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นางสาวเสาวนีย์  เพ็ชรนาดี 
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นางสาวปวริศา  นามสีพันธ์ 
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โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนไชยวานวิทยา 
 
 

 

 

 

 

นายอมฤต หัศกรรจ์



1. งานฝ่ายบริหารงานบุคคล 

1.1 จัดโครงสร้าง การบริหารบุคลากรให้เป็นระบบ 

1.2 ปฐมนิเทศเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน 

1.3 ก าหนดบทบาทหน้าที่ของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน 

1.4 มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร 

1.5 ควบคุม ก ากับ ติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถ 

          1.6 ส่งเสริมขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 

1.7 ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษา หาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ 

1.8 ดูแลและด าเนินการเก่ียวกับสวัสดิการของบุคลากร 

1.9 ด าเนินการประเมินผลเป็นระยะๆ ตามลักษณะของงาน 

           1.10 ด าเนินการเก่ียวกับการเข้ารับราชการ และออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 

 
ผู้รับผิดชอบ  นายพีรณัฐ  กล้าหาญ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1.1 จัดโครงสรา้ง การบริหารบุคลากรให้เป็นระบบ 

1.2 ปฐมนิเทศเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน 
 

1.3 ก าหนดบทบาทหน้าที่ของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน 
 

1.4 มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร 
 

1.5 ควบคุม ก ากับ ติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเตม็ความสามารถ 

1.6 ส่งเสริมขวญัและก าลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 

1.7 ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษา หาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ 
 

1.8 ดูแลและด าเนินการเก่ียวกับสวัสดิการของบุคลากร 
 

1.9 ด าเนินการประเมินผลเป็นระยะๆ ตามลักษณะของงาน 
 

1.10 ด าเนินการเก่ียวกับการเข้ารับราชการ และออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 
 

ผู้รับผิดชอบ 
นายพีรณัฐ  กล้าหาญ 

 

1. งานฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 



2. งานวางแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     ขั้นตอนการด าเนินงาน 
      2.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลัง 

1. รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทางการศึกษา ต่อส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 

1.1 จ านวนข้าราชการ จ าแนกตามกลุ่มสาระ 

1.2 จ านวนครูอัตราจ้าง 

1.3 จ านวนพนักงานราชการ 

1.4 จ านวนลูกจ้างประจ า 

                 1.5 จ านวนลูกจ้างชั่วคราว 

2. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการอัตราก าลังของสถานศึกษา 

3. จัดท าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษา 

4. เสนอแผนอัตราก าลังขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

5. น าเสนอแผนอัตราก าลังต่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

6. น าอัตราก าลังสู่การปฏิบัติ 

7. ก ากับติดตามและประเมินการด าเนินงานตามแผนอัตราก าลัง 

     2.2 การก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ 

  1. ก าหนดต าแหน่ง หรือ เสนอขอก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงาน
ราชการ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราวให้สอดคล้องกับแผนอัตราก าลังของสถานศึกษา ต่อส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา  

 2. ปรับปรุงและเสนอขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งให้สอดคล้องกับความต้องการภาระหน้าที่            ที่
เปลี่ยนแปลงของสถานศึกษา 

*รวบรวมแฟ้มประวัติครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวเสาวนีย์  เพ็ชรนาดี 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

 

1. รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทางการศึกษา  
ต่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 

2.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลัง 
      

 

1.1 จ านวนข้าราชการ จ าแนกตามกลุ่มสาระ 
 

1.2 จ านวนครูอัตราจ้าง 

 
 

1.3 จ านวนพนักงานราชการ 

 
 

1.4 จ านวนลูกจ้างประจ า 

 
 

1.5 จ านวนลูกจ้างชั่วคราว 

 
 

2. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความตอ้งการอัตราก าลงัของสถานศึกษา 
 

3. จัดท าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษา 
 

4. เสนอแผนอัตราก าลังขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

5. น าเสนอแผนอัตราก าลงัต่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 

6. น าอัตราก าลังสู่การปฏิบัติ 
 

7. ก ากับติดตามและประเมินการด าเนินงานตามแผน
อัตราก าลัง 
 

2. งานวางแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2 การก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ 

      
 ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 
 

1. ก าหนดต าแหน่ง หรือ เสนอขอก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราวให้สอดคล้องกับแผนอัตราก าลัง
ของสถานศึกษา ต่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
 

2. ปรับปรุงและเสนอขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งให้สอดคล้องกับความตอ้งการ
ภาระหน้าที่ ที่เปลี่ยนแปลงของสถานศึกษา 
 

ผู้รับผิดชอบ 
นางสาวเสาวนยี์  เพ็ชรนาดี 

 

*รวบรวมแฟ้มประวัติครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 
 



3. งานทะเบียนประวัติ/บัตรประจ าตัวข้าราชการ/งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

   3.1 งานทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 การจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
        การจัดท าทะเบียนประวัติ 

1. สถานศึกษาจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จ านวน 2 ฉบับ 

2. สถานศึกษา เก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปรักษาไว้ท่ีส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา จ านวน 1 ฉบับ 

3. การเปลี่ยนแปลงบันทึกข้อมูลประวัติ 

 การขอมีบัตรประจ าตัว เจ้าหน้าที่ของรัฐ 

1. ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่างๆ โดยมีเอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้อง 

2. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 

3. เสนอผู้มีอ านาจลงนานบัตรประจ าตัวโดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับโดยคุมทะเบียนประวัติไว้ 

 การขอหนังสือรับรอง 

1. ผู้ขอหนังสือรับรองแจ้งเหตุผลและความจ าเป็นในการขอ 

2. ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 

3. น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในหนังสือรับรองโดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

4. ส่งหนังสือรับรอง 

*จัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การออกหนังสือรับรองต่างๆ 

 

3.2 การสนับสนุนส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

    ขั้นตอนการด าเนินงาน 

1. สถานศึกษาด าเนินการเสนอขอมีใบประกอบวิชาชีพพร้อมทั้งจัดท ารายละเอียดและเอกสารต่างๆ ที่
เก่ียวข้องให้ถูกต้อง 

2. เสนอเอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้องไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อตรวจสอบและน าเสนอตามที่ผู้มี
อ านาจหรือองค์กรวิชาชีพมอบหมาย 

3. จัดท าทะเบียนควบคุมคุมก ากับดูแลผู้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพไปตามมาตรฐานวิชาชีพ 

4. ส่งเสริมและด าเนินการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ประพฤติตนตามระเบียบวินัยและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 

 

 

 

 



3.3 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

  ขั้นตอนการด าเนินงาน 
      1. ตรวจสอบและเสนอผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน และสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราช  
อิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

2. ด าเนินการในการเสนอผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน และสมควรขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิ
มาลาแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสงักัดตามหลักเกณฑ์และวิธีที่กฎหมายก าหนด 

3. จัดท าทะเบียนผู้ได้รับ เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสรยาภรณ์ดิเรก
คุณาภรณ์ และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

แจ้งประชาสัมพันธ์ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบ และด าเนินการเสนอขอให้แก้ผู้มี
ความประสงค์ตามล าดับต่อไป 

 

 
ผู้รับผิดชอบ  นายพีรณัฐ  กล้าหาญ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
           
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1 งานทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      

 

 การจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 

1. สถานศึกษาจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จ านวน 2 ฉบับ 

 
 

2. สถานศึกษา เก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปรักษาไว้ท่ีส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา จ านวน 1 ฉบับ 
 

 การขอมีบัตรประจ าตัว เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 

    การจัดท าทะเบียนประวัติ 
 

 

1. ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่างๆ โดยมีเอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้อง 

 
 

2. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 

 
 

3. เสนอผู้มีอ านาจลงนานบัตรประจ าตัวโดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับโดยคุมทะเบียนประวัติไว้ 

 
 

3. งานทะเบียนประวัติ/บัตรประจ าตัวข้าราชการ/งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 การขอหนังสือรับรอง 
 

1. ผู้ขอหนังสือรับรองแจง้เหตุผลและความจ าเป็นในการขอ 
 

2. ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
 

3. น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในหนังสือรับรองโดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
 

4. ส่งหนังสือรับรอง 
 

*จัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การออกหนังสือรับรองต่างๆ 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 
 3.2 การสนับสนุนส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

 

1. สถานศึกษาด าเนินการเสนอขอมีใบประกอบวิชาชีพพรอ้มทั้งจัดท ารายละเอียดและ
เอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องให้ถูกต้อง 
 

2. เสนอเอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้องไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อตรวจสอบและ
น าเสนอตามที่ผูม้ีอ านาจหรอืองค์กรวิชาชพีมอบหมาย 
 

3. จัดท าทะเบียนควบคุมคุมก ากับดูแลผู้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชพีไปตามมาตรฐานวิชาชพี 
 

4. ส่งเสริมและด าเนินการพฒันาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ประพฤตตินตาม
ระเบียบวินัยและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

3.3 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

 

1. ตรวจสอบและเสนอผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน และสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราช  
อิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

 
 

2. ด าเนินการในการเสนอผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน และสมควรขอเครือ่งราชอิสริยาภรณแ์ละเหรียญจักรพรรดิ
มาลาแก่ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา ในสงักัดตามหลักเกณฑ์และวิธีที่กฎหมายก าหนด 
 

3. จัดท าทะเบียนผู้ได้รับ เครื่องราชอิสริยาภรณแ์ละเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราช
อิสรยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์ และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ ์

 
 

แจ้งประชาสัมพันธ์ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบ 
และด าเนินการเสนอขอให้แก้ผู้มีความประสงค์ตามล าดับต่อไป 

 
 

ผู้รับผิดชอบ 
นายพีรณัฐ  กล้าหาญ 

 



4. งานประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 
    1. สถานศึกษาจัดท ามาตรฐาน / ภาระงานขั้นต่ าของข้าราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษา  

2. สถานศึกษาก าหนดเกณฑ์ / วิธีการประเมินผลงานโดยให้พิจารณา ทั้งคุณสมบัติและคุณลักษณะของ
บุคคล ให้สอดคล้องตามลักษณะงาน  

3. แจ้งบุคลากรเพื่อเตรียมพร้อมรับการแระเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน  

4. ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงาน  

5. ผู้บังคับบัญชาประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินระดับดีเด่น 

 

* ให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนส่งผลการปฏิบัติงาน เวลาสอน ภาคผนวกเป็นภาพการสอนส่ง และให้
มีกิจกรรมในปฏิทินปฏิบัติงานด้วย 

 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวประภัสสร  ทามาล ี

ผู้อ านวยการโรงเรียนไชยวานวิทยา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

 
 

1. สถานศึกษาจัดท ามาตรฐาน / ภาระงานขั้นต่ าของข้าราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษา 
 

2. สถานศึกษาก าหนดเกณฑ์ / วิธีการประเมินผลงานโดยให้พิจารณา ทั้งคุณสมบัต ิ
และคุณลักษณะของบุคคล ให้สอดคลอ้งตามลักษณะงาน  
 

3. แจ้งบุคลากรเพือ่เตรียมพร้อมรับการประเมนิผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน  

 
 

4. ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงาน  

 
 

5. ผู้บังคับบัญชาประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินระดับดีเด่น 

 
 

* ให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนส่งผลการปฏิบัติงาน เวลาสอน ภาคผนวกเป็นภาพ
การสอนส่ง และให้มีกิจกรรมในปฏิทินปฏิบัติงานด้วย 

 

 
 ผู้รับผิดชอบ 

นางสาวประภัสสร  ทามาล ี

ผู้อ านวยการโรงเรยีนไชยวานวทิยา 

4. งานประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 



5. งานพัฒนาบุคลากร/อบรม/ศึกษาดูงาน 
    5.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

     ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 การพัฒนาก่อนมอบหมายงาน 

1. ผู้อ านวยการสถานศึกษาแจ้งหลักเกณฑ์วิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ก่อน
มอบหมายงานให้ผู้เก่ียวข้อง ทราบ 

2. ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม จ านวน 3 คน 
ประกอบด้วย ผู้บริหารสถานศึกษา หรือรองผู้อ านวยการสถานศึกษาเป็นประธาน ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการ
สถานศึกษา 1 คน เป็นกรรมการและข้าราชการครูหรือบุคลากรทางการศึกษา ซ่ึงด ารงต าแหน่ง ครูที่ผู้อ านวยการ
สถานศึกษา แต่งตั้งให้ท าหน้าที่เป็นผู้ควบคุมดูแล การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  เป็นกรรมการและ
เลขานุการ 

3. ให้คณะกรรมการมีหน้าที่เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ให้ค าปรึกษาแนะน ารวมทั้งประเมินผล
การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมและการประเมิน เพื่อปรับปรุงและพัฒนาให้
บรรลุผลตามความมุ่งหมาย 

 การพัฒนาระหว่างการปฏิบัติหน้าที่ 

1. ให้ผู้บริหารสถานศึกษาในฐานะผู้บังคับบัญชาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดี 

2. สถานศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ รวบรวมข้อมูลด้านบุคลากรและจัดท าแผนพัฒนาข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

3. ผู้บังคับบัญชาด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามแผนที่ได้ก าหนดไว้ 

4. ผู้บริหารสถานศึกษาประเมินผลการพัฒนาและจัดเก็บข้อมูลน าไปวางแผนพัฒนาต่อไป 

 

5.2 การส่งเสริมประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
        ขั้นตอนการด าเนินงาน 

       1. ส ารวจและรวบรวมข้อมูลให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อท าความเข้าใจ หลักเกณฑ์และวิธีการ ให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีและเลื่อนวิทยฐานะ ตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

3. รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของผู้เสนอของให้มี
และเลื่อน วิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่งไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สังกัด เพื่อ
ด าเนินการต่อไป 

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

      4.1 กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่ มีมติไม่อนุมัติให้สถานศึกษาแจ้งผู้ขอทราบ ผู้ขออาจส่งค าขอรับการ
ประเมินใหม่ได้ในปีถัดไป ซ่ึงผู้ที่ส่งค าขอรับการประเมินในช่วง 1-30 เมษายน จะส่งค าขอรับการประเมินใหม่ได้ไม่
ก่อนเดือนเมษายน ในปีถัดไป ส่งผู้ที่ส่งค าขอในช่วง 1-31 ตุลาคม จะส่งค าขอใหม่ได้ไม่ก่อนเดือนตุลาคมของปีถัดไป 



      4.2 กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่อนุมัติ ให้ผู้มีอ านาจตาม มาตรา 53 สั่งแต่งตั้งและส าเนาค าสั่งแต่งตั้ง 1 ชุด 
ส่งให้ส านักงาน ก.ค.ศ. ทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันออกค าสั่ง 

  5.3 การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 

       ขั้นตอนการด าเนินงาน 

      1. สถานศึกษาส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพัฒนาตนเอง พัฒนางาน ให้มีคุณภาพ
และประสิทธิภาพอย่างต่อเน่ือง 

2. สถานศึกษาให้หรือเสนอชื่อครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมควรได้รับค าชมเชย เงินรางวัล หรือ
เครื่องหมายเชิดชูเกียรติให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ 

3. ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอ อ.ก.ศ.จ. เขตพื้นที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ 

4. ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามอบหรือให้ค าชมเชยเงินรางวัลหรือเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ แก่ครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

5.4 การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

 ขั้นตอนการด าเนินงาน 

      1. สถานศึกษา ท าการศึกษาวิเคราะห์ เก่ียวกับความมั่นคงและความเป็นธรรมในการประกอบอาชีพ 

2. สถานศึกษาก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการส่งเสริมความมั่นคงและความเป็นธรรมในการประกอบอาชีพ 

3. สถานศึกษาด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ประพฤติดี ปฏิบัติตามระเบียบ
วินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

4. ผู้บังคับบัญชา ควบคุมดูแลและส่งเสริม ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ประพฤติปฏิบัติตาม
ระเบียบวินัยมาตรฐาน และจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษาอย่างต่อเน่ือง 

 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวนวลจันทร์  เก่งวิชา 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ผู้อ านวยการสถานศึกษาแจ้งหลักเกณฑ์วิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ก่อนมอบหมายงานให้ผู้เก่ียวข้องทราบ 

 

  ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

 
 

5.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

 

 การพัฒนาก่อนมอบหมายงาน 
 

2. ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตัง้คณะกรรมการเตรียมความพรอ้มและพัฒนาอย่างเขม้ 
จ านวน 3 คน ประกอบด้วย ผู้บริหารสถานศึกษา หรือรองผู้อ านวยการสถานศึกษาเป็นประธาน 
ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการสถานศึกษา 1 คน เป็นกรรมการและข้าราชการครูหรือบุคลากรทาง
การศึกษา ซ่ึงด ารงต าแหน่ง ครูที่ผู้อ านวยการสถานศึกษา แต่งตัง้ให้ท าหน้าที่เป็นผู้ควบคุมดแูล 
การเตรียมความพรอ้มและพัฒนาอย่างเขม้ เป็นกรรมการและเลขานุการ 
 

3. ให้คณะกรรมการมีหน้าที่เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเขม้ ให้ค าปรึกษาแนะน ารวมทัง้
ประเมินผลการเตรียมความพรอ้มและพัฒนาอย่างเข้ม โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมและการ
ประเมิน เพื่อปรับปรุงและพัฒนาให้บรรลุผลตามความมุ่งหมาย 

 

5. งานพัฒนาบุคลากร/อบรม/ศึกษาดูงาน 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 การพัฒนาระหว่างการปฏิบัติหน้าที่ 
 

  ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

 
 

1. ให้ผู้บริหารสถานศึกษาในฐานะผู้บังคับบัญชาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดี 
 

2. สถานศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ รวบรวมขอ้มูลด้านบุคลากรและจัดท าแผนพัฒนาข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 

 

3. ผู้บังคับบัญชาด าเนินการพัฒนาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามแผนที่ได้ก าหนดไว้ 
 

4. ผู้บริหารสถานศึกษาประเมินผลการพัฒนาและจัดเก็บข้อมูลน าไปวางแผนพัฒนาต่อไป 
 

5.2 การส่งเสริมประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

  ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

 
 

1. ส ารวจและรวบรวมข้อมูลให้มีและเลือ่นวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

2. ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา เพื่อท าความเขา้ใจ หลักเกณฑ์และวิธีการ ให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีและเลื่อนวิทยฐานะ ตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

 

3. รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของผู้เสนอ
ของให้มแีละเลื่อน วิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่งไปยังส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษาที่สังกัด เพื่อด าเนินการต่อไป 

 

4. เมื่อคณะกรรมการประเมินด าเนินการประเมินผู้ขอมีและเลือ่นวิทยฐานะครบทุกด้านและน าผล
การประเมินเสนอต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาแล้ว 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.1 กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่ มมีติไม่อนุมตัิให้สถานศึกษาแจ้งผูข้อทราบ ผู้ขออาจสง่ค าขอรับการ
ประเมินใหม่ได้ในปีถัดไป ซ่ึงผู้ที่ส่งค าขอรับการประเมินในช่วง 1-30 เมษายน จะส่งค าขอรับการ
ประเมินใหม่ได้ไม่ก่อนเดือนเมษายน ในปีถัดไป ส่งผู้ที่ส่งค าขอในช่วง 1-31 ตุลาคม จะส่งค าขอ
ใหม่ได้ไม่ก่อนเดือนตุลาคมของปีถัดไป 

 
 

4.2 กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่อนุมัติ ให้ผู้มีอ านาจตาม มาตรา 53 สั่งแต่งตั้งและส าเนาค าสั่งแต่งตั้ง 
1 ชุด ส่งให้ส านักงาน ก.ค.ศ. ทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันออกค าสั่ง 

 
 

  5.3 การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 

 

  ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

 
 1. สถานศึกษาส่งเสริมให้ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพฒันาตนเอง พัฒนางาน ให้มี

คุณภาพและประสิทธิภาพอย่างต่อเน่ือง 
 

2. สถานศึกษาให้หรือเสนอชือ่ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมควรได้รับค าชมเชย เงินรางวัล 
หรือเครื่องหมายเชิดชูเกียรติให้ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาทราบ 

 

3. ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอ อ.ก.ศ.จ. เขตพื้นที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ 
 

4. ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามอบหรือให้ค าชมเชยเงินรางวัลหรือเครือ่งหมายเชิดชูเกียรติ     
แก่ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.4 การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 

 

  ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

 
 1. สถานศึกษา ท าการศึกษาวิเคราะห์ เก่ียวกับความมั่นคงและความเป็นธรรมในการประกอบ

อาชีพ 
 

2. สถานศึกษาก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการส่งเสริมความมั่นคงและความเป็นธรรมในการ
ประกอบอาชพี 

 

3. สถานศึกษาด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ประพฤตดิี ปฏิบัติ
ตามระเบียบวินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชพีครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

4. ผู้บังคับบัญชา ควบคุมดูแลและส่งเสริม ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ประพฤติ
ปฏิบัติตามระเบียบวินัยมาตรฐาน และจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา
อย่างต่อเน่ือง 

 

ผู้รับผิดชอบ 
   นางสาวนวลจันทร์  เก่งวิชา 

 



6. งานทะเบียนสถิติ 

    การลาทุกประเภท 

      6.1 การลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

     ขั้นตอนการด าเนินงาน 

1. กรณีอ านาจอนุญาตการลาอยู่ในอ านาจของผู้อ านวยการโรงเรียน 

1.1 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

1.2 ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาตการลา ให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 

1.3 ควบคุมสถิติข้อมูลการลาและสรุปงบหน้า ลารายงานต่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2. กรณีอ านาจอนุญาตการลา เกินอ านาจของผู้อ านวยการโรงเรียน 

2.1 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

2.2 สถานศึกษาตรวจสอบใบลาและเอกสารประกอบการพิจารณา ให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 

2.3 เสนอเรื่องไปให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อด าเนินการต่อไป 

6.2 การลาของลูกจ้างชั่วคราว 

          ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 1. ลูกจ้างชั่วคราวส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

 2. ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาตการลา ให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 

 3. ควบคุมสถิติข้อมูลการลาตามสิทธิการลาของลูกจ้างชั่วคราว 

3.1 กรณีเริ่มเข้าปฏิบัติงานในปีแรก ลูกจ้างชั่วคราวมีสิทธิการลาป่วย โดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติ  ปีหนึ่ง
ไม่เกิน 8 วัน ท าการเว้นแต่ในกรณีที่ระยะเวลาปฏิบัติงานในปีแรก ไม่อยู่ในค่ายได้รับสิทธิดังกล่าวในปีถัดไป ลูกจ้าง
ชั่วคราวซ่ึงจ้างไว้ปฏิบัติงานต่อเน่ืองมีสิทธิลา ป่วยโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลา ปีหน่ึงไม่เกิน 15 วันท าการ 
ให้น ากฎหมายว่าด้วยการส่งเคราะห์ ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการเจ็บป่วย เพราะเหตุปฏิบัติราชการ ในส่วนที่
เก่ียวกับการลาใช้บังคับบัญชากับลูกจ้างโดยอนุโลม 

3.2 กรณีลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน ที่จ้างไว้ปฏิบัติงานต่อเน่ืองจากการคลอดบุตรปีหน่ึง ไม่เกิน 90 วัน 
โดยมีสิทธิรับค่าจ้างระหว่างลาจากส่วนราชการ ไม่เกิน 45 วัน แล้วแต่กรณีที่เริ่มเข้าปฏิบัติงาน ปีแรกไม่ครบ 7 
เดือนไม่อยู่ในข่ายได้รับสิทธิดังกล่าว 

      6.3 การลาของพนักงานราชการ 

          ขั้นตอนการด าเนินงาน 

  1. พนักงานราชการส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

  2. ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาตการลา ให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 

  3. ควบคุมสถิตข้อมูลการลา 

 



*การลาทุกกรณีให้แจ้งที่ผู้อ านวยการ 

*กรณีลากิจต้องส่งใบลาก่อน 1-2 วัน 

*กรณีครูและบุคลากรทางการศึกษาไปราชการให้ระบุเรื่องและสถานที่ที่เข้ารับการอบรมด้วย 

 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวเสาวนีย์  เพ็ชรนาดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.1 การลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

1. กรณีอ านาจอนุญาตการลาอยู่ในอ านาจของผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

1.1 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สง่ใบลาต่อผู้บังคบับัญชาตามล าดับชั้น 
 

  ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

 
 

1.2 ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาตการลา ให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
 

1.3 ควบคุมสถิติข้อมูลการลาและสรุปงบหน้า ลารายงานต่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 

2. กรณีอ านาจอนุญาตการลา เกินอ านาจของผูอ้ านวยการโรงเรียน 

 
 

2.1 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สง่ใบลาต่อผู้บังคบับัญชาตามล าดับชั้น 
 

2.2 สถานศึกษาตรวจสอบใบลาและเอกสารประกอบการพิจารณา ให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
 

2.3  เสนอเรื่องไปให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อด าเนินการต่อไป 

 
 

6. งานทะเบียนสถิติ 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ลูกจ้างชั่วคราวส่งใบลาตอ่ผู้บังคับบญัชาตามล าดับชั้น 
 

2. ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาตการลา ให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
 

  ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

 
 

3. ควบคุมสถิติข้อมูลการลาตามสิทธิการลาของลูกจ้างชั่วคราว 
 

3.1 กรณีเริ่มเข้าปฏิบัติงานในปีแรก ลูกจ้างชั่วคราวมีสิทธิการลาป่วย โดยได้รับค่าจ้างอตัราปกติ  
ปีหนึ่งไม่เกิน 8 วัน ท าการเว้นแต่ในกรณีที่ระยะเวลาปฏิบัติงานในปีแรก ไม่อยู่ในค่ายได้รับสิทธิ
ดังกล่าวในปีถัดไป ลูกจ้างชั่วคราวซ่ึงจ้างไว้ปฏบิัติงานต่อเน่ืองมีสิทธิลา ป่วยโดยได้รับค่าจ้างอตัรา
ปกติระหว่างลา ปีหนึ่งไม่เกิน 15 วันท าการ ให้น ากฎหมายว่าด้วยการส่งเคราะห์ ขา้ราชการผู้
ได้รับอันตรายหรือการเจ็บป่วย เพราะเหตุปฏิบตัิราชการ ในส่วนที่เก่ียวกับการลาใช้บังคับบัญชา
กับลูกจ้างโดยอนุโลม 
 

3.2 กรณีลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน ที่จ้างไว้ปฏิบตัิงานต่อเน่ืองจากการคลอดบุตรปีหนึ่ง ไม่เกิน 90 
วัน โดยมีสิทธิรับค่าจ้างระหว่างลาจากส่วนราชการ ไม่เกิน 45 วัน แล้วแต่กรณีที่เริ่มเข้าปฏิบัตงิาน 
ปีแรกไม่ครบ 7 เดือนไม่อยู่ในข่ายได้รับสิทธิดังกล่าว 

 
 

6.2 การลาของลกูจ้างชั่วคราว 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. พนักงานราชการส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

 
 

2. ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาตการลา ให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
 

6.3 การลาของพนักงานราชการ 
 

  ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

 
 

3. ควบคุมสถิตข้อมูลการลา 
 

*การลาทุกกรณีให้แจ้งที่ผู้อ านวยการ 

*กรณีลากิจต้องส่งใบลาก่อน 1-2 วัน 

*กรณีครูและบุคลากรทางการศึกษาไปราชการให้ระบุเรื่องและสถานที่ที่เข้ารับการอบรมด้วย 

ผู้รับผิดชอบ 
   นางสาวเสาวนยี์  เพ็ชรนาดี 

 

 



7. งานการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

    ขั้นตอนการด าเนินงาน 

     7.1 การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติ 

1. สถานศึกษาประกาศหลักเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติ  ในการพิจารณาความดีความชอบให้แก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษา 

2. ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในฐานะผู้บังคับบัญชา 

3. ผู้อ านวยการสถานศึกษา รวบรวมข้อมูลพร้อมเสนอความเห็น การเลื่อนขั้นเงินเดือนให้คณะกรรมการ 
ตามข้อ 2 พิจารณา 

4. ผู้อ านวยการสถานศึกษา เสนอผลการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทาง
การศึกษาไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ให้ความเห็นชอบ 

5. ผู้อ านวยการสถานศึกษา สั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในฐานะผู้มีอ านาจ
สั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 

6. สถานศึกษา แจ้งค าสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนพร้อมระบุเหตุผล ที่ไม่เลื่อนขั้นเงินเดือน ให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาทราบ ตามมาตรา 53 

7. สถานศึกษา จัดส่งค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน และไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรใน
สังกัด ที่ออกค าสั่งไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาตามก าหนด เพื่อจัดเก็บข้อมูลลงทะเบียนประวัติและเบิกจ่าย
เงินเดือนต่อไป 

      7.2 การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ 

1. กรณีมีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ถึงแก่ความตายอันเน่ืองมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรวบรวมข้อมูล เอกสารหลักฐานพร้อมเสนอความเห็นและรายงานไปยัง
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

2. ด าเนินการด้านสวัสดิการให้แก่ครอบครัวผู้ถึงแก่กรรม ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด ตาม
ความเหมาะสม 

      7.3 การเลื่อนขั้นค่าจ้างและการเพ่ิมค่าจ้าง 

1. ผู้อ านวยการสถานศึกษา ประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ า ในฐานะผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 

*ด าเนินการแต่งตั้งค าสั่งคณะกรรมการการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน ประกาศหลักเกณฑ์การประเมิน
พิจารณาความดีความชอบ โดยให้ข้าราชการครูทุกคนส่งผลงานที่นอกเหนือจากการสอน เช่น งาน
ศิลปหัตถกรรมนักเรียน ผลคะแนน O-Net ผลการปฏิบัติงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวประภัสสร  ทามาล ี
ผู้อ านวยการโรงเรียนไชยวานวิทยา 

 

 



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.1 การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติ 
 

1. สถานศึกษาประกาศหลักเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติ  ในการพิจารณาความดีความชอบให้แก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษา 
 

2. ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตัง้คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดอืนในฐานะผู้บังคับบัญชา 

 
 

7. งานการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

  ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

 
 

3. ผู้อ านวยการสถานศึกษา รวบรวมข้อมูลพร้อมเสนอความเห็น การเลื่อนขั้นเงินเดอืนให้
คณะกรรมการ ตามขอ้ 2 พิจารณา 

 
 

4. ผู้อ านวยการสถานศึกษา เสนอผลการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดอืนข้าราชการครแูละบุคลากรทาง
การศึกษาไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพือ่น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ให้ความ
เห็นชอบ 
 

5. ผู้อ านวยการสถานศึกษา สั่งเลื่อนเงินเดือนขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในฐานะผู้มี
อ านาจสัง่บรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 
 

6. สถานศึกษา แจ้งค าสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดอืนพร้อมระบุเหตุผล ที่ไม่เลื่อนขั้นเงินเดือน ให้ขา้ราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบ ตามมาตรา 53 
 

7. สถานศึกษา จัดส่งค าสัง่เลื่อนขั้นเงินเดือน และไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและ
บุคลากรในสังกัด ที่ออกค าสั่งไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาตามก าหนด เพื่อจดัเก็บข้อมูล
ลงทะเบียนประวัติและเบิกจ่ายเงินเดือนต่อไป 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 7.2 การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

 

1. กรณีมีข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา ถึงแก่ความตายอันเน่ืองมาจากการปฏิบัติหน้าที่
ราชการให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรวบรวมข้อมูล เอกสารหลักฐานพร้อมเสนอ
ความเห็นและรายงานไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
 

2. ด าเนินการด้านสวัสดิการให้แก่ครอบครัวผู้ถึงแก่กรรม ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมาย
ก าหนด ตามความเหมาะสม 
 

ผู้อ านวยการสถานศึกษา ประเมินผลการปฏิบัตงิานของลูกจ้างประจ า ในฐานะผู้บังคับบัญชาชัน้ต้น 
 

 7.3 การเลื่อนขั้นค่าจ้างและการเพ่ิมค่าจ้าง 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

 

*ด าเนินการแต่งตั้งค าสั่งคณะกรรมการการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน ประกาศหลักเกณฑ์การ
ประเมินพิจารณาความดีความชอบ โดยให้ข้าราชการครูทุกคนส่งผลงานที่นอกเหนือจากการสอน 
เช่น งานศิลปหัตถกรรมนักเรียน ผลคะแนน O-Net ผลการปฏิบัติงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ 
   นางสาวประภัสสร  ทามาล ี
ผู้อ านวยการโรงเรยีนไชยวานวทิยา 



8. งานวินัยและการรักษาวินัย 

    ขั้นตอนการด าเนินงาน  
    8.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

1. ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อด าเนินการสอบสวน ให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่
ชักช้าเมื่อมีกรณีอันมีมูล ที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษากระท าผิดวินัยไม่
ร้ายแรง 

2. ผู้บังคับบัญชาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระผิดวินัย หรือสั่งลงโทษ
ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน ตามที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรง หรือเห็นว่ามีความผิด
เกินอ านาจของผู้อ านวยการสถานศึกษา ให้รายงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาด าเนินการต่อไป 

3. รายงานการด าเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

     8.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 

1. ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตาม มาตรา 53  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณี อันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 

2. ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตาม มาตรา 53  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาลงโทษ 

3. ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตาม มาตรา 53 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2547  สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 

* ด าเนินการแจกระเบียบวินัยร้ายแรง 15 ข้อ ให้แก่ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

8.3 การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

          ขั้นตอนการด าเนินงาน  

  1. ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุแต่งตั้งตาม มาตรา 53  ส่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนกรณีครู
ผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่น ที่มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้งคณะกรรมการ 
สอบสวนหรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระท าผิดทางอาญา (เว้นแต่กระท าผิดโดยประมาทหรือ ความผิดลหุ
โทษ) 

  2. รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

     8.4 การรายงานผลการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

     ขั้นตอนการด าเนินงาน  

        1. ผู้บังคับบัญชาด าเนินการตั้งคณะกรรมการเพื่อด าเนินการทางวินัย  

  2. คณะกรรมการด าเนินการตามขั้นตอนหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด และสรุปผลการด าเนินการเสนอ
ต่อผู้บังคับบัญชา/ผู้สั่งแต่งตั้ง แล้วแต่กรณี  

3. ผู้บังคับบัญชา/ผู้บริหารสถานศึกษาด าเนินการในอ านาจที่กฎหมายก าหนด  

4. ผู้บริหารสถานศึกษารายงานผลการด าเนินการต่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 



    8.5 การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 

   ขั้นตอนการด าเนินงาน 

       1. ผู้บริหารสถานศึกษารับเรื่องอุทธรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษาแล้ว
เสนอไปยังผู้มีอ านาจตามกฎหมาย ในกรณีที่อุทธรณ์ย่ืนเรื่องผ่านหัวหน้าสถานศึกษา 

2. ผู้บริหารสถานศึกษารับเรื่องอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินัย ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
แล้วเสนอไปยังผู้มีอ านาจ 

   2.1 กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยไม่ร้ายแรงให้ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาย่ืนเรื่องขอ
อุทธรณ์ต่อ อ.ก.ศ.จ. เขตพื้นที่การศึกษา ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับค าสั่งตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ศ.จ. 
ก าหนด 

   2.2 กรณีอุทธรณ์ความผิดวินัยร้านแรงให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาย่ืนเรื่องของอุทธรณ์ต่อ 
ก.ค.ศ.  

ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนดการร้องทุกข์ 

   1. กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ศ.จ. ภายใน 
30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง 

  2. กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้อง  ในเรื่องมา
จากการกระท าของผู้บังคับบัญชาหรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ศ.จ. เขตพื้นที่
การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง 

 

    8.6 การออกจากราชการ 

       ขั้นตอนการด าเนินงาน  

1. ผู้ประสงค์ลาออกจากราชการย่ืนหนังสือของลาออกจากราชการต่อผู้บังคับบัญชา โดยย่ืนล่วงหน้าก่อน 
วันขอลาออก ไม่น้อยกว่า 30 วัน  

2. ผู้มีอ านาจตาม มาตรา 53 พิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของข้าราชการครู ครูผู้ช่วย และ
บุคลากรทางการศึกษาอื่น  

  การประสงค์ของลาออกของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  

1. ผู้ประสงค์ลาออกจากราชการ ย่ืนหนังสือขอลาออกจากราชการต่อผู้บังคับบัญชา  

2. ผู้มีอ านาจตาม มาตรา 53 พิจารณาอนุญาตลาออกจากราชการ ของครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการ
ศึกษาอื่น  

  การให้ออกจากราชการกรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  

1. ผู้บังคับบัญชาด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือ
เข้ารับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  

2. ผู้บังคับบัญชาด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่ และความรับผิดชอบที่ก าหนดไว้ใน 
มาตรฐานต าแหน่ง  



3. ผู้บังคับบัญชาสั่ง ให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือเตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ  

4. รายงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ 

  การให้ออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทัว่ไป 

1. สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่น 

2. ผู้บังคับบัญชาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการ หากภายหลังปรากฏว่า
ขาดคุณสมบัติทั่วไปตาม มาตรา 30  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพ.ศ. 
2547 

3. รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

  การให้ออกจากราชการอันเน่ืองมาจาก การเจ็บป่วย 

1. สถานศึกษาตรวจสอบข้อเท็จจริงเก่ียวกับการปฏิบัติราชการอันเน่ืองมาจากการเจ็บป่วย 

2. ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตาม มาตรา 53 สั่งให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 

 กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 

1. ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุแต่งตั้งตาม มาตรา 53 สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมัครใจจะ
ปฏิบัติราชการตามความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ 

2. รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป 

1. ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา (มาตรา 30) 
(1)(4)(5)(7)(8) หรือ (9) )แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 

2. ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุแต่งตั้งตาม มาตรา 53 สั่งให้ผู้ขาดคุณสมบัติ ตามข้อ 1 ออกจากราชการ 

3. รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข  

1. ผู้บังคับบัญชาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควรสงสัยว่าครูผู้ช่วย ครู และบุคลากร
ทางการศึกษาอื่นผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไป 

2. ผู้บังคับบัญชาเสนอผลการสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 

3. เมื่อ อ.ก.ศ.จ. เขตพื้นที่การศึกษามีมติเห็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไปตาม มาตร30 (3) ให้ผู้มีอ านาจสั่ง
บรรจุแต่งตั้งตาม มาตรา 53 สั่งให้ออกจากราชการ 

*ผู้มีความประสงค์ลาออกทุกกรณี ต้องย่ืนบันทึกข้อความไม่น้อยกว่า 30 วัน งานเกษียณอายุราชการ
การประเมินครูผู้ช่วย 

 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวประภัสสร  ทามาลี 

ผู้อ านวยการโรงเรียนไชยวานวิทยา 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

 

1. ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการเพือ่ด าเนินการสอบสวน ให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้า
เมื่อมีกรณอีันมีมูล ที่ควรกล่าวหาวา่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษากระท าผิดวินัยไม่
ร้ายแรง 
 

2. ผู้บังคับบัญชาสัง่ยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระผิดวินัย หรือสั่งลงโทษ
ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน ตามที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรง หรือเห็นว่ามี
ความผิดเกินอ านาจของผูอ้ านวยการสถานศึกษา ให้รายงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาด าเนินการต่อไป 

 
 

8.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
 

3. รายงานการด าเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 

8.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
 

1. ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตัง้ตาม มาตรา 53  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณี อันมีมูลว่าขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการ
ศึกษากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
 

2. ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตัง้ตาม มาตรา 53  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาลงโทษ 
 

3. ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตัง้ตาม มาตรา 53 แห่งพระราชบญัญัติระเบียบข้าราชการครู และบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. 2547  สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศึกษา 
 

8. งานวินัยและการรักษาวินัย 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

8.3 การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
 

1. ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุแตง่ตั้งตาม มาตรา 53  ส่งพักราชการหรือสัง่ให้ออกจากราชการไว้ก่อนกรณีครูผู้ช่วย 
ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่น ที่มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้งคณะกรรมการ 
สอบสวนหรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือตอ้งหาว่ากระท าผิดทางอาญา (เว้นแต่กระท าผิดโดยประมาทหรือ 
ความผิดลหุโทษ) 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

 

2. รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
 

  1. ผู้บังคับบัญชาด าเนินการตั้งคณะกรรมการเพื่อด าเนินการทางวินัย 

8.4 การรายงานผลการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

 

2. คณะกรรมการด าเนินการตามขั้นตอนหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด และสรุปผลการด าเนินการเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา/ผู้สั่งแตง่ตั้ง แล้วแตก่รณ ี 
 

3. ผู้บังคับบัญชา/ผู้บริหารสถานศึกษาด าเนินการในอ านาจที่กฎหมายก าหนด  
 

4. ผู้บริหารสถานศึกษารายงานผลการด าเนินการต่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 



 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  1. ผู้บริหารสถานศึกษารับเรื่องอุทธรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษาแล้ว
เสนอไปยังผู้มีอ านาจตามกฎหมาย ในกรณีที่อุทธรณ์ย่ืนเรื่องผ่านหัวหน้าสถานศึกษา 
 

2. ผู้บริหารสถานศึกษารับเรื่องอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินัย ของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแล้ว
เสนอไปยังผู้มีอ านาจ 
 

  2.1 กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยไม่ร้ายแรงให้ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาย่ืนเรื่องขอ
อุทธรณ์ต่อ อ.ก.ศ.จ. เขตพื้นที่การศึกษา ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับค าสั่งตามหลักเกณฑ ์และวิธีการที่ 
ก.ศ.จ. ก าหนด 

 
 

2.2 กรณีอุทธรณ์ความผิดวินัยร้านแรงให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาย่ืนเรื่องของอทุธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.  

 
 

8.5 การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

 

ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนดการร้องทุกข์ 

 

 1. กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ตอ่ ก.ศ.จ. ภายใน 30 
วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง 

 
 

2. กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้อง ในเรื่องมาจาก
การกระท าของผู้บังคับบญัชาหรอืการแตง่ตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ศ.จ. เขต
พื้นที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง 

 

 

 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

    8.6 การออกจากราชการ 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

 

1. ผู้ประสงค์ลาออกจากราชการย่ืนหนังสือของลาออกจากราชการต่อผู้บงัคับบัญชา โดยย่ืนล่วงหน้าก่อน วัน
ขอลาออก ไม่น้อยกว่า 30 วัน  
 

2. ผู้มีอ านาจตาม มาตรา 53 พิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของข้าราชการครู ครูผูช้่วย และ
บุคลากรทางการศึกษาอื่น  

 
 

 การประสงค์ของลาออกของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
 

1. ผู้ประสงค์ลาออกจากราชการ ย่ืนหนังสือขอลาออกจากราชการต่อผู้บงัคับบัญชา  
 

2. ผู้มีอ านาจตาม มาตรา 53 พิจารณาอนุญาตลาออกจากราชการ ของครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการ
ศึกษาอื่น  
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

 



 

 

 

 

  

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 การให้ออกจากราชการกรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

 

1. ผู้บังคับบัญชาด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
หรือเข้ารับการพัฒนาอย่างเขม้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
 

2. ผู้บังคับบัญชาด าเนินการประเมินผลการปฏบิัติงานตามหน้าที่ และความรับผิดชอบที่ก าหนดไว้ใน 
มาตรฐานต าแหน่ง  
 

3. ผู้บังคับบัญชาสัง่ ให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือเตรียมความพร้อม
และพัฒนาอย่างเขม้ออกจากราชการ  
 

4. รายงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ 
 

 การให้ออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

 
1. สถานศึกษาตรวจสอบคณุสมบัติครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
 

2. ผู้บังคับบัญชาสัง่ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการ หากภายหลังปรากฏ
ว่าขาดคณุสมบัติทั่วไปตาม มาตรา 30  แห่งพระราชบัญญตัิระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาพ.ศ. 2547 
 

3. รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 



 

 

  

 

  

  

 

  

 

 

 

  

 

  

 

 

  

 

  

 

 

  

  

 

  

 

  

  

  

 

  

 

 การให้ออกจากราชการอันเน่ืองมาจาก การเจ็บป่วย 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

 

1. สถานศึกษาตรวจสอบขอ้เท็จจริงเก่ียวกับการปฏิบัติราชการอันเน่ืองมาจากการเจ็บป่วย 
 

2. ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตาม มาตรา 53 สั่งให้ออกจากราชการเมือ่เห็นว่าไม่สามารถปฏิบตัิราชการได้ 
 

 กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

 

1. ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุแตง่ตั้งตาม มาตรา 53 สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมัครใจจะ
ปฏิบัติราชการตามความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ 
 

2. รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 

 กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

 

1. ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา (มาตรา 30) 
(1)(4)(5)(7)(8) หรือ (9) )แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
 

2. ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุแตง่ตั้งตาม มาตรา 53 สั่งให้ผู้ขาดคุณสมบตัิ ตามข้อ 1 ออกจากราชการ 
 

3. รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 



 

 

 

 

   

  

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข  
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

 

1. ผู้บังคับบัญชาสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตอุันควรสงสัยว่าครูผู้ช่วย ครู และบุคลากร
ทางการศึกษาอื่นผู้ใดเป็นผู้ขาดคณุสมบัติทั่วไป 
 

2. ผู้บังคับบัญชาเสนอผลการสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
 

3. เมื่อ อ.ก.ศ.จ. เขตพื้นที่การศึกษามมีติเห็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบตัิทั่วไปตาม มาตร30 (3) ให้ผู้มีอ านาจสั่ง
บรรจุแต่งตั้งตาม มาตรา 53 สั่งให้ออกจากราชการ 
 

*ผู้มีความประสงค์ลาออกทุกกรณี ต้องยื่นบันทึกข้อความไม่น้อยกว่า 30 วัน  
 

ผู้รับผิดชอบ 
   นางสาวประภัสสร  ทามาล ี
ผู้อ านวยการโรงเรยีนไชยวานวทิยา 

 



9. ผลงานดีเด่นของบุคลากร 

     ขั้นตอนการด าเนินงาน 

        1. ให้ค าชี้แจงเก่ียวกับการคัดเลือกบุคลากรดีเด่น 

        2. แนวทางการคัดเลือกบุคลากรดีเด่น 

        3. แบบประเมินการคัดเลือก 

        4. มอบรางวัลและมอบเกียรติบัตร 

 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวประภัสสร  ทามาลี 
ผู้อ านวยการโรงเรียนไชยวานวิทยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

 

1. ให้ค าชี้แจงเก่ียวกับการคัดเลือกบุคลากรดีเด่น 

 

2. แนวทางการคัดเลือกบุคลากรดีเด่น 

 

3. แบบประเมินการคัดเลือก 

4. มอบรางวัลและมอบเกียรติบัตร 

 

ผู้รับผิดชอบ 
   นางสาวประภัสสร  ทามาล ี
ผู้อ านวยการโรงเรยีนไชยวานวทิยา 

 

9. ผลงานดีเด่นของบุคลากร 

 

 


