประวตัิ

- ร่วมกบัสถานศกึษาจดัสวสัดกิารใหแ้ก่ครอบครวัผูถ้งึแก่กรรม

อนัเนื่องมาจากการปฏบิตัหิน้าทีร่าชการตามหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารทีก่ฎหมายกาํหนด

ผลสาํเรจ็ที่คาดหวงั

๑. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่

การศกึษามขีวญัและกาํลงัใจในการปฏบิตัหิน้าทีร่าชการมากยิง่ขึน้



๑๘

๒. กลุ่มบรหิารงานบุคคลสามารถใหบ้รกิารความรวดเรว็ และมี

ประสทิธภิาพ

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง

๑. พระราชบญัญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทาง

การศกึษา พ.ศ. ๒๕๔๖

๒. หนงัสอืสาํนกัเลขาธกิารคณะรฐัมนตรี ดว่นทีส่ดุ ที่ นร ๐๒๐๔

/ว ๖๔ ลงวนัที่ ๑๒ เมษายน ๒๕๔๔ เรือ่ง การปรบัปรงุประสทิธภิาพและประสทิธผิลของงานราชการ

๓. หนงัสอืสาํนกัเลขาธกิารคณะรฐัมนตรี ด่วนทีส่ดุ ที่ นร ๐๒๐๓

/ว ๑๐๒ ลงวนัที่ ๓๐ มถิุนายน ๒๕๓๘ เรือ่ง หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารเลือ่นขัน้เงนิเดอืนขา้ราชการ

๔. กฎ ก.พ. วา่ดว้ยการเลือ่นขัน้เงนิเดอืน พ.ศ. ๒๕๔๔

๕. กฎ ก.ค.ศ. ฉบับที่.. พ.ศ….. ว่าด้วยการเลื่อนขัน้เงินเดือนของ

ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา

๖. หนังสอืสํานักงาน ก.พ. ที่ นร ๐๗๐๘.๑/ว ๑๖ ลงวนัที่ ๗

สงิหาคม ๒๕๔๐ เรือ่ง การใชร้ะบบเปิดในการพจิารณาเลือ่นขัน้เงนิเดอืนขา้ราชการ

๗. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเลื่อนขัน้ค่าจ้าง

ลกูจา้งประจาํของสว่นราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔

๘. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๕๒๗/.๔/ว ๑๑๑๗๑

ลงวนัที่ ๑๒ มถุินายน ๒๕๔๔ เรือ่ง การจดัทาํบญัชถีอืจ่ายเงนิเดอืนและคา่จา้งประจาํ

๙. หนงัสอืกระทรวงการคลงั ด่วนทีส่ดุ ที่ กค ๐๕๓๐.๔/ว ๕๓

ลงวันที่ ๑๔ พฤษภาคม ๒๕๔๔ เรื่อง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน

ตอบแทนพเิศษของขา้ราชการและลกูจา้งประจาํผูไ้ดร้บัเงนิเดอืนหรอืค่าจา้งถงึขัน้สงูของอนัดบั

หรอืตาํแหน่ง พ.ศ. ๒๕๔๔

๑๐. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ สร ๐๗๐๘.๑/ว ๕ ลงวันที่

๒ สิงหาคม ๒๕๔๔ เรื่อง หลกัเกณฑ์และวิธีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ

ปฏบิตังิานของขา้ราชการพลเรอืนสามญั

๑๑. พระราชบญัญตัสิงเคราะหข์า้ราชการผูไ้ดร้บัอนัตรายหรอื

การเจบ็ป่วยเพราะเหตุปฏบิตัริาชการ พ.ศ. ๒๔๙๘

๑๒. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้บําเหน็จ

ความชอบกรณพีเิศษ พ.ศ. ๒๕๒๑ และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ



๑๙

๔.๑.๒ การดาํเนินการเกี่ยวกบับญัชีถือจ่าย

(๑) การจดัทาํบญัชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ/ลกูจ้างประจาํ

ข ัน้ตอนและแนวปฏิบตัิ

๑. การจดัทาํบญัชถีอืจ่ายประจาํปีชัว่คราว บญัชถีอืจา่ย คอืเอกสารทีใ่ช้

ประกอบการเบกิจา่ย จงึกาํหนดใหจ้ดัทาํแยกตามหน่วยเบกิ

- วเิคราะหผ์ลการเลือ่นขัน้ประจาํปีและตรวจสอบความถกูตอ้ง

- ประมวลผลข้อมูลและจดัทําบญัชีถือจ่ายตามรูปแบบที่กรมบัญชีกลาง

กาํหนด

- เสนอเรือ่งไปยงัสาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานเพือ่

ขออนุมตักิรมบญัชกีลาง

- เมือ่ไดร้บัแจง้ผลการอนุมตัิ สาํนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาส่งบญัชี

ถอืจ่ายใหห้น่วยเบกิดาํเนินการเบกิจ่าย

๒. การจดัทาํบญัชถีอืจ่ายประจาํปี

- สาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานสาํรวจขอ้มลูการตดั

อัตราข้ามหน่วยเบิก ตรวจสอบความถูกต้องระหว่างหน่วยเบิกและสรุปจํานวนอัตราของ

ปีงบประมาณเดมิจาํแนกรายอตัรา

- จดัทําทะเบียนควบคุมบญัชีถือจ่ายของปีงบประมาณใหม่ซึ่งมี

ลกัษณะเป็นบญัชถีอืจ่ายรายตวั แสดงรายละเอยีดของเงนิถอืจ่ายปีงบประมาณเดมิ เงนิถอืจ่าย

ปีงบประมาณใหม่ เงนิปรบัลด เงนิเลือ่นขัน้ และเงนิเพิม่พเิศษต่าง ๆ

- ประมวลผลข้อมูลและจัดทําบัญชีถือจ่าย บัญชีรายละเอียด

ประกอบบญัชถีอืจา่ยตามรปูแบบทีก่รมบญัชกีลางกาํหนด

- ตรวจสอบความถูกต้อง ความต่อเนื่องของจํานวนอตัราทีถ่อืจ่าย

ปีงบประมาณเดมิและปีงบประมาณใหม่เป็นรายอตัรา/ความสอดคล้องของขอ้มูล เงนิถอืจ่าย

ปีทีแ่ลว้ เงนิถอืจา่ยปีน้ี เงนิปรบัลด และเงนิเลือ่นขัน้

- เสนอเรือ่งไปยงัสาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานเพือ่

ขออนุมตักิรมบญัชกีลาง

- เมื่อได้รบัแจ้งผลการอนุมตัิ ส่งบญัชีถือจ่ายให้หน่วยเบิกดําเนินการ

เบกิจา่ย

๓. การจดัทาํบญัชถีอืจ่ายเพิม่เตมิ

- สํารวจและรวบรวมขอ้มูลขา้ราชการที่ได้ปรบัอตัราเงนิเดอืนให้

สูงขึน้กรณีต่าง ๆ เช่น ปรบัอตัราเงนิเดอืนใหไ้ดร้บัตามวุฒทิีสู่งขึน้ ปรบัอตัราเงนิเดอืนตามที่

ไดร้บัโอน ปรบัอตัราเงนิเดอืนเนื่องจากเลือ่นระดบั เลือ่นเงนิเดอืนเพิม่เตมิ ฯลฯ



๒๐

- ประมวลผลข้อมูลและจดัทําบญัชีถือจ่ายตามรูปแบบที่กรมบัญชีกลาง

กาํหนด

- เสนอเรือ่งไปยงัสาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานเพือ่

ขออนุมตักิรมบญัชกีลาง

- เมือ่ไดร้บัแจง้ผลการอนุมตัิ สง่บญัชถีอืจา่ยใหห้น่วยเบกิดาํเนนิการ

เบกิจา่ย

(๒) เงินวิทยฐานะและเงินประจาํตาํแหน่ง

ข ัน้ตอนและแนวการปฏิบตัิ

๑. รวบรวมข้อมูลข้าราชการครูที่มีสิทธิได้ร ับเงินวิทยฐานะและ

เงนิประจาํตาํแหน่งเสนอไปยงัสาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน

๒. สาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานจดัทาํทะเบยีนตาํแหน่ง

สง่ไปยงัสาํนกังาน ก.ค.ศ.เพือ่เสนอสาํนกังบประมาณ พจิารณาใหค้วามเหน็ชอบ ขอถอืจ่ายไป

ยงักรมบญัชกีลาง

๓. เมื่อได้ร ับแจ้งผลการอนุมตัิ ส่งบัญชีถือจ่ายให้หน่วยเบิกดําเนินการ

เบกิจา่ย

ผลสาํเรจ็ที่คาดหวงั

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา มีความ

พงึพอใจในการบรกิาร

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง

กฎหมายวา่ดว้ยเงนิเดอืน เงนิวทิยฐานะ และเงนิประจาํตาํแหน่งสาํหรบัขา้ราชการ

ครแูละบุคลากรทางการศกึษา

๔.๑.๓ งานขอรบัเงินรางวลัประจาํปี

ข ัน้ตอนและแนวการปฏิบตัิ

๑. แต่งตัง้คณะกรรมการศึกษาหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการให้

เงนิรางวลัประจาํปีของครแูละบุคลากรทางการศกึษา

๒. คณะกรรมการเสนอหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการขอรบัเงินรางวัลต่อ

ผูอ้าํนวยการเขตพืน้ทีก่ารศกึษา

๓. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษานําหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเสนอขอ

ความเหน็ชอบต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ารศกึษา

๔. สาํนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาแจง้หลกัเกณฑแ์ละแนวปฏบิตัใิหส้ถานศกึษา

ครแูละบุคลากรทางการศกึษาทราบ



๒๑

๕. ผูบ้รหิารสถานศกึษาเสนอรายละเอยีดครูและบุคลากรทางการศกึษาที่

ไดร้บัเงนิรางวลัประจาํปีให้ สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาทราบ

๖. สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาเสนอ อ.ก.ค.ศ. ใหค้วามเหน็ชอบ

ผลสาํเรจ็ที่คาดหวงั

๑. ครแูละบุคลากรทางการศกึษาในเขตพืน้ทีก่ารศกึษามขีวญักาํลงัใจในการ

ปฏบิตัหิน้าทีร่าชการ

๒. ครแูละบุคลากรทางการศกึษาพอใจทีจ่ะไดร้บัเงนิรางวลัประจาํปี

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง

๑. พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ…….

๒. ระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรี วา่ดว้ยเงนิรางวลัประจาํปี

๔.๒ งานทะเบียนประวตัิ

๔.๒.๑ การควบคมุการเกษียณอายรุาชการ

ข ัน้ตอนและแนวการปฏิบตัิ

๑. เจา้หน้าทีบ่นัทกึวนั เดอืน ปี เกดิ ลงใน

๑.๑ บตัรเกษยีณอายรุาชการ

๑.๒ เครือ่งคอมพวิเตอร์

๒. คํานวณผู้ที่จะมีอายุครบ ๖๐ ปีบริบูรณ์ และต้องพ้นจากราชการเมื่อ

สิน้ปีงบประมาณนัน้

๒.๑ วธิคีาํนวณ

๒.๑.๑ ผูท้ีเ่กดิระหว่างวนัที่ ๒ ตุลาคม – ๓๑ ธนัวาคม ใหใ้ช้ ๖๑

บวก พ.ศ. เกดิ

๒.๑.๒ ผู้ที่เกิดระหว่างวนัที่ ๑ มกราคม – ๑ ตุลาคม ให้ใช้ ๖๐

บวก พ.ศ. เกดิ

๓. แจง้รายชือ่ขา้ราชการดงักล่าวไปสว่นราชการทีเ่กีย่วขอ้ง

๔. ตรวจสอบและยืนยันพร้อมแจ้งรายชื่อผู้ที่จะเกษียณอายุราชการให้

สว่นราชการทีเ่กีย่วขอ้งทราบ

๕. ประกาศรายชือ่ผูเ้กษยีณอายรุาชการ

๖. สง่ประกาศใหห้น่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งทราบแลว้ดาํเนินการ

ผลสาํเรจ็ที่คาดหวงั

ผูเ้กษยีณอายรุาชการ และหน่วยงานราชการดาํเนินการถกูตอ้งตามระเบยีบ



๒๒

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง

๑. ระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรี ที่ นร ๐๒๐๕/ว ๔๒ ลงวนัที่ ๑๓ มนีาคม ๒๕๓๘

๒. หนงัสอืกระทรวงการคลงั ที่ กค ๐๕๑๓/๒๒๖๓ ลงวนัที่ ๒๔ มกราคม ๒๕๓๘

๔.๒.๒ การแก้ไข วนั เดือน ปีเกิด ของข้าราชการคร ู บุคลากรทางการศึกษา

และลกูจ้าง

ข ัน้ตอนและแนวการปฏิบตัิ

๑. ผู้มีความประสงค์ขอแก้ไขวนั เดือน ปีเกิด ยื่นคําขอตามแบบที่กําหนด

โดยแนบเอกสารตอ่ผูบ้งัคบับญัชาขัน้ตน้ประกอบดว้ย

- ทะเบยีนราษฎร

- หลกัฐานทางการศกึษา

- หลกัฐานทางราชการ

- หลกัฐานทางราชการแสดงวนั เดอืน ปี เกดิ

- หลกัฐานอืน่ ๆ ของทางราชการทีร่ะบุ วนั เดอืน ปีเกดิ โดยชดัเจน

๒. เจา้หน้าทีต่รวจสอบความถกูตอ้ง

๓. นําเสนอผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัชัน้ถงึผูม้อีาํนาจ

๔. ดาํเนินการแกไ้ขในทะเบยีนประวตัิ ถา้ไดร้บัอนุญาต

๕. แจง้หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งเพือ่ดาํเนินการแกไ้ข

ผลสาํเรจ็ที่คาดหวงั

ทะเบยีนประวตัถิกูตอ้งตามความเป็นจรงิ

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง

๑. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ใน

ทะเบยีนประวตัขิา้ราชการ

๒. หนงัสอืกระทรวงมหาดไทย ที่ ๔๔๘๖/๒๕๐๓ ลงวนัที่ ๑๘ มนีาคม ๒๕๐๓

๔.๒.๓ การจดัทาํ และเกบ็รกัษาทะเบียนประวตัิข้าราชการครแูละบคุลากรทาง

การศึกษา และลกูจ้าง

ข ัน้ตอนและแนวการปฏิบตัิ

๑. เจา้ของประวตักิรอกรายละเอยีดขอ้มูลเบื้องตน้เกีย่วกบัประวตัขิองตนเอง

พรอ้มลงลายมอืชือ่

๒. เจา้หน้าทีต่รวจรายละเอยีดความถกูตอ้ง

๓. เกบ็รกัษาทะเบยีนประวตัไิวเ้ป็นความลบัในทีป่ลอดภยั

๔. เปลีย่นแปลง บนัทกึขอ้มลู ลงใน ก.พ. ๗ / สมดุประวตัิ / แฟ้มประวตัิ



๒๓

๕. ซ่อมแซมสว่นทีช่าํรดุเสยีหาย / ทาํขึน้ใหมต่ามสภาพ

ผลสาํเรจ็ที่คาดหวงั

หน่วยงานมขีอ้มูลส่วนบุคคลทีส่ามารถนําไปใชใ้นการบรหิารบุคคลไดอ้ย่าง

มปีระสทิธภิาพ

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง

ระเบยีบ ก.ค.ศ. ว่าดว้ยการจดัทํา เกบ็รกัษาทะเบยีนประวตัขิา้ราชการครูและ

บุคลากรทางการศกึษา

๔.๒.๔ การจ ัด ทําข้อ ม ูล ทะ เบียนประว ัติ ข้า ร าชการค ร ูแ ล ะบุค ล ากรทาง

การศึกษาและลกูจ้าง

ข ัน้ตอนและแนวการปฏิบตัิ

๑. เจา้หน้าทีด่าํเนินการ

๑.๑ ให้ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างกรอก

รายละเอยีดขอ้มลูต่าง ๆ

๑.๒ เจา้หน้าทีนํ่าขอ้มลูทีไ่ด้

๑.๒.๑ เกบ็ไวใ้นแฟ้มปกติ

๑.๒.๒ เกบ็ไวใ้นเครือ่งคอมพวิเตอร์

๒. เจ้าหน้าที่ดําเนินการเปลี่ยนแปลงประวตัิ บนัทกึรายการเกี่ยวกบัประวตัิที่

เกดิขึน้

๓. เกบ็ขอ้มลูไวเ้ป็นความลบัในทีป่ลอดภยั

๔. นําขอ้มลูไปใชใ้นการบรหิารงานบุคคล

ผลสาํเรจ็ที่คาดหวงั

สามารถนําขอ้มลูทีไ่ดม้าบรหิารงานใหม้ปีระสทิธภิาพ

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง

ระเบยีบ ก.ค.ศ. ว่าดว้ยการจดัทํา เกบ็รกัษาทะเบยีนประวตัขิา้ราชการครูและ

บุคลากรทางการศกึษา………

๔.๒.๕ การขออนุญาตการลา และเบิกจ่ายเงินเดือนระหว่างลาในส่วนที่เกิน

๖๐ วนัทาํการ

ข ัน้ตอนและแนวการปฏิบตัิ

๑. ผู้มีสิทธิขออนุญาต เสนอใบลาพร้อมหลักฐานต่าง ๆ ที่ใช้ประกอบ

การพจิารณาอนุญาต โดยนําใบลาทุกฉบบั (ฉบบัจรงิ) พรอ้มเอกสารประกอบ เชน่ ใบรบัรองแพทย์

นําเสนอผูบ้งัคบับญัชาขัน้ตน้



๒๔

๒. ผูบ้งัคบับญัชาเสนอผูม้อีาํนาจเหนือขึน้ไป

๓. เจา้หน้าทีต่รวจสอบความถกูตอ้งของเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง

๓.๑ ใบลา

๓.๒ ตรวจนบัวนัลา (ภายในปีงบประมาณ)

๓.๓ ใบรบัรองแพทย์

๔. ผู้บงัคบับญัชาชัน้สูงสุด นําเสนอผู้มีอํานาจอนุมตัิการลาและเบิกจ่าย

ในสว่นทีเ่กนิ ๖๐ วนัทาํการ

ผลสาํเรจ็ที่คาดหวงั

ผูม้สีทิธไิดร้บัอนุญาตการลา และไดร้บัเงนิเดอืนในระหว่างลา มคีวามพอใจ

ในการปฏบิตังิาน และไดร้บัความคุม้ครอง

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง

๑. ระเบยีบการลาของขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. ๒๕๓๕

๒. พระราชกฤษฎกีาว่าดว้ยการจ่ายเงนิเดอืน เงนิบําเหน็จบํานาญและเงนิอื่น

ในลกัษณะเดยีวกนั พ.ศ. ๒๕๓๕

๔.๒.๖ การดาํเนินการเกี่ยวกบัแฟ้มประวตัิของครแูละบุคลากรทางการศึกษา

ที่ลาออกจากราชการและถึงแก่กรรม

ข ัน้ตอนและแนวการปฏิบตัิ

๑. เจ้าหน้าที่จ ัดทําเอกสารข้อมูลเกี่ยวกับการรองรับข้อมูลประวัติของ

ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา

๒. เจ้าหน้าที่เสนอผู้บงัคบับญัชาลงนามรบัรองในเอกสารข้อมูลเกี่ยวกบั

การรบัรองขอ้มลูประวตัิ ทะเบยีนประวตัขิองครแูละบุคลากรทางการศกึษา

๓. เจ้าหน้าที่มอบเอกสารขอ้มูลเกี่ยวกบัการรบัรองขอ้มูลประวตัทิะเบยีน

ประวตัแิละแฟ้มประวตัขิองขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาทีผู่บ้งัคบับญัชาลงนามรบัรอง

ขอ้มลูแลว้ ใหส้ว่นราชการทีเ่กีย่วขอ้งดาํเนินการเรือ่งเงนิบาํเหน็จบาํนาญและเงนิอืน่ ๆ ต่อไป

ผลสาํเรจ็ที่คาดหวงั

ผูท้ ีล่าออกจากราชการและทายาทของผูถ้งึแก่กรรมพอใจในเรือ่งการดาํเนินการ

เกีย่วกบัเรือ่งการขอรบัเงนิบาํเหน็จบาํนาญและเงนิอืน่ ๆ

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง

๑. พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. ๒๕๔๖

๒. พระราชบญัญตัขิอ้มลูขา่วสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐



๒๕

๔.๒.๗ การบนัทึกวนัลาประจาํปีในแฟ้มประวตัิข้าราชการ

ข ัน้ตอนและแนวการปฏิบตัิ

๑. สถานศกึษาและหน่วยงานในสงักดัจดัทําบญัชรีายงานการลาประเภท

ต่างๆ ของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา โดยนับตามปีปฏทินิ (๑ มกราคม - ๓๑

ธนัวาคม) เสนอเขตพืน้ทีก่ารศกึษา

๒. สถานศกึษาและหน่วยงานในสงักดัจดัส่งบญัชรีายงานการลาของขา้ราชการ

ครแูละบุคลากรทางการศกึษาตามลาํดบัขัน้

๓. เจา้หน้าทีต่รวจสอบความถกูตอ้งและรายงานผูบ้งัคบับญัชา

๔. เจ้าหน้าที่บนัทึกข้อมูลการลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศกึษามาลงปกแฟ้มประวตัขิา้ราชการของแต่ละคน

ผลสาํเรจ็ที่คาดหวงั

หน่วยงานมขีอ้มูลส่วนบุคคลทีส่ามารถนําไปใชใ้นการบรหิารบุคคลไดอ้ย่าง

มปีระสทิธภิาพ

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง

๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.

๒๕๔๖

๒. ระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยการลาของขา้ราชการ พ.ศ. ๒๕๓๕

๔.๒.๘ การให้บริการสาํเนาทะเบียนประวตัิและ ก.พ.๗

ข ัน้ตอนและแนวการปฏิบตัิ

๑. เจา้ของประวตัยิืน่ความจาํนงในการขอสาํเนาทะเบยีนประวตัแิละ ก.พ.๗

ด้วยตนเอง หรือเจ้าของประวัติมอบฉันทะให้บุคคลอื่นยื่นเสนอการขอจัดทําสํา เนา

ทะเบยีนประวตัแิละ ก.พ. ๗ โดยเจา้ของประวตัทิําหนังสอืมอบฉันทะพรอ้มแนบบตัรประจําตวั

เจา้หน้าทีข่องรฐัของเจา้ของประวตัแิละผูร้บัมอบฉนัทะดว้ย

๒. เจา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบตรวจดคูวามถกูตอ้ง

๓. เจ้าหน้าที่ผู้รบัผดิชอบทําการจดัทําสําเนาทะเบยีนประวตัแิละ ก.พ. ๗

พรอ้มรบัรองขอ้มลูถกูตอ้ง และสง่มอบใหแ้ก่ผูย้ ืน่ความจาํนงหรอืผูไ้ดร้บัมอบฉนัทะ

ผลสาํเรจ็ที่คาดหวงั

เจ้าของประวตัทิี่ยื่นความจํานงมคีวามพอใจในการได้รบัการบรกิารสําเนา

ทะเบยีนประวตัแิละ ก.พ.๗ เพือ่นําไปใชไ้ดต้ามประสงค์



๒๖

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง

๑. พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. ๒๕๔๖

๒. พระราชบญัญตัขิอ้มลูขา่วสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐

๔.๒.๙ การจดัส่งทะเบียนประวตัิ แล ะ ก.พ.๗ ของข้าราชการคร ู บุคล ากร

ทางการศึกษาที่ย้ายไปสงักดัเขตพืน้ที่การศึกษาอื่นหรือส่วนราชการอื่น

ข ัน้ตอนและแนวการปฏิบตัิ

๑. เจ้าหน้าทีเ่สนอผูบ้งัคบับญัชารบัรองขอ้มูลในทะเบยีนประวตัแิละ ก.พ.๗

และแฟ้มประวตัขิองขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาทีย่า้ยไปสงักดัเขตพืน้ทีก่ารศกึษาอื่น

หรอืสว่นราชการอืน่

๒. เจา้หน้าทีจ่ดัทาํหนงัสอืนําสง่แฟ้มประวตัิ ทะเบยีนประวตัิ และ ก.พ.๗ ถงึ

เขตพืน้ทีก่ารศกึษาหรอืสว่นราชการทีเ่กีย่วขอ้ง

ผลสาํเรจ็ที่คาดหวงั

ผูท้ ีย่า้ยไปสงักดัเขตพืน้ทีก่ารศกึษาอื่นหรอืส่วนราชการอื่นมคีวามพงึพอใจ

ในการไดร้บัเอกสารและหน่วยงานตน้สงักดัใหมม่ขีอ้มลูทีจ่ะใชใ้นการบรหิารงานบุคคล

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง

๑. พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. ๒๕๔๖

๒. หลกัเกณฑ์และวิธีการว่าด้วยการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทาง

การศกึษา

๔.๒.๑๐ การเปลี่ยนแปลงข้อมลูในทะเบียนประวตัิ

ข ัน้ตอนและแนวการปฏิบตัิ

๑. ผูท้ีต่อ้งการเปลีย่นแปลงทะเบยีนประวตัเิสนอคาํรอ้งตามลาํดบัขัน้

๒. ผูบ้งัคบับญัชาเสนอผูม้อีาํนาจเหนือขึน้ไป

๓. เจา้หน้าทีต่รวจเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง

- ทะเบยีนสมรส (คร.๓)

- ทะเบยีนหยา่ (คร.๗)

- เอกสารการขอเปลีย่นชือ่ (ทร.๓)

- เอกสารการขอเปลีย่นชือ่สกุล (ท.๔)

- ทะเบยีนบา้น (ทร.๑๔)

- ใบรบัรองคณุวฒุิ หรอืปรญิญาบตัร

๔. เปลีย่นแปลง บนัทกึขอ้มลูลงใน ก.พ.๗ / สมดุประวตัิ / แฟ้มประวตัิ

๕. แจง้หน่วยงานทีม่สีว่นเกีย่วขอ้ง



๒๗

ผลสาํเรจ็ที่คาดหวงั

หน่วยงานมีขอ้มูลส่วนบุคคลที่เป็นปัจจุบนัที่สามารถนําไปใช้ในการบริหาร

บุคคลไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง

ระเบยีบ ก.ค.ศ. ว่าดว้ยการเปลีย่นแปลงขอ้มลูในทะเบยีนประวตัขิา้ราชการครู

และบุคลากรทางการศกึษา

๔.๒.๑๑ การรายงานบคุลากรทางการศึกษาถึงแก่กรรม

ข ัน้ตอนและแนวการปฏิบตัิ

๑. สว่นราชการรายงานการถงึแก่กรรมของบุคลากรทางการศกึษาตามลาํดบั

ขัน้

๒. เจา้หน้าทีร่ายงานผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัขัน้

๓. ตอบรบัทราบหน่วยงานทีร่ายงานการถงึแก่กรรม

๔. ออกหนงัสอืแสดงความเสยีใจต่อครอบครวัผูถ้งึแก่กรรม

๕. รายงานหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง

ผลสาํเรจ็ที่คาดหวงั

การบรหิารงานบุคคลมขีอ้มลูอตัรากาํลงัทีเ่ป็นปัจจบุนั ครอบครวัผูถ้งึแก่กรรม

มขีวญัและกาํลงัใจ

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง

ระเบยีบ ก.ค.ศ. ว่าดว้ยการออกจากราชการของขา้ราชการครูและบุคลากร

ทางการศกึษา

๔.๓ งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์

ข ัน้ตอนและแนวการปฏิบตัิ

๑. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้ร ับการเสนอขอพระราชทาน

เครือ่งราชอสิรยิาภรณ์

๒. ดําเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญ

จกัรพรรดมิาลาแก่ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาในสงักดัตามหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารที่

กฎหมายกาํหนด

๓. จัดทําทะเบียนผู้ได้ร ับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา

เครือ่งราชอสิรยิาภรณ์ดเิรกคณุาภรณ์ และผูค้นืเครือ่งราชอสิรยิาภรณ์



๒๘

ผลสาํเรจ็ที่คาดหวงั

ขา้ราชการมคีวามพงึพอใจและเป็นการสรา้งขวญักาํลงัใจในการปฏบิตังิาน

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง

๑. พระราชกฤษฏีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่

สรรเสรญิยิง่ดเิรกคณุาภรณ์ พ.ศ. ๒๕๓๘

๒. พระราชบญัญตัเิหรยีญจกัรพรรดมิาลา พ.ศ. ๒๔๘๔

๓. พระราชบญัญตัเิหรยีญจกัรพรรดมิาลา (ฉบบัที่ ๒ ) พ.ศ. ๒๔๘๕

๔. พระราชบญัญตัเิหรยีญจกัรพรรดมิาลา (ฉบบัที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๐๗

๕. ระเบยีบสํานักนายกรฐัมนตรวี่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอสิรยิาภรณ์

อนัเป็นทีเ่ชดิชยูิง่ชา้งเผอืก และเครือ่งราชอสิรยิาภรณ์อนัมเีกยีรตยิศยิง่มงกฎไทย พ.ศ ๒๕๓๖

๔.๔ งานบริการบคุคล

๔.๔.๑ การขอยกเว้นการเกณฑท์หาร

ข ัน้ตอนและแนวการปฏิบตัิ

๑. ผูม้สีทิธไิดร้บัการยกเวน้ กรอกรายละเอยีดตามแบบทีก่ําหนดก่อนเดอืน

เมษายนของปี

๒. แนบเอกสาร

- สาํเนาบตัรประจาํตวัขา้ราชการ

- ตารางการสอน/สปัดาห์

- จาํนวนนกัเรยีนทีร่บัผดิชอบ

- สาํเนา สด. ๓๕ , สด. ๙

๓. เจา้หน้าทีนํ่าเสนอหวัหน้าสว่นราชการเพือ่ลงนามนําเสนอผูม้อีาํนาจ

๔. ผูม้อีาํนาจออกใบสาํคญัยกเวน้ แลว้แจง้

๔.๑ ทอ้งทีท่ ีเ่ป็นภมูลิาํเนาทหารของผูน้ัน้

๔.๒ แจง้สว่นราชการทีเ่กีย่วขอ้ง

ผลสาํเรจ็ที่คาดหวงั

ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาได้รบัการยกเว้นการเกณฑ์ทหาร

ไมเ่กดิผลเสยีหายต่อการเรยีนการสอนของเดก็

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง

พระราชบญัญตัริบัราชการทหาร พ.ศ.๒๔๙๗ และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ



๒๙

๔.๔.๒ การขอมีบตัรประจาํตวัเจ้าหน้าที่ของรฐั

ข ัน้ตอนและแนวการปฏิบตัิ

๑. ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสาร

หลกัฐานดงันี้

- ตดิรปูถ่ายในแบบขอมบีตัร ๓ รปู

- สาํเนาทะเบยีนบา้น ๑ ฉบบั

- ใบรบัรองหมูโ่ลหติ ๑ ฉบบั

- เสนอผา่นผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบั

๒. เจา้หน้าทีต่รวจสอบเอกสารความถกูตอ้ง

๓. เจ้าหน้าที่ นํา เสนอผู้มีอํานาจลงนามในบัตรประจําตัว โดยผ่าน

ผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบั โดยคมุทะเบยีนประวตัไิว้

๔. สง่คนืบตัรประจาํตวัถงึสถานศกึษา

ผลสาํเรจ็ที่คาดหวงั

ผูข้อมบีตัรไดร้บับตัรประจาํตวัเจา้หน้าทีข่องรฐัไวเ้ป็นบตัรประจาํตวั

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง

พระราชบญัญตับิตัรประจาํตวัเจา้หน้าทีข่องรฐั พ.ศ.๒๕๔๒

๔.๔.๓ งานขอหนังสือรบัรอง

ข ัน้ตอนและแนวการปฏิบตัิ

๑. ผูข้อหนงัสอืรบัรองแจง้เหตุผลและความจาํเป็นในการขอหนงัสอื

๒. เสนอต่อผูบ้งัคบับญัชาขัน้ตน้

๓. เจา้หน้าทีต่รวจรายงานเหตุผล ความจาํเป็น

๔. นําเสนอผูม้อีาํนาจอนุมตัลิงนามหนงัสอืรบัรอง

๕. สง่หนงัสอืรบัรอง

ผลสาํเรจ็ที่คาดหวงั

ผูข้อหนงัสอืรบัรองไดร้บัความพอใจและใชส้ทิธใินการเป็นขา้ราชการ

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง

ระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ .๒๕๒๖



๓๐

๔.๔.๔ งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ

ข ัน้ตอนและแนวการปฏิบตัิ

๑. ผูม้คีวามประสงคจ์ะเดนิทางไปต่างประเทศ กรอกรายละเอยีดตามแบบทีก่าํหนด

๒. ในกรณีทีเ่ดนิทางอยูใ่นระหวา่งเปิดภาคเรยีน ตอ้งแนบใบลาทีไ่ดร้บัการอนุญาต

๓. เจา้หน้าทีต่รวจสอบ

- แบบขออนุญาต

- บญัชปีระมาณการคา่ใชจ่้าย

- ใบลากจิ หรอืลาพกัผอ่น หนงัสอืเชญิจากองคก์าร หน่วยงาน

๔. นําเสนอผูบ้งัคบับญัชาผูม้อีาํนาจลงนามนําเสนอผูม้อีาํนาจ

ผลสาํเรจ็ที่คาดหวงั

ผูข้ออนุญาตเดนิทางไดร้บัความพอใจ เดนิทางอยา่งมคีวามสขุ

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง

๑. ระเบยีบการลาของขา้ราชการ พ.ศ. ๒๕๓๕

๒. แนวปฏบิตักิารเดนิทางไปต่างประเทศ

๔.๔.๕ งานขออนุญาตลาอปุสมบท

ข ัน้ตอนและแนวการปฏิบตัิ

๑. ผูม้คีวามประสงคจ์ะอุปสมบทกรอกรายละเอยีดตามแผนทีก่ําหนด ผ่าน

ผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบั

๒. เจา้หน้าทีต่รวจคณุสมบตัิ

๓. นําเสนอผูม้อีาํนาจ

๓.๑ อนุญาตการลาอุปสมบท

๓.๒ เสนอพระอุปัชฌาย์ เพือ่ขออนุญาตใหไ้ปอุปสมบท

ผลสาํเรจ็ที่คาดหวงั

ผูข้ออนุญาตมศีรทัธาในพระพทุธศาสนา และไดร้บัความพงึพอใจ

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง

๑. ระเบยีบการลาของขา้ราชการ พ.ศ. ๒๕๓๕

๒. พระราชกฤษฎกีารวา่ดว้ยการอนุญาตใหข้า้ราชการลาอุปสมบท



๓๑

๔.๔.๖ การลาไปประกอบพิธีฮจัย ์

๔.๔.๗ งานขอพระราชทานเพลิงศพ

ข ัน้ตอนและแนวการปฏิบตัิ

๑. เจา้ภาพแจง้วตัถุประสงคข์องการขอพระราชทานเพลงิศพ

๒. เจา้หน้าทีต่รวจสอบ

- หลกัเกณฑ์ คณุสมบตัิ

- วนั เดอืน ปี ทีจ่ะขอพระราชทานเพลงิศพ

- สถานที่

- นําเสนอผูม้อีาํนาจลงนาม เสนอเลขาธกิารพระราชวงั

- ตดิต่อประสานงาน (เลขาธกิารพระราชวงั เจา้ภาพ)

๓. ดาํเนินการตามขัน้ตอนของสาํนกัพระราชวงั

ผลสาํเรจ็ที่คาดหวงั

เจา้ภาพพอใจทีไ่ดร้บัการอาํนวยความสะดวกและไดร้บับรกิารทีร่วดเรว็

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง

แนวทางการขอพระราชทานเพลงิศพของสาํนกัพระราชวงั

๕. กล ุ่มงานพฒันาบคุลากร

กลุม่งานพฒันา

บุคลากร
งานพฒันามาตรฐานวชิาชพีและจรรยาบรรณ

งานฝึกอบรมและลาศกึษาต่อ

งานสง่เสรมิและยกยอ่งเชดิชเูกยีรติ

งานประเมนิคณุภาพการบรหิารงานบุคคล



๓๒

๕.๑ งานฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ

๕.๑.๑ การฝึกอบรม

ข ัน้ตอนและแนวการปฏิบตัิ

๑. สํารวจ ศกึษา วเิคราะห์ วจิยั สภาพความต้องการจําเป็นในการฝึกอบรม

พฒันา ( Training needs )

๒. จดัทาํแผนงาน/โครงการฝึกอบรมพฒันาบุคลากร

๓. จดัทาํและพฒันาหลกัสตูร คูม่อื นวตักรรมและจดัหาเทคโนโลยี

๔. ประสานและส่งเสรมิการดําเนินการฝึกอบรมและพฒันาครูและบุคลากร

ทางการศึกษาทุกตําแหน่ง ทัง้กรณีเตรียมเข้าสู่ตําแหน่ง ( Pre - service Training ) และ

พฒันาประสทิธภิาพการปฏบิตังิาน ( Inservice Training) รวมทัง้การอบรมลูกจา้งประจําและ

ลกูจา้งชัว่คราว กรณเีขา้สูต่าํแหน่งใหมแ่ละกรณปีระจาํการ

๕. การประเมนิผลการฝึกอบรม

๖. ดําเนินการวิจ ัยเพื่อพัฒนารูปแบบและกระบวนการฝึกอบรมเพื่อ

การพฒันาวชิาชพี

๗. ส่งเสรมิสนับสนุนการพฒันา เสรมิสร้างขวญักําลงัใจ ปกป้องคุ้มครอง

ระบบคุณธรรมและยกย่องเชดิชูเกยีรตขิา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาในหน่วยงาน

ทางการศกึษา

๘. ส่งเสรมิสนับสนุนให้สถานศกึษามกีารอบรมหรอืประสานการฝึกอบรม

และพฒันาเพือ่สรา้งความเขม้แขง็ในวชิาชพี

๙. สรา้งเครอืขา่ยประสานการฝึกอบรมกบัสถาบนัการศกึษาและสถานศกึษา

๑๐. ประสานกับหน่วยงานทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อให้มี

การเทยีบโอนประสบการณ์ ในการฝึกอบรมกบัการพฒันาวทิยฐานะของบุคลากรในสถาบนั

อุดมศกึษา

ผลสาํเรจ็ที่คาดหวงั

๑. ครู ผู้บริหารและบุคลากรทางการศึกษาถือว่าเป็นทรพัยากรมนุษย์ที่

สาํคญัยิง่ในการทีจ่ะดาํเนินงานใหป้ระสบผลสาํเรจ็ ไดร้บัการพฒันาอยา่งต่อเน่ืองและทัว่ถงึ

๒. ครู ผู้บริหาร และบุคลากรทางการศึกษาสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่

การศกึษาสามารถปฏบิตัหิน้าทีร่าชการไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง

๑. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของ

สว่นราชการ พ.ศ. ๒๕๓๔



๓๓

๒. พระราชบญัญตัิการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิม่เติม

(ฉบบัที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕

๓. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.

๒๕๔๖

๔. กฎ ก.ค. ศ. ฉบบัที่ (พ.ศ. ....) ว่าด้วยการประเมนิตําแหน่ง และวทิยฐานะ

ขา้ราชการครู

๕.๑.๒ การลาศึกษาต่อ

ข ัน้ตอนและแนวการปฏิบตัิ

๑. ศกึษาความจําเป็นและดําเนินการส่งเสรมิและสนับสนุนใหข้า้ราชการครู

และบุคลากรทางการศกึษา ทีม่วีุฒแิละไม่มวีุฒิ ไดม้โีอกาสศกึษาต่อ ตามความตอ้งการของตน

และหน่วยงานทางการศึกษา โดยให้สอดคล้องกับนโยบายและหลักเกณฑ์ของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐานหรอืกระทรวงศึกษาธกิารและตามขอ้ตกลงในการส่งไป

ศกึษาต่อกบัสถาบนัอุดมศกึษา

๒. ดาํเนินการวางแผนและส่งเสรมิใหข้า้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา

ลาศกึษาต่อทกุประเภท

ผลสาํเรจ็ที่คาดหวงั

๑. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษาได้รบั

การศกึษาและพฒันาอยา่งทัว่ถงึและต่อเน่ือง

๒. ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาในเขตพืน้ทีก่ารศกึษาสามารถ

ปฏบิตัหิน้าทีร่าชการไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพและประสทิธผิล

๓. ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาในเขตพืน้ทีก่ารศกึษามขีวญัและ

กาํลงัใจในการปฏบิตัหิน้าทีร่าชการสงูขึน้

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง

๑. ระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารว่าดว้ยการใหข้า้ราชการไปศกึษาและฝึกอบ

รม ภายในประเทศ พ.ศ. ๒๕๓๘

๒. ระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารว่าดว้ยการใหข้า้ราชการไปศกึษาและฝึกอบ

รม ณ ต่างประเทศ พ.ศ. ……



๓๔

๕.๒ งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชเูกียรติ

ข ัน้ตอนและแนวการปฏิบตัิ

๑. ประสานการดําเนินการจดัสรรงบประมาณ สนับสนุน ส่งเสรมิการพฒันาของ

ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาในการปฏบิตังิานใหม้คีุณภาพและประสทิธภิาพเป็น

มอือาชพี เพือ่นําไปสูก่ารพฒันาวชิาชพีและคณุภาพการศกึษา

๒. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีเ่พือ่พจิารณากาํหนดหลกัเกณฑแ์ละวธิกีาร

ยกย่องเชดิชเูกยีรตขิา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาทีม่คีวามคดิรเิริม่สรา้งสรรค์ มผีลงาน

ดเีดน่เป็นทีป่ระจกัษ์

๓. ประกาศแจง้สถานศกึษาดําเนินการพจิารณาคดัเลอืกขา้ราชการครแูละบุคลากร

ทางการศกึษา

๔. เขตพื้นที่การศึกษาตัง้คณะกรรมการพิจารณาและนําเสนอ อ.ก.ค.ศ. ให้ความ

เหน็ชอบ

๕. ประกาศยกยอ่งเชดิชเูกยีรตแิละมอบเกยีรตบิตัร โลร่างวลั พรอ้มเผยแพร่ ยกยอ่ง

อยา่งกวา้งขวา้ง

๖. ใหนํ้าผลงานไปประกอบการพจิารณาความดคีวามชอบเป็นกรณพีเิศษ

ผลสาํเรจ็ที่คาดหวงั

ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษามขีวญัและกาํลงัใจในการปฏบิตัหิน้าทีส่งูขึน้

ทาํใหเ้กดิประสทิธภิาพและประสทิธผิลแก่ทางราชการ

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง

๑. กฎกระทรวง ฉบบัที่……(พ.ศ. …..) ว่าด้วยกองทุนส่งเสรมิครู คณาจารย์ และ

บุคลากรทางการศกึษา

๒. ระเบยีบ ก.ค.ศ. วา่ดว้ยการใหข้า้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาไดร้บัเงนิวิ

ทยพฒัน์

๓. ระเบียบคุรุสภาว่าด้วยการสรรหาและคดัเลอืกขา้ราชการครูและบุคลากรทาง

การศกึษาผูม้ผีลการปฏบิตังิานดเีดน่

๔. ระเบียบคุรุสภาว่าด้วยการสรรหาและคดัเลอืกขา้ราชการครูและบุคลากรทาง

การศกึษาเพือ่รบัรางวลัครุสุดดุี

๕.๓ งานพฒันามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ

๕.๓.๑ การขอรบัใบอนุญาตและการขอต่อใบอนุญาตวิชาชีพ

ข ัน้ตอนและแนวการปฏิบตัิ
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๑. ส่งเสรมิสนับสนุนใหค้รูและบุคลากรทางการศกึษาไดร้บัการพฒันาและ

มใีบอนุญาตประกอบวชิาชพี

๒. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ารศกึษาพจิารณาตรวจสอบและนําเสนอตามที่

ผูม้อีาํนาจหรอืองคก์รวชิาชพีมอบหมาย

๓. จัดทําทะเบียนควบคุม กํากับ ดูแล ผู้รบัใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ

ใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานวชิาชพี

๔. ประสานองค์กรวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา และสถาบัน

การศกึษาทีท่ําหน้าทีผ่ลติและพฒันาครูและบุคลากรทางการศกึษา และพฒันาบุคลากรอย่าง

ต่อเนื่องเป็นมอือาชพี

๕. ส่งเสรมิการดําเนินการพฒันาครแูละบุคลากรทางการศกึษาใหป้ระพฤติ

ตามระเบยีบ วนิยั มาตรฐานและจรรยาบรรณของวชิาชพี

ผลสาํเรจ็ที่คาดหวงั

๑. ครูและบุคลากรทางการศกึษามใีบอนุญาตประกอบวชิาชพีและสามารถ

ต่อใบอนุญาตประกอบวชิาชพีได้

๒. ครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รบัการพฒันามีความมัน่คงในการ

ประกอบวชิาชพี

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง

๑. พระราชบญัญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิม่เติม

(ฉบบัที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕

๒. พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ.๒๕๔๖

๓. พระราชบญัญตัสิภาครแูละบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ.๒๕๔๖

๕.๓.๒ การส่งเสริมความม ัน่คง ผดงุความเป็นธรรมในการประกอบวิชาชีพ

ข ัน้ตอนและแนวการปฏิบตัิ

๑. วเิคราะหง์านความมัน่คงและความเป็นธรรมในการประกอบวชิาชพี

๒. กาํหนดหลกัเกณฑก์ารสง่เสรมิความมัน่คงและผดงุความเป็นธรรมในการ

ประกอบวชิาชพี

๓. วางแผนดําเนินการส่งเสรมิความมัน่คงและผดุงความเป็นธรรมในการ

ประกอบวชิาชพี

๔. ประเมนิผลและรายงาน



๓๖

ผลสาํเรจ็ที่คาดหวงั

๑. ครูและบุคลากรทางการศึกษามคีวามมัน่คงและได้รบัความเป็นธรรม

ในการประกอบวชิาชพี

๒. มกีารปฏบิตังิานใหเ้กดิประสทิธภิาพสงูสดุ

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง

๑. พระราชบญัญตักิารศกึษาแหง่ชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ

(ฉบบัที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕

๒. พระราชบญัญตัสิภาครแูละบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ.๒๕๔๖

๓. พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. ๒๕๔๖

๕.๔ งานประเมินคณุภาพการบริหารงานบคุคล

ข ัน้ตอนและแนวการปฏิบตัิ

๑. ศกึษา วเิคราะห์ วจิยัและกําหนดมาตรฐานการปฏบิตังิานดา้นบรหิารงานบุคคล

เกีย่วกบัการจดัทําและพฒันาฐานขอ้มูลขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาในหน่วยงาน

การศกึษาในเขตพืน้ทีก่ารศกึษา

๒. กําหนดหลกัเกณฑ์และวิธปีระเมินผลการปฏิบตัิงานด้านพฒันาระบบบริหารงาน

บุคคล

๓. พฒันามาตรฐานคุณภาพโดยให้ผู้บริหารสถานศึกษาได้ให้ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศกึษา กาํหนดภาระงานขัน้ตํ่าและเกณฑก์ารประเมนิผลงานสาํหรบัขา้ราชการ

ครแูละบุคลากรทางการศกึษาของเขตพืน้ทีก่ารศกึษา

๔. สง่เสรมิและจดัทาํเครือ่งมอืประเมนิคณุภาพการบรหิารงานบุคคล

๕. ดาํเนินการประเมนิผลการปฏบิตังิาน

๖. นําผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสํานักงาน

เขตพืน้ทีก่ารศกึษาและสถานศกึษา ไปใชป้ระโยชน์ในการบรหิารงานบุคคลอยา่งมปีระสทิธภิาพ

๗. จดัทาํรายงานการบรหิารงานบุคคลเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ารศกึษา เพือ่เสนอ

ต่อไปยงั ก.ค.ศ.

ผลสาํเรจ็ที่คาดหวงั

๑. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีมาตรฐานการปฏิบัติงาน ดัชนีชี้ว ัดผลการ

ปฏบิตังิานและเครือ่งมอืการประเมนิผลการปฏบิตังิานดา้นพฒันาระบบบรหิารงานบุคคล ทาํให้

สามารถดําเนินการประเมนิผลการปฏบิตังิานของขา้ราชการครูและบุคลากรได้อย่างโปร่งใส

เป็นธรรมตรวจสอบได้
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๒. มกีารจดัทาํขอ้มูลมาตรฐานคณุภาพงานและประเมนิคุณภาพการบรหิารงานบุคคล

และจดัทาํรายงานการบรหิารงานบุคคลเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ารศกึษา เพือ่เสนอ ก.ค.ศ.

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง

๑. พ.ร.บ.ระเบยีบขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. ๒๕๔๖

๒. หนงัสอืสาํนกังาน ก.พ.ที่ สร ๐๗๐๘.๑/ว ๕ ลงวนัที่ ๒ สงิหาคม ๒๕๔๔ เรือ่ง หลกั

เกณฑแ์ละวธิกีารประเมนิประสทิธภิาพและประสทิธผิลการปฏบิตังิานของขา้ราชการพลเรอืน

สามญั

๓. หนังสอืสาํนักงานเลขาธกิารคณะรฐัมนตรี ด่วนทีสุ่ด ที่ นร ๐๒๐๔/ว ๖๔ ลงวนัที่

๑๒ เมษายน ๒๕๔๔ เรือ่ง การปรบัปรงุประสทิธภิาพและประเมนิผลของงานราชการ

๔. กฎ ก.ค.ศ. ฉบบัที่ ……. (พ.ศ……) ว่าด้วยหลกัเกณฑ์และวิธีการประเมนิผล

การปฏบิตังิานของขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาในเขตพืน้ทีก่ารศกึษา

๖. กล ุ่มงานวินัยและนิติการ

๖.๑ งานวินัย

๖.๑.๑ การส่งเสริมวินัยข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศึกษา

ข ัน้ตอนและแนวการปฏิบตัิ

๑. ศึกษา วเิคราะห์ วจิยั สาเหตุการกระทําผดิวนิัย การเสรมิสร้างวนิัย จรยิ

ธรรม ใหข้า้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษามวีนิยัและจรยิธรรม

๒. ให้คําปรกึษา แนะนําเรื่องเสรมิสรา้ง และพฒันาวนิัยขา้ราชการครูและ

บุคลากรทางการศกึษา

๓. ส่งเสรมิใหส้ถานศกึษามกีารเสรมิสรา้งและพฒันาวนิัยขา้ราชการครแูละ

บุคลากรทางการศกึษา

กลุม่งานวนิยัและ

นิตกิาร งานอุทธรณ์และรอ้งทกุข์

งานวินยั

งานดา้นกฎหมายและการดาํเนินคดขีองรฐั
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๔. จดัทําและสนับสนุนการจดัทําเอกสาร คู่มอื สื่อ เกี่ยวกบัการรกัษาวนิัย

และการป้องกนัการกระทาํผดิวนิยัของขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา

๕. ติดตามประเมินผลการพฒันาวินัย จริยธรรมของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศกึษา

๖.๑.๒ การดาํเนินการทางวินัยและการลงโทษ

(๑) การดาํเนินการทางวินัยแก่ผ ูก้ระทาํผิดวินัยไม่ร ้ายแรง

ข ัน้ตอนและแนวการปฏิบตัิ

๑. รบัเรือ่งรอ้งเรยีน เสนอแต่งตัง้คณะกรรมการสบืสวนขอ้เทจ็จรงิ

๒. ร่วมเป็นคณะกรรมการสืบสวน/สอบสวนวินัย ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศกึษาในสงักดั

๓. ตรวจสอบสํานวนการสืบสวน สอบสวนพยานหลักฐานและเสนอ

ความเหน็เพื่อให้มกีารพจิารณาสัง่ลงโทษทางวนิัย หรอืให้ความเหน็ในระดบัโทษทางวนิัยที่

ผูบ้งัคบับญัชาสัง่ลงโทษวนิยัไมร่า้ยแรง

๔. ประสานกับหน่วยงานหรือเขตพื้นที่การศึกษาอื่นที่เกี่ยวข้องกับ

การดาํเนินการทางวนิยัในกรณขีา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษากระทาํผดิรว่มกนั

๕. ให้คําปรกึษาแนะนํา อบรม และพฒันาผูบ้รหิาร ขา้ราชการครูและ

บุคลากรทางการศกึษา เกีย่วกบักระบวนการดาํเนินการทางวนิยั

๖. จัดทําสรุปรวบรวมเอกสารหลักฐานการดํา เนินการทางวินัย

ไม่รา้ยแรง ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา เสนอต่อองคค์ณะบุคคลผูม้อีํานาจพจิารณา

หรอืหน่วยงานบงัคบับญัชา

๗. ดาํเนินการออกคาํสัง่ลงโทษตามอาํนาจหน้าทีท่ ีก่ฎหมายกาํหนด

(๒) การดาํเนินการทางวินัยแก่ผ ูก้ระทาํผิดวินัยอย่างร้ายแรง

ข ัน้ตอนและแนวการปฏิบตัิ

๑. รบัเรือ่งรอ้งเรยีนและสบืสวนขอ้เทจ็จรงิเบือ้งตน้ ตามกรณีขา้ราชการ

ครแูละบุคลากรทางการศกึษาถกูกลา่วหาว่ากระทาํผดิวนิยั

๒. ดําเนินการแต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวนทางวินัยเมื่อสอบสวน

ขอ้เทจ็จรงิเบือ้งตน้แลว้ ปรากฏกรณมีมีลูการกระทาํผดิวนิยัอยา่งรา้ยแรง

๓. รว่มเป็นคณะกรรมการสอบสวนและพจิารณา

๔. ตรวจสอบสํานวนการสอบสวนพจิารณาพยานหลกัฐานและเสนอ

ความเหน็เพื่อให้มกีารพจิารณาสัง่ลงโทษทางวนิัย หรอืให้ความเหน็ในระดบัโทษทางวนิัยที่

ผูบ้งัคบับญัชาสัง่ลงโทษวนิยัอยา่งรา้ยแรง



๓๙

๕. ประสานงานกบัหน่วยงานหรอืเขตพืน้ทีก่ารศกึษาอื่นทีเ่กีย่วขอ้งกบั

การดาํเนินการทางวนิยั กรณขีา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษากระทาํผดิรว่มกนั

๖. จดัทาํสรปุรวบรวมเอกสารหลกัฐาน การดาํเนินการทางวนิยัอยา่งรา้ยแรง

ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาเพื่อเสนอองคค์ณะผูม้อีํานาจพจิารณาหรอืหน่วยงาน

บงัคบับญัชา

๗. ดาํเนินการออกคาํสัง่ลงโทษตามอาํนาจหน้าทีท่ ีก่ฎหมายกาํหนด

๖.๑.๓ การส ัง่พกัราชการ ส ัง่ให้ออกจากราชการไว้ก่อน

ข ัน้ตอนและแนวการปฏิบตัิ

๑. เมื่อมกีารแต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวนการกระทําผดิวนิัยอย่างร้ายแรง

และมสีาเหตุใหส้ ัง่พกัราชการไวก้่อน

๒. เมื่อมกีารแต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวนการกระทําผดิวนิัยอย่างร้ายแรง

และมสีาเหตุใหอ้อกจากราชการไวก้่อน

๖.๑.๔ การรายงานการดาํเนินการทางวินัยและการลงโทษ

ข ัน้ตอนและแนวการปฏิบตัิ

๑. ผู้ส ัง่แต่งตัง้กรรมการสอบสวน จดัทํารายงานผลการดําเนินการเมื่อมี

การดําเนินการทางวินัยและการลงโทษทางวินัยไม่ร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทาง

การศกึษาเสนอใหผู้ม้อีาํนาจตามกฎหมายพจิารณา

๒. จัดทํารายงานผลการดําเนินการเมื่อมีการดําเนินการทางวินัยและ

การลงโทษทางวนิัยอย่างรา้ยแรง ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา เสนอใหผู้ม้อีํานาจ

ตามกฎหมายพจิารณา

๖.๒ งานอทุธรณ์และร้องทกุข์

๖.๒.๑ การอทุธรณ์

ข ัน้ตอนและแนวการปฏิบตัิ

๑. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคบัต่าง ๆ กรณี

ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาในเขตพืน้ทีก่ารศกึษาอุทธรณ์คาํสัง่ลงโทษ เพือ่ใชเ้ป็น

แนวทางพฒันาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับ

ระเบยีบและการใชส้ทิธทิางกฎหมายและการรกัษาสทิธิ

๒. รบัเรื่องอุทธรณ์คําสัง่ลงโทษทางวนิัยไม่ร้ายแรงของขา้ราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจพิจารณาและเสนอให้ผู้มีอํานาจตาม

กฎหมายพจิารณา



๔๐

๓. ให้คํ า ป รึกษ า แน ะ นําสิท ธิก า ร อุ ท ธ ร ณ์ แล ะก า ร ฟ้ อ งร้ อ ง ต่ อ

ศาลปกครองตรวจสอบคาํอุทธรณ์ของขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา

๖.๒.๒ การร้องทุกข ์

ข ัน้ตอนและแนวการปฏิบตัิ

๑. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคบัต่าง ๆ กรณี

ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาในเขตพืน้ทีก่ารศกึษา รอ้งทุกข์ เพื่อใชเ้ป็นแนวทาง

พฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาใหม้คีวามรู้ ความเขา้ใจ เกีย่วกบัระเบยีบและ

การใชส้ทิธทิางกฎหมายและรกัษาสทิธิ

๒. ให้คําปรึกษา แนะนําการร้องทุกข์ และตรวจสอบคําร้องทุกข์ของ

ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา

๓. รบัเรือ่งรอ้งทุกขข์องขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาในเขตพืน้ที่

การศกึษาตรวจสอบพจิารณา และเสนอใหผู้ม้อีาํนาจตามกฎหมายพจิารณา

๖.๓ งานด้านกฎหมายและการดาํเนินคดีของรฐั

๖.๓.๑ การดาํเนินงานด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบข้อบงัคบัที่ใช้ในหน่วยงาน

ข ัน้ตอนและแนวการปฏิบตัิ

๑. ศกึษา วเิคราะห์ วจิยัเกีย่วกบักฎหมาย กฎ ระเบยีบ ขอ้บงัคบัต่าง ๆ ที่

ใชใ้นการปฏบิตังิานของสาํนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา รวมทัง้การจดัระบบการจดัเกบ็ใหบ้รกิาร

ทางกฎหมาย กฎ ระเบยีบ ขอ้บงัคบั

๒. ให้คําปรกึษา ขอ้เสนอแนะ และตอบขอ้หารอืเกี่ยวกบัขอ้กฎหมาย กฎ

ระเบียบ ข้อบงัคบัต่าง ๆ กรณี ที่เป็นปัญหาทางกฎหมายให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศกึษา และหน่วยงานในสงักดั

๓. ส่งเสรมิ อบรม แนะนําให้ความรูแ้ละพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากร

ทางการศกึษาใหม้คีวามรูเ้กีย่วกบักฏหมายและระเบยีบวนิยั

๖.๓.๒ การดาํเนินงานด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบข้อบงัคบั ที่ม ีส่วนเกี่ยวข้อง

กบัหน่วยงาน

ข ัน้ตอนและแนวการปฏิบตัิ

๑. ตรวจสอบการดําเนินการจดัทํานิติกรรม หรอืเอกสารมผีลผูกพนัทาง

กฎหมาย ซึ่งสํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาและหน่วยงานในสงักดัมสี่วนเกีย่วขอ้ง เช่น สญัญา

ซื้อขาย สญัญาจ้าง สญัญาเช่า สญัญาลาศึกษาต่อ สญัญาคํ้าประกัน หนังสือรบัสภาพหนี้

หนงัสอืมอบอาํนาจการบอกเลกิสญัญา ฯลฯ



๔๑

๒. ดาํเนินการรวบรวมขอ้เทจ็จรงิ และพยานหลกัฐานเพือ่ดาํเนินการทางคดี

แพ่ง คดอีาญา คดลี้มละลาย คดลี่วงละเมดิสทิธเิด็ก คดปีกครอง ในกรณีทีส่ํานักงานเขตพืน้ที่

การศกึษาและหน่วยงานในสงักดั ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาเป็นผูเ้สยีหาย หรอืมี

สว่นไดเ้สยี และประสานกบัพนกังานอยัการเพือ่ฟ้องคดหีรอืแกต้่างคดี

๓. พิจารณาดําเนินการหาตัวผู้ร ับผิดชอบทางละเมิด และการใช้สิทธิ

เรยีกรอ้งตดิตาม ทวงถามใหผู้ต้อ้งรบัผดิชาํระหนี้แก่ทางราชการ

๔. ให้ความช่วยเหลือ แนะนํา ปรึกษา แนวทางต่อสู้ คดีแพ่ง คดีอาญา

คดลีม้ละลาย คดลี่วงละเมดิสทิธเิดก็ คดปีกครอง รวมทัง้การเรยีกค่าสนิไหมทดแทน ในกรณี

สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา หน่วยงานในสงักดั ขา้ราชการครู และบุคลากรทางการศกึษา

ถูกกล่าวหาว่ากระทําผดิอาญา ถูกจบักุมคุมขงั ถูกฟ้องคดแีพ่ง ถูกฟ้องคดอีาญา ถูกฟ้องคดี

ปกครองหรอืถกูกระทาํละเมดิ

๕. ร่วมปฏิบัติงานหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น ๆ ที่

เกีย่วขอ้ง หรอืไดร้บัมอบหมายและปฏบิตังิานอืน่ ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย

ผลสาํเรจ็ที่คาดหวงั

๑. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสงักดัเขตพื้นที่การศึกษา มี

มาตรฐานวชิาชพีและจรรยาบรรณวชิาชพีตามหลกัเกณฑท์ีก่าํหนด

๒. ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาสงักดัเขตพืน้ทีก่ารศกึษา เป็นผู้

มีระเบียบ วินัย มีความโปร่งใส และตรวจสอบได้ ส่งผลต่อการจดัการเรียนการสอนอย่าง

มี ประสทิธภิาพ

๓. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาในสงักดัเขตพื้นที่การศึกษามี

ความรูแ้ละเขา้ใจแนวทางดาํเนินการทางวนิยั การรกัษาวนิยั การอุทธรณ์ รอ้งทุกข์ และระเบยีบ

กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง

๑. พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. ๒๕๔๖

๒. พระราชบญัญตัสิภาครแูละบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. ๒๕๔๖

๓. กฎ ก.ค.ศ. ฉบบัที…่..(พ.ศ…….) วา่ดว้ยการอุทธรณ์และรอ้งทกุข์

๔. กฎหมาย กฎ ระเบยีบ ขอ้บงัคบัทีเ่กีย่วขอ้ง



๔๒

๗. กล ุ่มงานเลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่การศึกษา

ข ัน้ตอนและแนวการปฏิบตัิ

๑. วิเคราะห์อํานาจหน้าที่ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา จัดกลุ่มงานให้เป็น

หมวดหมูแ่ละกาํหนดบุคลากรรบัผดิชอบ

๒. ออกแบบจดัทาํทะเบยีน อ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ทีก่ารศกึษาใหส้ามารถใชเ้ป็นขอ้มลูในการ

ปฏบิตังิานและประสานงานไดส้ะดวก รวดเรว็ และมปีระสทิธภิาพ

๓. ร่างระเบียบสําหรับใช้บริหารบุคคลของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และ

สถานศกึษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ารศกึษาพจิารณากาํหนด

๔. วางแผนการประชมุ

๕. ประสานงานรวบรวมเรือ่งทีจ่ะนําเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ารศกึษาพจิารณาจาก

หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งเพือ่จดัทาํเอกสารการประชมุ

๖. เสนอประธาน อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ารศกึษา กาํหนดนดัประชุม จดัทาํหนงัสอืเชญิ

ประชมุและสง่เอกสารการประชมุใหก้รรมการพรอ้มหนงัสอืเชญิประชมุ

๗. ประสานงานการจดัสถานที่ประชุม การจดัเตรยีมสื่ออุปกรณ์สําหรบัใชใ้น การประชุม

เบี้ยประชุมกรรมการ เอกสารหลกัฐานทีจ่ําเป็นตอ้งใชใ้นการประชมุตลอดจน เครื่องดื่ม และอาหาร

วา่ง

๘. ดาํเนินการประชมุและจดบนัทกึผลการประชมุ

๙. จัดทํารายงานการประชุมส่งให้อนุกรรมการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อ

ดาํเนินการตามมตทิีป่ระชมุ

๑๐. ประสานงานตดิตาม กาํกบัและรวบรวมผลการดาํเนินงานใหเ้ป็นไปตามมตทิีป่ระชมุ

๑๑. ประเมินผลการดําเนินการประชุมนําข้อมูลไปใช้ในการปรับปรุงแก้ไขให้มี

ประสทิธภิาพสงูขึน้

ผลสาํเรจ็ที่คาดหวงั

๑. การประชมุ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ารศกึษามปีระสทิธภิาพและประสทิธผิล

๒. การบรหิารงานบุคคลของเขตพื้นที่การศกึษาเป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเรว็

เป็นธรรม มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ส่งผลให้การจดัการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษามี

คณุภาพตามมาตรฐานการศกึษาชาติ

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง

๑. พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. ๒๕๔๖

๒. พระราชบญัญตัวิธิปีฏบิตัริาชการทางการปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙

๓. ระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖
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