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ค าน า 

 

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคล โรงเรียนวัดมหาบุศย์ (พิทักษ์ถาวรคุณ) เล่มนี้  จัดท าขึ้นเพ่ือ
ประสานความเข้าใจให้คณะครูที่อยู่ในฝ่ายและบุคคลากรในโรงเรียน ได้ศึกษากฎระเบียบ ข้อบังคับ ค าชี้แจง 
ข้อมูล ตลอดจนแนวปฏิบัติงานของการบริหารฝ่ายบุคคลโรงเรียนวัดมหาบุศย์ (พิทักษ์ถาวรคุณ) เพ่ือจะได้น าไป
ปฏิบัติให้ถูกต้อง และสามารถอยู่ร่วมกันอย่างมีความสุข ประสบความส าเร็จในการบริหารงานต่างๆ 

โรงเรียนวัดมหาบุศย์ (พิทักษ์ถาวรคุณ) หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฝ่ายบริหารงานบุคคลเล่มนี้ จะเกิด
ประโยชน์ต่อครู นักเรียน ผู้ปกครองและผู้ที่เก่ียวข้องต่อไป 
 

 

 ฝ่ายบริหารงานบุคคล 

                โรงเรียนวัดมหาบุศย์ (พิทักษ์ถาวรคุณ) 
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สารบัญ 
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ขอบข่ายด้านการบริหารงานบุคคล 20 งาน ดังนี้ 
1. การวางแผนอัตราก าลัง  
2. การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
3. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
4. การเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5. การเลื่อนเงินเดือน  
6. การลาทุกประเภท  
7. การประเมินผลการปฏิบัติงาน  
8. การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
9. การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  
10. การรายงานผลการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ  
11. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์  
12. การออกจากราชการ  
13. การจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
14. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
15. การส่งเสริมประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
16. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ  
17. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
18. การส่งเสริมวินัยคุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
19. การสนับสนุนส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  
20. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 

โครงสร้างการบริหารฝา่ยงานบุคคลโรงเรียนวัดมหาบุศย์ (พิทักษ์ถาวรคุณ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รองผู้อ านวยการ
โรงเรียน 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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ข้อมูลทั่วไป 

ประวัติโรงเรียน 

  โรงเรียนวัดมหาบุศย์ (พิทักษ์ถาวรคุณ) ตั้งอยู่เลขที่  711 ซอยอ่อนนุช 7 แขวงสวนหลวง  เขตสวนหลวง   
กรุงเทพมหานครเป็นโรงเรียนสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร  ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 
          ตั้งขึ้นเม่ือวันที่ 1 สิงหาคม 2477   มีฐานะเป็นโรงเรียนประชาบาลอาศัยศาลาวัดมหาบุศย์ เป็นสถาน ที่
เรียน  ต่อมาในปี 2496 ท่านเจ้าอาวาส พระครูพิทักษ์ถาวรคุณได้มอบที่ดินของวัดจ านวน 4  ไร่  2 งาน  40  
ตารางวา  เพ่ือตั้งเป็นโรงเรียนประชาบาลให้ใช้เป็นประโยชน์ทางการศึกษาพร้อมทั้งเรี่ยไรเงินได้จ านวน 100,000  
บาท  (หนึ่งแสน 
บาทถ้วน)  สร้างอาคารเรียนหลังแรก  ปัจจุบันเปิดรับนักเรียนตั้งแต่ชั้นอนุบาล - ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6  
 

วิสัยทัศน์โรงเรียน 

 โรงเรียนวัดมหาบุศย์ (พิทักษ์ถาวรคุณ)  มุ่งมาตรฐานการศึกษา สู่สากลบนพ้ืนฐานความเป็นไทย  ใฝ่
คุณธรรม น้อมน าเศรษฐกิจพอเพียง  
 

พันธกิจ 

 1. พัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ที่เน้นคุณธรรมน าความรู้ และประยุกต์ใช้ปรัชญาเศรษฐกิจ
พอเพียง 
 2. จัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน การศึกษาปฐมวัย การศึกษาพิเศษ พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐาน
การศึกษา 

 3 จัดแหล่งเรียนรู้ ภูมิทัศน์และสิ่งแวดล้อมในโรงเรียนให้เอ้ือต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการเรียนรู้โดยภูมิ
ปัญญาท้องถิ่น 

 4. ส่งเสริมระบบการบริหารการจัดการศึกษาด้วยการใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 5. พัฒนาครูและบุคลากรของสถานศึกษาตามมาตรฐานวิชาชีพ 

 6. พัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและการแนะแนว 

 7. ส่งเสริมความร่วมมือและประสานสัมพันธ์ระหว่างบ้าน ชุมชน องค์กรและโรงเรียน 

 

เป้าหมายภาพรวมตามภารกิจหลัก 

1. นักเรียนทุกคนได้รับการพัฒนาให้เป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้และมีคุณธรรมน าความรู้ตามหลัก
เศรษฐกิจพอเพียง 

2. นักเรียนชั้นอนุบาลถึงชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 และนักเรียนที่มีปัญหาทางการเรียนรู้ ได้รับการพัฒนา
ให้มีความรู้ ทักษะ กระบวนการ และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามมาตรฐานการศึกษา 
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3. นักเรียนทุกคนมีทักษะในการแสวงหาความรู้จากแหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน และมี
นิสัยใฝ่เรียนรู้ รู้จักค้นคว้าหาความรู้ด้วยตนเอง 

4. นักเรียนได้รับการส่งเสริม และพัฒนาทักษะความรู้โดยใช้ระบบเทคโนโลยีที่ตนถนัด 

5. ครูมีความรู้ความสามารถในการจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

6. นักเรียนได้รับความช่วยเหลือ ส่งเสริม และพัฒนาศักยภาพในด้านต่างๆตามสภาพปัญหาของ           
แต่ละคน 

7. โรงเรียนเป็นแหล่งวิทยาการให้ความรู้และให้บริการแก่ชุมชนอย่างเหมาะสม 
 
อัตลักษณ์โรงเรียน 

พูดเพราะ ยิ้มง่าย ไหว้สวย 
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การบริหารงานบุคคล 

การบริหารงานบุคคล หมายถึง  การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆ ให้ท างานได้ผล ดีที่สุด  
สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด  ในขณะเดียวกันก็สามารถท าให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจ ที่จะให้ความ
ร่วมมือและท างานร่วมกับผู้บริหาร เพ่ือให้งานขององค์กรนั้นๆ ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
 
แนวคิด  
   1)  ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่ส าคัญที่สุด 
  2)  การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจและมี
ความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 
 3)  การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนท าให้บุคลากร มีขวัญ
ก าลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 
   4)  การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่องจะท าให้บุคลากร 
เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 
  5)  การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นส าคัญ 

 
ขอบข่ายด้านการบริหารงานบุคคล 20 งาน  

1. การวางแผนอัตราก าลัง  
2. การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
3. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
4. การเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5. การเลื่อนเงินเดือน  
6. การลาทุกประเภท  
7. การประเมินผลการปฏิบัติงาน  
8. การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
9. การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  
10. การรายงานผลการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ  
11. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์  
12. การออกจากราชการ  
13. การจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
14. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
15. การส่งเสริมประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
16. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ  
17. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
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18. การส่งเสริมวินัยคุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
19. การสนับสนุนส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  
20. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

 
ขอบข่ายด้านการบริหารงานบุคคล 20 งาน ได้แก่ 
1. การวางแผนอัตราก าลัง  

ขั้นตอนการด าเนินงาน  
การวางแผนอัตราก าลัง  
การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลัง  
1. รวบรวมและรายงานข้อมูล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 - จ านวนข้าราชการจ าแนกตามสาขา  
- จ านวนครูอัตราจ้าง  
- จ านวนพนักงานราชการ  
- จ านวนลูกจ้างประจ า  
- จ านวนลูกจ้างชั่วคราว  

2. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการอัตราก าลังของสถานศึกษา  
3. จัดท าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษา  
4. เสนอแผนอัตราก าลังขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
5. น าเสนอแผนอัตราก าลังต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
6. น าอัตราก าลังสู่การปฏิบัติ  
7. ก ากับติดตามและประเมินการด าเนินงานตามแผนอัตราก าลัง  

 
การก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ  
1. ก าหนดต าแหน่ง หรือเสนอขอก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงาน

ราชการ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราวให้สอดคล้องกับแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา  

2. ปรับปรุงและเสนอขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งให้สอดคล้อง กับความต้องการ ภาระหน้าที่ที่การ
เปลี่ยนแปลงของสถานศึกษา 

 *รวบรวมแฟ้มประวัติครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
2. การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ขั้นตอนการด าเนินงาน  
การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
1. รวบรวมข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  - จ านวนข้าราชการครู จ าแนกตามสาขา 
  - จ านวนครูอัตราจ้างและพนักงานราชการ  
  - จ านวนลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว  
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2. รวบรวมข้อมูล จ านวนนักเรียน และการจัดชั้นเรียน  
3. ค านวณอัตราก าลังครู ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด  
4. เสนอความต้องการ จ านวนและอัตราต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยจ าแนก

สาขา ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนดต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สังกัด  
*รวบรวมจ านวนชั้นเรียนและนักเรียน เพื่อจัดท าสถิตินักเรียน 

 
3. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  

ขั้นตอนการด าเนินงาน  
การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
การสรรหาบุคคลเข้ารับการบรรจุเพ่ือเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
1. เสนอความต้องการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
2. ด าเนินการสรรหา เพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา ในกรณีที่ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่เห็นชอบหรือมอบหมาย  
 

การสรรหาพนักงานราชการ  
1. เสนอความต้องการพนักงานราชการต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สังกัด  
2. ด าเนินการสรรหาเพ่ือแต่งตั้งบุคคลเข้าเป็นพนักงานราชการในกรณีท่ี อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่เห็นชอบหรือ 

มอบหมาย  
 

การสรรหาลูกจ้างประจ า 
  1. เสนอความต้องการลูกจ้างประจ า กรณีมีอัตราว่างต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สังกัด 
  2. ด าเนินการสรรหาโดยการสอบคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งบุคคล เข้าเป็นลูกจ้างประจ ากรณีส านักงานเขต
พ้ืนที่ การศึกษาเห็นชอบหรือมอบหมาย 3. การด าเนินการสอบคัดเลือก ยึดหลักเกณฑ์ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วน ราชการ พ.ศ. 2537  
 

การสรรหาลูกจ้างชั่วคราว  
1.ด าเนินการสรรหาบุคคลเพ่ือปฏิบัติหน้าที่เป็นลูกจ้างชั่วคราวกรณีได้รับการจัดสรรจากส านักงานเขต

พ้ืนที่ การศึกษาท่ีสังกัด  
2. การด าเนินการสรรหา อาจท าได้โดยการสรรหา การสอบคัดเลือกแล้วแต่ความเหมาะสม  
3. การด าเนินการ ให้ยึดหลักเกณฑ์ตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการบริหารงานบุคคล ลูกจ้างชั่วคราว 

กระทรวงการคลังก าหนด 
 

  การบรรจุกลับเข้ารับราชการ  
1. ผู้ขอกลับเข้ารับราชการยื่นค าร้องขอกลับเข้ารับการต่อสถานศึกษา  
2. สถานศึกษาเสนอค าร้องขอกลับเข้ารับราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอขออนุมัติ 

ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่  
3. ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
 *ประกาศ สรรหา คัดเลือก ออกข้อสอบ เพื่อทดแทนต าแหน่งที่ว่าง 
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4. การเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ขั้นตอนการด าเนินงาน การเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงข้ึน การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  

การเปลี่ยนต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอความประสงค์และเหตุผลความจ าเป็น ในการขอ
เปลี่ยน ต าแหน่ง กรณีสมัครใจเพื่อประโยชน์ของทางราชการและกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพต่อ
ผู้บริหารสถานศึกษา  

2. สถานศึกษาเสนอค าขอและความเห็นต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สังกัด เพ่ือพิจารณาด าเนินการ 
ต่อไป  

การย้ายผู้บริหารสถานศึกษา  
1.ผู้บริหารสถานศึกษา เสนอความประสงค์และเหตุผล ความจ าเป็น ในการขอย้ายต่อส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาท่ีสังกัด เพ่ือด าเนินการต่อไป  
 

การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา  
1. สถานศึกษาแจ้งหลักเกณฑ์วิธีการขอย้ายให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนในสังกัด

ทราบ  
2. สถานศึกษารวบรวมค าร้องขอย้าย จัดท ารายชื่อ ข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ประสงค์ จะขอย้ายและตรวจสอบคุณสมบัติ  
3. ผู้บริหารสถานศึกษาให้ความเห็นชอบและเสนอไปยังสถานศึกษาที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน  
4. พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์ขอย้ายมาปฏิบัติหน้าที่

ในสถานศึกษา 
 4.1 ในกรณีที่ไม่เห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครูและทางการ 

  4.2 ในกรณีที่ อ.ก.ค.ศ.ให้ความเห็นว่าไม่สมควรรับย้ายให้แจ้งเรื่อง ไปยังผู้บริหารสถานศึกษาต้นสังกัด
ของ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประสงค์ขอย้ายทราบ 

5. สั่งย้ายและสั่งบรรจุแต่งตั้ง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แล้วแต่กรณีตามอ านาจหน้าที่ที่
กฎหมายก าหนดการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา  

1. กรณีผู้บริหารสถานศึกษา เสนอความประสงค์และเหตุผลความจ าเป็นในการขอย้ายต่อส านักงานเขต
พ้ืนที่ การศึกษาต้นสังกัดและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน  

2. กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
2.1 สถานศึกษาแจ้งหลักเกณฑ์ วิธีการขอย้ายให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนใน สังกัด

ทราบ 
  2.2 สถานศึกษารวบรวมค าร้องขอย้าย จัดท ารายชื่อ ข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ประสงค์จะขอย้ายและตรวจสอบคุณสมบัติ  

2.3 ผู้บริหารสถานศึกษา ให้ความเห็นชอบและเสนอไปยังสถานศึกษา ที่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน  
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2.4 พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประสงค์ขอย้ายมาปฏิบัติ 
หน้าที่ในสถานศึกษา  

1) ในกรณีที่ไม่เห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เสนอเรื่องไปยังส านักงาน 
เขตพ้ืนที่เพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา  

2) ในกรณีที่ อ.ก.ค.ศ.ให้ความเห็นว่าไม่สมควรรับย้ายให้แจ้งเรื่องไปยังผู้บริหารสถานศึกษาต้นสังกัดของ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์ขอย้ายทราบ  

2.5 สั่งย้ายและสั่งบรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แล้วแต่กรณี ตามอ านาจ หน้าที่
ที่กฎหมายก าหนด  
 

การยา้ยต่างสายงาน 
ด าเนินการตาม มาตรา 57 และท่ี ศธ 0206.3/ว16 ลงวันที่ 19 ต.ค. 2548 โรงเรียนรวบรวมค าขอเสนอ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่อนุมัติให้สถานศึกษาด าเนินการแต่งตั้งตามมาตรา 53  
การโอน มาตรา 58 วรรคแรก 
 ด าเนินการตามมาตรา 58 และหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ.0206.2/ว19 ลงวันที่ 4 พ.ย. 2548  
1. ผู้ประสงค์ขอโอนยื่นค าร้องขอโอนไปยังสถานศึกษาที่จะรับโอน  
2. สถานศึกษาที่จะรับโอนท าความตกลงกับสถานศึกษาต้นสังกัด  
3. สถานศึกษาที่รับโอนเสนอเรื่องไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอเรื่องเข้า อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา  
5. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งมติ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาให้สถานศึกษาที่รับโอนทราบ  
6. สถานศึกษาออกค าสั่งรับโอน และสถานศึกษาต้นสังกัดออกค าสั่งพ้นจากหน้าที่  

 
การโอนมาตรา 58 วรรคสอง  
1. ผู้ประสงค์ขอโอนมาบรรจุและแต่งตั้ง ให้ด ารงต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นค า

ขอโอนพร้อมเอกสารหลักฐานต่อหน่วยงาน การศึกษาที่เรียกตัวมาบรรจุและแต่งตั้ง  
2. ให้หน่วยงานการศึกษา ตรวจสอบเอกสารหลักฐานโอน เมื่อเห็นว่าถูกต้องให้เสนอผู้มีอ านาจตาม

มาตรา 53 พิจารณาสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่รับโอน และแจ้งส่วนราชการ หรือ หน่วยงานต้นสังกัด
เดิม ให้พ้นจากต าแหน่งและอัตราเงินเดือน  

3. เมื่อด าเนินการแล้ว ให้ส าเนาค าสั่งจ านวน 1 ชุด ให้ส านักงานก.ค.ศ.ภายใน 7 วัน นับแต่วันออกค าสั่ง 
 * แจ้ง ให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ ประสงค์ย้ายแจ้งความประสงค์ เพ่ือขอมติ ความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พิจารณาการย้าย 
 

5. การเลื่อนเงินเดือน  
ขั้นตอนการด าเนินงาน  
การเลื่อนขั้นเงินเดือน การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติ  
1. สถานศึกษาประกาศหลักเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบให้แก่ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษา  
2. ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในฐานะผู้บังคับบัญชา  
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3. ผู้อ านวยการสถานศึกษา รวบรวมข้อมูลพร้อมเสนอความเห็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนให้คณะกรรมการ 
ตาม ข้อ 2 พิจารณา  

4. ผู้อ านวยการสถานศึกษา เสนอผลการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือน าเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาให้ความเห็นชอบ  

5. ผู้อ านวยการสถานศึกษา สั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในฐานะผู้มี
อ านาจสั่ง บรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 
  6. สถานศึกษา แจ้งค าสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนพร้อมระบุเหตุผลที่ไม่เลื่อนขั้นเงินเดือน ให้ข้าราชการครู
และ บุคลากรทางการศึกษาทราบ ตามมาตรา 53  

7. สถานศึกษา จัดส่งค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน และไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรใน 
สังกัด ที่ออกค าสั่งไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามก าหนด เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงทะเบียนประวัติและ 
เบิกจ่ายเงินเดือนต่อไป  

 
การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ 

  1.กรณีมีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรวบรวมข้อมูล เอกสารหลักฐานพร้อมเสนอความเห็นและรายงาน ไปยัง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด  

2.ด าเนินการด้านสวัสดิการให้แก่ครอบครัวผู้ถึงแก่กรรม ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
ตาม ความเหมาะสม  
 

การเลื่อนขั้นค่าจ้างและการเพิ่มค่าจ้าง  
1. ผู้อ านวยการสถานศึกษา ประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ า ในฐานะผู้บังคับบัญชาชั้นต้น  
2.ด าเนินการแต่งตั้งค าสั่งคณะกรรมการการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน ประกาศหลักเกณฑ์การ 

ประเมินพิจารณาความดีความชอบ และด าเนินการตามล าดับขั้นตอนต่อไป 
 
6. การลาทุกประเภท  

ขั้นตอนการด าเนินงาน การลาทุกประเภท  
การลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  1. กรณีอ านาจอนุญาตการลาอยู่ในอ านาจของผู้อ านวยการโรงเรียน  
1.1 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น  
1.2 ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาตการลาให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด  
1.3 ควบคุมสถิติข้อมูลการลาและสรุปงบหน้า ลารายงานต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

2. กรณีอ านาจอนุญาตการลา เกินอ านาจของผู้อ านวยการโรงเรียน  
2.1 ข้าราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษาส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น  
2.2 สถานศึกษาตรวจสอบใบลาและเอกสารประกอบการพิจารณาให้เป็นไปตามระเบียบที่

ก าหนด  
2.3 เสนอเรื่องไปให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการต่อไป  
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การลาของลูกจ้างประจ า 
1. กรณีอ านาจอนุญาตการลาอยู่ในอ านาจของผู้อ านวยการโรงเรียน  

1.1 ลูกจ้างประจ าส่งต่อใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น  
1.2 ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาตการลาให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด  
1.3 ควบคุมสถิติข้อมูลการลา  

2. กรณีอ านาจอนุญาตการลา เกินอ านาจของผู้อ านวยการโรงเรียน  
2.1 ลูกจ้างประจ าส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น  

2.2 สถานศึกษาตรวจสอบใบลาและเอกสารประกอบการพิจารณาให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด  
2.3 เสนอเรื่องไปให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการต่อไป  
 
การลาของลูกจ้างช่ัวคราว  
1. ลูกจ้างชั่วคราวส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น  
2. ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาตการลาให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 

   
3.ควบคุมสถิติข้อมูลการลาตามสิทธิการลาของลูกจ้างชั่วคราว  

3.1 กรณีเริ่มเข้าปฏิบัติงานในปีแรกลุกจ้างชั่วคราวมีสิทธิการลาป่วย โดยได้รับค่าจ่างอัตราปกติ
ปี 1ไม่เกิน 8 วัน ท าการเว้นแต่ในกรณีที่ระยะเวลาปฏิบัติงานในปีแรก ไม่อยู่ในค่ายได้รับสิทธิดังกล่าวในปีถัดไป 
ลูกจ้าง ชั่วคราวซึ่งจ้างไว้ปฏิบัติงานต่อเนื่องมีสิทธิลา ป่วยโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาปี 1 ไม่เกิน 15 ท า 
การให้น ากฎหมายว่าด้วยการส่งเคราะห์ ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติ ราชการใน
ส่วนที่เกี่ยวกับการลาใช้บังคับบัญชากับลูกจ้างโดยอนุโลม  

3.2 กรณีลูกจ้างชั่วคราวรายเดือนที่จ้างไว้ปฏิบัติงานต่อเนื่องจากการคลอดบุตรปีหนึ่งไม่เกิน 90 
วัน โดยมี สิทธิรับค่าจ้างระหว่างลาจากส่วนราชการไม่เกิน 45 วัน แล้วแต่กรณีที่เริ่มเข้าปฏิบัติงานปีแรกไม่ครบ  
7 เดือนไม่อยู่ในข่ายได้รับสิทธิดังกล่าว  

 
การลาของพนักงานราชการ  
1. พนักงานราชการส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น  
2. ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาตการลาให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด  
3.ควบคุมสถิตข้อมูลการลา 

  
การลาศึกษาต่อ  
1. ข้าราชการครูผู้ประสงค์จะลาศึกษาต่อจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 
 2. สถานศึกษาเสนอขออนุญาตกับให้ข้าราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะไปสมัคร

สอบ เลือกเพ่ือศึกษาต่อไปยังส านักงานเขตการศึกษาเพ่ืออนุญาตให้ข้าราชการครู และบุคคลากรทางศึกษาไป 
สมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อ  

3. สถานศึกษาเสนอขออนุญาตให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับอนุญาตไปสมัคร
สอบ คัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อ ซึ่งสอบคัดเลือกได้ไปศึกษาต่อตามความประสงค์  

หมายเหตุ 
*การลาทุกกรณีให้แจ้งที่ผู้อ านวยการ  
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*กรณีลากิจต้องส่งใบลาก่อน 1-2 วัน  
*กรณีครูและบุคลากรทางการศึกษาไปราชการให้ระบุเรื่องและสถานที่ที่เข้ารับการอบรมด้วย 

 
7. การประเมินผลการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอนการด าเนินงาน  
การประเมินผลการปฏิบัติงาน  
1. สถานศึกษาจัดท ามาตรฐาน / ภาระงานขั้นต่ าของข้าราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษา  
2. สถานศึกษาก าหนดเกณฑ์ / วิธีการประเมินผลงานโดยให้พิจารณาทั้งคุณสมบัติและคุณลักษณะของ 

บุคคลให้สอดคล้องตามลักษณะงาน  
3. แจ้งบุคลากรเพ่ือเตรียมพร้อมรับการประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน  
4. ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงาน  
5. ผู้บังคับบัญชาประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินระดับดีเด่น 
หมายเหตุ 

  * ให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนส่งผลการปฏิบัติงาน เวลาสอน ภาคผนวกเป็นภาพการสอน ส่ง 
ก่อนโรงเรียนปิด ให้มีกิจกรรมในปฏิทินปฏิบัติงานด้วย 
 
8. การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
  กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
  1. ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือด าเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่
ชักช้า เมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากระท าผิดวินัย
ไม ่ร้ายแรง  

2. ผู้บังคับบัญชาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระผิดวินัย หรือสั่งลงโทษ 
ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน ตามที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรง หรือเห็นว่ามี  
ความผิดเกินอ านาจของผู้อ านวยการสถานศึกษา ให้รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการต่อไป  

3. รายงานการด าเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 

กรณีความผิดวินัยร้ายแรง  
1. ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู และบุคลากร 

ทางการศึกษาพ.ศ. 2547 แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่า ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.  

2. ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษาพ.ศ. 2547 เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงโทษ  

3. ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษาพ.ศ. 2547สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ การศึกษา  
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9. การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  
  ขั้นตอนการด าเนินงาน  

การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  
1. ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุแต่งตั้ง ตามมาตรา 53 ส่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนกรณีครู

ผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ที่มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้ง
คณะกรรมการ สอบสวนหรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระท าผิดทางอาญา (เว้นแต่กระท าผิดโดยประมาท
หรือ ความผิดลหุโทษ  

2. รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
การรายงานผลการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ  
1. ผู้บังคับบัญชาด าเนินการตั้งคณะกรรมการเพ่ือด าเนินการทางวินัย  
2. คณะกรรมการด าเนินการตามขั้นตอนหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดและสรุปผลการด าเนินการเสนอ

ต่อ ผู้บังคับบัญชา/ผู้สั่งแต่งตั้ง  
3. ผู้บังคับบัญชา/ผู้บริหารสถานศึกษาด าเนินการในอ านาจตามท่ีกฎหมายก าหนด  
4. ผู้บริหารสถานศึกษา รายงานผลการด าเนินการต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
10. การรายงานผลการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ  

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
  การรายงานผลการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ  

1. ผู้บังคับบัญชาด าเนินการตั้งคณะกรรมการเพ่ือด าเนินการทางวินัย  
2. คณะกรรมการด าเนินการตามข้ันตอนหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด และสรุปผลการด าเนินการเสนอ

ต่อ ผู้บังคับบัญชา/ผู้สั่งแต่งตั้ง แล้วแต่กรณี 
  3. ผู้บังคับบัญชา/ผู้บริหารสถานศึกษาด าเนินการในอ านาจที่กฎหมายก าหนด  

4. ผู้บริหารสถานศึกษารายงานผลการด าเนินการต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
11. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์  

ขั้นตอนการด าเนินงาน  
การอุทธรณ์และการร้องทุกข์การอุทธรณ์  
1.ผู้บริหารสถานศึกษารับเรื่องอุทธรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษาแล้ว 

เสนอไปยังผู้มีอ านาจตามกฎหมาย ในกรณีที่อุทธรณ์ยื่นเรื่องผ่านหัวหน้าสถานศึกษา  
2. ผู้บริหารสถานศึกษารับเรื่องอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

แล้วเสนอไปยังผู้มีอ านาจ  
2.1 กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยไม่ร้ายแรงให้ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษายื่น

เรื่องขอ อุทธรณ์ต่อ อ.ก.ศ.จ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับค าสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ที ่ก.ศ.จ.ก าหนด  

2.2 กรณีอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรงให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องของ
อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนดการร้อง
ทุกข์  
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1. กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ศ.จ. ภายใน 
30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง 
  2. กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องในเรื่องมา
จาก การกระท าของผู้บังคับบัญชาหรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ศ.จ. เขต 
พ้ืนที่การศึกษาหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง 
 
12. การออกจากราชการ  

ขั้นตอนการด าเนินงาน  
1. ผู้ประสงค์ลาออกจากราชการยื่นหนังสือของลาออกจากราชการต่อผู้บังคับบัญชาโดยยื่นล่วงหน้าก่อน 

วันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน  
2. ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 พิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของข้าราชการครู ครูผู้ช่วย และ 

บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  
 
การประสงค์ของลาออกของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
1. ผู้ประสงค์ลาออกจากราชการยื่นหนังสือของลาออกจากราชการต่อผู้บังคับบัญชา 

  2. ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 พิจารณาอนุญาตลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการ 
ศึกษาอ่ืน 
 
  การให้ออกจากราชการกรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  

1. ผู้บังคับบัญชาด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือ 
เข้ารับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
  2. ผู้บังคับบัญชาด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่ก าหนดไว้ใน 
มาตรฐานต าแหน่ง  

3. ผู้บังคับบัญชาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือเตรียมความพร้อมและ 
พัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ  

4. รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
 

  การให้ออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป  
1. สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  
2. ผู้บังคับบัญชาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการ หากภายหลังปรากฏว่า 

ขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา30 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
2547  

3. รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 
การให้ออกจากราชการอันเนื่องมาจาก การเจ็บป่วย  
1. สถานศึกษาตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บป่วย  
2. ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 53 สั่งให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่สามารถปฏิบัติราชการได้  
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กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ  
1. ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมัครใจจะ 

ปฏิบัติราชการตามความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ  
2.รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

 
กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป  
1. ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตร (มาตรา 30) 

(1)(4)(5)(7)(8)หรือ(9) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  
2. ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ผู้ขาดคุณสมบัติ ตามข้อ 1 ออกจากราชการ  
3. รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 
กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็น
ประมุข  

  1. ผู้บังคับบัญชาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควรสงสัยว่าครูผู้ช่วย ครู และบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืนผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไป  

2. ผู้บังคับบัญชาเสนอผลการสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 3. เมื่อ อ.ก.ศ.จ. เขตพ้ืนที่
การศึกษามีมติเห็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตร30(3) ให้ผู้มีอ านาจสั่ง บรรจุแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้
ออกจากราชการ 
  หมายเหตุ *ผู้มีความประสงค์ลาออกทุกกรณี ต้องยื่นบันทึกข้อความไม่น้อยกว่า 30 วัน  
 
13. การจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
  การจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การจัดท า
ทะเบียน ประวัติ  

1. สถานศึกษาจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจ านวน 2 ฉบับ  
2. สถานศึกษา เก็บไว้ 1 ฉบับส่งไปรักษาไว้ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 1 ฉบับ  
3. การเปลี่ยนแปลงบันทึกข้อมูลประวัติ  

 
การขอมีบัตรประจ าตัว เจ้าหน้าที่ของรัฐ  
1. ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆโดยแนบเอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้อง 

  2. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร  
3. เสนอผู้มีอ านาจลงนานบัตรประจ าตัวโดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับจัดท าทะเบียนคุมทะเบียน

ประวัติไว้  
 

การขอหนังสือรับรอง  
1. ผู้ขอหนังสือรับรองแจ้งเหตุผลและความจ าเป็นในการขอ  
2. ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
3. น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในหนังสือรับรองโดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ  
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4. ส่งหนังสือรับรอง  
หมายเหตุ *จัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การออกหนังสือรับรองต่าง ๆ 

 
14. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

ขั้นตอนการด าเนินงาน  
การขอพระราชทานเครื่องราชอิสราภรณ์  
1. ตรวจสอบและเสนอผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนและสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานครื่องราช

อิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
  2. ด าเนินการในการเสนอผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนและสมควรขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ
จักรพรรดิ มาลาแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
  3. จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิสรยาภรณ์ดิเรก
คุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

หมายเหตุ 
แจ้งประชาสัมพันธ์ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบ และด าเนินการเสนอขอให้แก้ผู้มี

ความประสงค์ตามล าดับต่อไป 
 
15. การส่งเสริมประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ขั้นตอนการด าเนินงาน  
การส่งเสริมประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  1.ส ารวจและรวบรวมข้อมูลให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
2.ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือท าความเข้าใจ หลักเกณฑ์และวิธีการ ให้

ข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา มีและเลื่อนวิทยฐานะ ตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
3.รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของผู้เสนอของให้มี 

และเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่งไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ี สังกัด 
เพ่ือ 
ด าเนินการต่อไป 

4.เมื่อคณะกรรมการประเมินด าเนินการประเมินผู้ขอมีและเลื่อนวิทยฐานะครบทุกด้านและน าผลการ 
ประเมินเสนอต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาแล้ว  

4.1 กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ มีมติไม่อนุมัติให้สถานศึกษาแจ้งผู้ขอทราบ ผู้ขออาจส่งค าขอรับ
การ ประเมินใหม่ได้ในปีถัดไป  

4.2 กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่อนุมัติ ให้ผู้มีอ านาจตามมาตร 53 สั่งแต่งตั้งและส าเนาค าสั่งแต่งตั้ง             
1 ชุด ส่งให้ส านักงาน ก.ค.ศ. ทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันออกค าสั่ง 
 
16. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ  
  ขั้นตอนการด าเนินงาน 
  การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ  

1.สถานศึกษาส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพัฒนาตนเอง พัฒนางาน ให้มีคุณภาพ 
และประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง 
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  2. สถานศึกษาให้หรือเสนอชื่อครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมควรได้รับค าชมเชย เงินรางวัล หรือ 
เครื่องหมายเชิดชูเกียรติให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ  

3. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอ อ.ก.ศ.จ.เขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ  
4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามอบหรือให้ค าชมเชยเงินรางวัลหรือเครื่องหมายเชิดชูเกียรติแก่ครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 
 
17. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  

ขั้นตอนการด าเนินงาน  
การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
1. สถานศึกษา ท าการศึกษาวิเคราะห์ เกี่ยวกับความมั่นคงและความเป็นธรรมในการประกอบอาชีพ  
2. สถานศกึษาก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการส่งเสริมความม่ันคงและความเป็นธรรมในการประกอบอาชีพ  
3. สถานศึกษาด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ประพฤติดี ปฏิบัติตาม 

ระเบียบวินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา  
4. ผู้บังคับบัญชา ควบคุมดูแลและส่งเสริม ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ประพฤติ ปฏิบัติ 

ตามระเบียบวินัยมาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
 
18. การสง่เสริมวินัยคุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ขั้นตอนการด าเนินงาน  
การส่งเสริมวินัยคุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
1. ให้ผู้บังคับบัญชาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา  
2. ผู้บังคับบัญชาด าเนินการส่งเสริมและพัฒนาให้ผู้ใต้บังคับบัญชามีวินัยในตนเอง  
3. ผู้บังคับบัญชาหมั่นสังเกต ตรวจสอบดูแลเอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชา 

กระท าผิดวินัยตามควรแก่กรณี 
 
19. การสนับสนุนส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  

ขั้นตอนการด าเนินงาน  
การสนับสนุนส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตลการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  
1. สถานศึกษาด าเนินการเสนอขอต่อใบประกอบวิชาชีพครูผ่านเว็ปไซด์ของคุรุสภา  
2. จัดท าทะเบียนควบคุมคุมก ากับดูแลผู้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพไปตามมาตรฐานวิชาชีพ  
3. ส่งเสริมและด าเนินการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ประพฤติตนตามระเบียบวินัยและ 

จรรยาบรรณวิชาชีพ 
 
20. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ขั้นตอนการด าเนินงาน  
การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การพัฒนาก่อนมอบหมายงาน  
1. ผู้อ านวยการสถานศึกษาแจ้งหลักเกณฑ์วิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ก่อน 

มอบหมายงานให้ผู้เกี่ยวข้อง ทราบ  
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2. ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม จ านวน 3 คน 
ประกอบด้วย ผู้บริหารสถานศึกษา หรือรองผู้อ านวยการสถานศึกษาเป็นประธาน ผู้ทรงคุณวุฒิใน คณะกรรมการ
สถานศึกษา 1 คน เป็นกรรมการและข้าราชการครูหรือบุคลากรทางการศึกษาซึ่งด ารง ต าแหน่งครูที่ผู้อ านวยการ
สถานศึกษา แต่งตั้งให้ท าหน้าที่เป็นผู้ควบคุมดูแล การเตรียมความพร้อมและ พัฒนาอย่างเข้มเป็นกรรมการและ
เลขานุการ  

3. ให้คณะกรรมการมีหน้าที่เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มให้ค าปรึกษา แนะน ารวมทั้ง
ประเมินผล การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมและการประเมิน เพ่ือปรับปรุง
และ พัฒนาให้บรรลุผลตามความมุ่งหมาย  

 
การพัฒนาระหว่างการปฏิบัติหน้าที่  
1. ให้ผู้บริหารสถานศึกษาในฐานะผู้บังคับบัญชาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดี  
2. สถานศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ รวบรวมข้อมูลด้านบุคลากรและจัดท าแผนพัฒนาข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา  
3. ผู้บังคับบัญชาด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามแผนที่ได้ก าหนดไว้  
4. ผู้บริหารสถานศึกษาประเมินผลการพัฒนาและจัดเก็บข้อมูลน าไปวางแผนพัฒนาต่อไป 
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