
 



ค าน า 

การจัดท าเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทาง    

ในการด าเนินงานกลุ่มบริหารงานบุคคลของคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคลและจากประสบการณ์ 

การท างาน โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ืออ านวยความสะดวกให้ผู้มาใช้บริการได้รับทราบและเข้าใจขั้นตอนของ 

การปฏิบัติงาน ในกลุ่มบริหารงานบุคคล ได้อย่างถูกต้อง ทั้งนี้ได้แนบเอกสารแบบฟอร์มและตัวอย่างไว้ใน

คู่มือเล่มนี้แล้ว  

คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ขั้นตอนรายละเอียดในคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  

เล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่ท่านผู้ใช้บริการได้บ้างไม่มากก็น้อยและหากมีข้อเสนอแนะใดๆ เพ่ิมเติม        

กลุ่มบริหารงานบุคคลยินดีน้อมรับและจักขอบพระคุณยิ่ง  

กลุ่มบริหารงานบุคคลหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี้จะเป็น  

ข้อมูลสารสนเทศส าคัญในการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนละแมวิทยา ให้มีคุณภาพดี

ยิ่งขึ้นต่อไป  

 

คณะผู้จัดท า  
      กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนละแมวิทยา 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
แนวคิดหลักในการบริหารงานบุคคล  

การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถ

ปฏิบัติงาน เพ่ือตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา เพ่ือด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความ

คล่องตัว อิสระ ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาได้รับการ พัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคง

และก้าวหน้าใน วิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการ พัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ  

วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตาม  

หลักธรรมาภิบาล  

2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจที่มีความ 

รับผิดชอบให้เกิดผล ส าเร็จตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบ  

วินัย จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 

4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับ การยกย่องเชิดชู  

เกียรติมีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา  

ของผู้เรียนเป็นส าคัญ  

ภารกิจและขอบข่ายกลุ่มบริหารบุคคล  

1. การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
 1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 
 1.2 การก าหนดต าแหน่ง 
 1.3 การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
 2.1 การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
 2.2 การรักษาราชการแทนและรักษาราชการในต าแหน่ง 
3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
 3.1 การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 3.2 การเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
 3.3 การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
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 3.4 งานขอหนังสือรับรอง 
 3.5 การสร้างขวัญและก าลังใจแก่บุคลากร 
 3.6 การปฏิบัติงานของบุคลากร (ขาด, ลา, มาสาย) 
4. การพัฒนาบุคลากร 
 4.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 4.2 งานทะเบียนประวัติและสถิติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 4.3 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
5. วินัย การรักษาวินัย และการออกจากราชการ 
 5.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
 5.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
 5.3 การอุทธรณ์ 
 5.4 การร้องทุกข์ 
 5.5 การเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย 
 5.6 การลาออกจากราชการ 
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ภารกิจและขอบข่ายกลุ่มบริหารบุคคล 
โรงเรียนละแมวิทยา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2567 

1. งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
 1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน (ระยะเวลา 2 วัน) 
แนวทางการปฏิบัติ 
 1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
 2) จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขึ้นพ้ืนฐานตามทีก่.ค.ศก าหนด 
 3) น าเสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อส านักงานเขตที่ 
 4) น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
 1.2 การก าหนดต าแหน่ง (ระยะเวลา 2 สัปดาห์) 
แนวทางการปฏิบัติ 
 1) สถานศึกษาจัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 2) น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราราชการครูและบุคลากลากรทางทางการศึกษาของ
สถานศึกษาเพ่ือน าเสนอต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

 การวางแผนอัตราก าลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

จัดท าแผนอัตราก าลังโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ 

สถานศึกษาตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

น าเสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบจาก ก.ค.ศ. 

เขตพ้ืนที่การศึกษา 

น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 

วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการ 
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 1.3 การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู(ระยะเวลา1วัน) 
แนวทางการปฏิบัติ  
 1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลี่ยนแปลง
เงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยัง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2) ประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่ง 
เพ่ิมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ก.ค.ศ.ก าหนด 
 3) ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่งเพ่ือเพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเลี่อนเงื่อนไข
ต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจากข้าราราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านั กงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจแต่งตั้ง 
 

การก าหนดต าแหน่งขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเมินเพ่ือขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

ส่งค าขอปรับปรุงต าแหน่ง/ขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะไปยัง

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ผ่าน สพม.สุราษฎร์ธานี 

ชุมพร  

กศจ.พิจารณา 

แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งวิทยฐานะ 

ยื่นความประสงค์ขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
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2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง (ระยะเวลา 1 สัปดาห์) 
 2.1 ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในสถานศึกษาเป็นอ านาจหน้าที่ของผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 
แนวทางการปฏิบัติ 
 1) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษในต าแหน่งครู
ผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธี การที่ก.ค.ศ.
ก าหนด 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.2547 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 45,4,53,133 
 2) หนังสือส านักงาน กค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว17 ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2548 เรื่อง มาตรฐาน
ต าแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 3) หนังสือส านักงาน กค.ศ. ที่ ศย 02062/ว21 ลงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2548 เรื่องหลักสูตรหลัก
วิธีการสอบแข่งขัน และวิธีด าเนินการสอบแข่งขัน เกณฑ์การตัดสิน การขึ้นบัญชีผู้ส อบแข่งขันได้ การน า
รายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปข้ึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน และการยกเลิกบัญชีผู้ 
สอบแข่งขันได ้
 4) หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 20 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 2548 เรื่องหลักเกณฑ์
และวิธีการเตรียมพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพท จัดท ารายละเอียดการด าเนินการสอบแข่งขัน 

อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา

อนุมัติ 

สพท.ด าเนินการสอบแข่งขันตามท่ี อ.ก.ค.ศ. 

เขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติอนุมัติ 

ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งอนุมัติ 

ส่งค าสั่งฯ รายงาน ก.ค.ศ. 
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2.2 การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว (ระยะเวลา 1 สัปดาห)์ 
แนวทางการปฏิบัติ 
 1) การมีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้งบประมาณให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ.ก าหนด 
 2) กรณีการจ้างลูกจา้งประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากข้อ 1) สถานศึกษาสามารถ
ด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษาภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่
สถานศึกษาก าหนด 
กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
1) หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0415/ว 23 ลงวันที่ 20 มีนาคม 2546 
2) ค าสั่ง สพฐ. ที่ 53/2546 สังณ วันที่ 6 กรกฎาคม 2546 เรื่อง การมอบอ านาจ 

การจ้างลูกจ้างช่ัวคราว โดยใช้เงินนอกงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส ารวจความต้องการ 

ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ขอความเห็นชอบจาก สพม.สุราษฎร์ธานี ชุมพร 

ประกาศรับสมัคร 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือก 

ด าเนินการรับสมัคร 

ไม่ประกาศ 

ขาดคุณสมบัติ 
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 2.3 การรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหน่ง (ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 
แนวทางการปฏิบัติ 
 กรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รอง
ผู้อ านวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้ อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีผู้
ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการ ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่เหมาะสม ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน (มาตรา 54 แห่ง 
กฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
 กรณีต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งใดว่างลงหรือผู้ด ารงต าแหน่งไม่ 
สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษารักษาการในต าแหน่ง (มาตรา 68 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการคัดเลือก 

ประกาศผลการคัดเลือก 

ท าสัญญาจ้าง/ปฏิบัติงาน 
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3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
 3.1 การเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(ระยะเวลา 2 สัปดาห)์ 
 1) การเลื่อนขัน้เงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 
แนวทางการปฏิบัติ 
 (1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
 (2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน 

ผู้อ านวยการสถานศึกษา/รองผู้อ านวยการ 

สถานศึกษาไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 

มีการแต่งตั้งผู้รักษาราชการ
แทนไว้ล่วงหน้า 

ไมม่ีการแต่งตั้งผู้รักษาราชการ
แทนไว้ล่วงหน้า 

ผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือ 
ข้าราชการคนใดคนหนึ่งใน 
สถานศึกษาและแจ้ง สพม. 

ผอ.สพม. ออกค าสั่งแต่งตั้ง 
รักษาราชการแทนฯ 

รักษาราชการแทน 

สถานศึกษาไม่สามารถปฏิบัติ
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 (3) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กรณีสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ต้องชี้แจงเหตุให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยัง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 (4) รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไป
ยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป"ตามประกาศส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2562 และตามกฎ ก.ค.ศ. 
การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2562 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และระเบียบปฏิบัติที่ 
เกี่ยวข้องแนวปฏิบัติส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  
 
 
 
 
 

คัดเลือกคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน/

คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณา

ความดีความชอบ/ก าหนดร้อยละ

ประชุมคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

เสนอผลการประเมินการเลื่อนเงินเดือน 

ไปยัง สพม.สุราษฎร์ธานี ชุมพร 

ศธจ.ชุมพร ประกาศค าสั่ง 

เลื่อนเงินเดือนครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ประกาศผลการประเมินการปฏิบตัิงาน 

แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือน 
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3.2 การเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว (ระยะเวลา 1 สัปดาห์) 
แนวทางการปฏิบัติ 
 กรณีมีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
 กรณมีีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถ
ด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษาภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 
 

3.3 การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (ระยะเวลา 2 สัปดาห)์ 
แนวทางการปฏิบัติ 
 1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้อง 
 2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
 3) น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัว โตยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ โดยคุมทะเบียน
ประวัติไว้ 
 4) ส่งคืนบัตรประจ าตัวถึงสถานศึกษา 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1) พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.ศ.2542 

 2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยบัตรประจ าตัวลูกจ้าง พ.ศ.2531 

 3) กฎกระทรวง ฉบับที่ 5 พ.ศ.2531 ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวข้าราชการ 

พนักงานสุขาภิบาล และพนักงานองค์การของรัฐ พ.ศ.2598 

 4) กฎกระทรวง ฉบับที่6 พ.ศ.2531 ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประชาชน พ.ศ.2542 

 5) หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 010621777 ลงวันที่ 24 มกราคม พ.ศ. 2550 เรื่องหรือการ

ออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (พนักงานราชการ) 

 6) พระราชบัญญัติเครื่องแบบข้าราชการฝ่ายพลเรือนพ.ศ.2478 ลงวันที่ 26 ธันวาคม พ.ศ.2478 

 7) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีด้วยเครื่องแบบลูกจ้าจัประจ า พ.ศ. 2527 

 8) กฎส านักนายกรัฐมนตรี ฉบับที่ 71 (ท.252523) ออกตานความพระระระราชญัติเครื่องแบบ

ข้าราชการฝ่ายพลเรือน พ.ศ.2478 
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การขอมีหรือเปลี่ยนบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
3.4 งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขอนุญาตลาอุปสมบท งานขอ
พระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและการจัดสวัสติการด าเนินการตามกฎหมาย 
ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง (ระยะเวลา 1 สัปดาห)์ 
3.5 การสร้างขวัญและก าลังใจแก่บุคลากร (ระยะเวลา 1 วัน) 
แนวทางการปฏิบัติ 
 1) ส่งเสริมกิจกรรมสร้างขวัญก าลังใจในวันครบรอบวันเกิดครูบุคลากรย้ายเข้า ย้ายออก 

ยื่นค าขอพร้อมเอกสารขอมี/เปลี่ยนบัตรประจ าตัว

เจ้าหน้าที่ของรัฐ 

บันทึกเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม 

ด าเนินการจัดส่งเอกสารให้ สพม.สุราษฎร์ธานี ชุมพร 

สพม.สุราษฎร์ธานี ชุมพร ออกบัตรประจ าตัว

เจ้าหน้าที่ของรัฐ 

โรงเรียนรับบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

งานบุคลากรมอบบัตรแก่ผู้ขอมี/เปลี่ยน

บัตร 

ตรวจสอบข้อมูล 
และเอกสารแนบ 
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เกษียณ/ การได้รับการเลื่อนต าแหน่ง/ ส าเร็จการศึกษาชั้นสูง ด าเนินการสร้างขวัญก าลังใจแก่ครู 
และบคุลากรในสถานศึกษาเนื่องในโอกาลต่างๆอย่างมีประสิทธิภาพ 
 2) ดูแลสวัสติการต่างๆ ที่เป็นโครงการส าหรับงานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรติบุคลากรใน
สถานศึกษา 
3.6 การปฏิบัติงานของบุคลากร (ขาด, ลา, มาสาย)  
แนวทางการปฏิบัติ 
1. การลงเวลาปฏิบัติราชการ (ระยะเวลา 1 วัน) 
 1) ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลงเวลาการมาปฏิบัติราชการตามจริงโดยลงเวลาลง
ในบัญชีการปฏิบัติราชการ ตามสถานที่ท่ีสถานศึกษาก าหนดก่อนปฏิบัติราชการตามเวลาปกติเพ่ือปฏิบัติ
หนา้ที่ครูเวร และครูที่ปรึกษา ควบคุมก ากับนักเรียนในกิจกรรมหน้าเสาธงไม่เกินเวลา08.00น.ผู้รับผิดชอบ
จะบันทึกการมาปฏิบัติงาน เวลา 9.00 น. หากมาหลังเวลานี้ถือว่ามาสาย 
 2) การมาท างานสายเนืองๆ กล่าวคือมาท างานสายเกิน 8 ครั้ง 
 3) ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลงเวลากลับให้ลงเวลาตามจริง  
 4) ให้ลงเวลาด้วยเครื่องสแกนลายนิ้วมือด้วยตนเอง  

 

การลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการครู 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ครูและบุคลากรลงเวลามาปฏิบัติราชการ 

ตรวจสอบ บันทึกสรุป
การมาปฏิบัติราชการ 

เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม 

จัดเก็บบัญชีลงเวลามาปฏิบัติราชการ 
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2. การขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา (ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 
 1) บันทึกขออนุญาตตามแบบบันทึกที่สถานศึกษาก าหนด 
 2) น าแบบบันทึกขออนุญาตผู้อ านวยการหรือผู้รักษาราชการแทน (กรณีผู้อ านวยการ 
ไปราชการ) 
 3) ผู้อ านวยการหรือผู้รักษาราชการแทนลงนามอนุญาต จึงจะถือว่าการอนุญาตเป็นผล 
 4) ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีเหตุจ าเป็นจะขออนุญาตออกนอกสถานศึกษาเวลา
ราชการปกติได้ไม่เกิน 3 ชั่วโมง 
3. การบันทึกขอไปราชการ (ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 
 1) เมื่อได้รับค าสั่งไปราชการ/ไปอบรมประชุมสัมมนา ให้บันทึกขอไปราชการ โดยแจ้งให้หัวหน้า
กลุ่มสาระการเรียนรู้ทราบเพื่อจัดครูเข้าสอนแทน 
 2) หลังกลับจากไปราชการ ให้รายงานผลการไปราชการ/อบรมประชุมสัมนาเสนอผู้บริหารทราบ
ทุกครั้ง และต้องขยายผลการไปอบรมประชุมสัมมนาในวันประชุมประจ าเดือนทุกครั้ง 
 3) เมื่อน าความรู้ที่ได้จากการไปราชการ ไปด าเนินการหรือทดลองใช้แล้วเกิดผลให้รายงาน 
ผู้บริหารทราบ 
4. การลา (ระยะเวลา 1 วัน) 
 1) ถ้าลากิจ ให้ยื่นใบลาล่วงหน้าอย่างน้อยสามวันและมอบหมายงานสอน/การดูแลนักเรียน ให้
เรียบร้อยแล้วตรวจดูการอนุมัติผู้อ านวยการอนุมัติแล้วจึงจะถือว่าการลาเป็นผล 
 2) ถ้าลาป่วย ให้ยื่นใบลาทันทีที่มาปฏิบัติราชการ ถ้าสามารถโทรศัพท์แจ้งได้ให้โทรแจ้งกับ
ผู้อ านวยการหรือหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือจะได้มอบหมายให้ครูท่านอ่ืนดูแลนักเรียนแทน 
 3) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรอกข้อมูลการลาได้ผ่านระบบ My Office ของ
โรงเรียน โดยเสนอเจ้าหน้าที่วันลา เพื่อให้ตรวจสอบข้อมูลและเสนอผู้อ้านวยการต่อไป 
4. การพัฒนาบุคลากร 
4.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ระยะเวลา 1 ภาคเรียน) 
 1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ 
แนวทางการปฏิบัติ 
 (1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาด าเนินการปฐมนิมเทศ แก่ผู้ที่ได้รับการสรรหา และบรรจุแต่งตั้งเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
 (2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การ
ประเมินผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมาย
หน้าที่ให้ปฏิบัติงาน 
 (3) พัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียนด้วยกระบวนการต่างๆ PLC: Professional, Learning 
Community, กระบวนการจัดการความรู้ (Knowledge Management), STEM Education, Active 
Learning, พัฒนาครูให้มีทักษะ ความรู้และความช านาญในการใช้เทคโนโลยีดิจิทัล ปัญญาประดิษฐ์และ
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ภาษาอังกฤษตามกรอบ CEFR และการพัฒนาบุคลากรในรูปแบบอ่ืนๆตามนโยบายและจุดเน้นของ
กระทรวงศึกษาธิการ 
 (4) ด าเนินการติดตาม ประมวลผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
 (5) ด าเนินการยกย่องเชิดชูเกียรตขิ้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

แผนหรือโครงการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

พิจารณา
โครงการ 

รวบรวมเอกสารล้างหนี้ 

ศึกษา วิเคราะห์นโยบายและ

แผนกลยุทธ์โรงเรียน 

ประชุม / ชี้แจง จัดท าโครงการ 

เสนอโครงการ ต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการ/ยืมเงิน 
เก็บเรื่อง 

ด าเนินโครงการ 

ประเมินผลโครงการ 

รายงานผลการด าเนิน
โครงการ 
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การอบรม การศึกษาดูงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

กรอกแบบฟอร์มขออนุญาต 
ไปราชการ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

งานพัฒนาบุคลากรน าเสนอ 
ผู้อ านวยการโรงเรียน 

เก็บเรื่อง แจ้งผู้ขอไปราชการ 

รายงานการไปราชการ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ไม่อนุญาต อนุญาต 
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4.2 งานทะเบียนประวัติและสถิติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ระยะเวลา 1 สัปดาห)์ 
 1) การจัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจ้าง 
แนวทางการปฏิบัติ 
 (1) สถานศึกษาจัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
จ านวน 2 ฉบับ 
 (2) สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 1 ฉบับ 
 (3) เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 
 (4) จัดท าหลักฐานการปฏิบัติราชการ 
 

การจัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สถานศึกษาจัดท าทะเบียนประวัติ 

จ านวน 2 ฉบับ 
 

ด าเนินการจัดส่งเอกสารให้ สพม.สฎชพ 

สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษา

ไว้ที่ส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 1 ฉบับ 
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4.3 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (ระยะเวลา 1 สัปดาห์) 
แนวทางการปฏิบัติ 
 1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 2) ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมาย 
 3) จัดทะเบียนผู้ใต้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักวพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณ์
ดิเรกคุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยวภรณ์ 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1)  พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยากรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก พุทธาราราราช 2484 
 2)  พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาถาน์อันเป็นที่เชิดขู่ยิ่งมงกุฎไทย พุทธศักราช 2480 
 3)  พระราชบัญญัติเหรียญจักรพรรดิมาลาเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช 2584 
 4)  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันที่สรรเสริญยิ่งดิเรก
คุณากรณ์ พ.ศ.2538 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

การขอพระราชทานเครื่องราชย์อิสยาภรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

แจ้งหลักเกณฑ์ 

ยื่นแบบค าขอพร้อมเอกสารแนบ 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

บันทึกเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม 

ส่งแบบค าขอและเอกสารแนบให้ สพม.สฎชพ 

รับประกาศเครื่องราชอิสริยาภรณ์จาก สพม.สฎชพ 

มอบประกาศเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
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5. วินัย การรักษาวินัย และการออกจากราชการ  
5.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง (ระยะเวลา 1 สัปดาห์) 
แนวทางการปฏิบัติ 
 1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพ่ือด าเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและ
ความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าเมื่อมีกรณีอันมีมูล ที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในสถานศึกษากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
 2) ผู้อ านวยการสถามศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่กรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ไดก้ระท าผิดวินัย 
หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามี
ความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
 3) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง (ระยะเวลา 1 สัปดาห์) 
แนวทางการปฏิบัติ 
 1) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎก.ค..ศ. 
 2) ผู้มีอ านาจสั่งบรรรจุและแต่งตั้งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้อ.ก.ค.ศ.พิจารณาลงโทษ 
 3) ผู้มีอ านาจาระ 
บุคลากรทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ศ.ศ.เขตพ้ืนที่ 
 4) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.3 การอุทธรณ์ (ระยะเวลา 1 เดือน) 
 1) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย 
แนวทางการปฏิบัติ 
 กรณีการอุทธรรม์ความผิดวินัยที่ไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการหนูและบุคลาการศึกษายื่นเรื่องอุทธรณ์
ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ.ก าหนด 
 กรณีการอุทธรรม์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการหนูและบุคลาการศึกษายื่นเรื่องอุทธรณ์ 
ต่อก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ.ก าหนด 
5.4 การร้องทุกข์ (ระยะเวลา 1 เดือน) 
แนวทางการปฏิบัติ 
 กรณีข้าราชการครูและบุคลาการทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.
ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็น
ธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากกกรกระท าของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
ทางวินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่หรือ ก.ศ.ศ.แล้วแต่กรณี 
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5.5 การเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย (ระยะเวลา 1 ปีการศึกษา) 
แนวทางการปฏิบัติ 
 1) ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีต่อผู้ใตบ้ังคับบัญชา 
 2) ด าเนินการให้ความรู้ฝึกอบรมการสร้างขวัญและก าลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้าง
และพัฒนาเจตคติจิตส านึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
5.6 การลาออกจากราชการ (ระยะเวลา 1 สัปดาห์) 
แนวทางการปฏิบัติ 
 1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครูและบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืน 
 2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.7 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ที่ก.ค.ศ.ก าหนด 
แนวทางการปฏิบัติ 
 1) ด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือเข้ารับ
การพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.ก าหนด 
 2) ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่ก าหนดไว้ในมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง 
 3) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสังให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 
 4) รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1) พระราชบัญญัติบ าเหน็จข้าราชการ พ.ศ. 2494 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 2) พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ.2539 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 3) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 มาตรา 53 มาตรา 107 มาตรา 108 มาตรา 133 
 4) ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษา พ.ศ. 2548 

 

 

 

 

20 



การลาออกจากราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยื่นหนังสือขอลาออกต่อผู้อ านวยการโรงเรียน

โรงเรียน 

เสนอหนังสือขอลาออกต่อศึกษาธิการจังหวัด 

ไม่อนุมัติ 

พิจารณา 

แจ้งผู้เสนอขอลาออก 

ออกจากราชการ 

เก็บเรื่อง 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1) ก.ค.ศ. ว 13/2558 หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีวิทยฐานะและ
เลื่อนวิทยฐานะ 
๒) ก.ค.ศ. ว 14/2558 หลักเกณฑ์และวิธีการเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓) ก.ค.ศ. ว 23/2558 หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนใน
กรณีท่ีได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้น ตามคุณวุฒิ ก.ค.ศ. รับรอง 
๔) ก.ค.ศ. ว 26/2558หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งครู มีวิทย
ฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 
๕) ก.ค.ศ. ว 9/2558หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ต าแหน่งครู 
๖) ก.ค.ศ. ว 23/2558 เกณฑ์อัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๗) ก.ค.ศ. ว 6/2559 หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๘) ก.ค.ศ. ว 7/2559 หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู 
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๙) ก.ค.ศ. ว 23/2559 หลักเกณฑ์และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
๑๐) ก.ค.ศ. ว 22/2560 แบบประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
๑๑) ก.ค.ศ. ว 11/2562 หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือน
สูงกว่าหรือต่ ากว่าหรือเท่ากับช่วงของเงินเดือน (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๖๒ 
๑๒) ก.ค.ศ. ว 6/2562  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
๑๓) ก.ค.ศ. ว 5/2562  การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฐานในการ
ค านวณและช่วงเงินเดือนส าหรับการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละอันดับของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาที่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ) 
๑๔) ก.ค.ศ. ว 6/2562 การประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (แบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงานตามสายงาน) 
๑๕) ก.ค.ศ. ว 7/2562  การได้รับเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๑๖) พรบ.รับราชการทหาร พ.ศ. 2497 
๑๗) พรบ.บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 
๑๘) กฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2562 
๑๙) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2544 
๒๐) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 



๒๑) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของข้าราชการ พ.ศ. 2551 
๒๒) หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการครู ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2554 
๒๓) หนังสือ ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/39 ลว. 20 กุมภาพันธ์ 2562 เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
๒๔) หนังสือ สพร. วางที่สูง ที่ ศธ 0206.7/39 ลว. 20 กุมภาพันธ์ 2562 เรื่อง การเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (แบบปฏิบัติในการพิจารณาการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2562) 
25) รวมระเบียบ กฎหมาย: เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งชั้น
ต่ ากว่าสายสะพายและเหรียญดุษฎีมาลาเข็มศิลปวิทยา 

 บัญชี ก การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประเภท 
บุคคลทั่วไป 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ไทย พ.ศ.2548 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญรางวัลการพัฒนาสามัคคี 
 คุณสมบัติของผู้ที่ได้รับการเสนอขอพระราชทานเหรียญจักพรรดิมาลา 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ไทย (ฉบับ 2) พ.ศ. 

2551 
๒๖) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2534 
๒๗) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ ๗) พ.ศ.2550 
๒๘) พระราชบัญญัติกบข. 
๒๙) พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.2533 
 

 

 

 

 

 

 



 


