


คํานํา

คู่มือหรือแนวทางการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีของหน่วยงานท่ีใชย้ดืถือปฏิบติัใหเ้ป็นมาตรฐานท่ีใช้

เป็นขอบข่ายในการทาํงานท่ีทาํใหค้รู และบุคลากรทางการศึกษาท่ีทาํหนา้ท่ีในการปฏิบติังานในโรงเรียนได้

ศึกษากฎระเบียบ ขอ้บงัคบั ตลอดจน แนวปฏิบติังานของกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือท่ีครูและบุคลากรทาง

การศึกษาในโรงเรียนจะไดน้าํไปปฏิบติัให้ ถูกตอ้ง และสามารถปฏิบติังานเพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียน

และกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือใหก้าร ดาํเนินงานเป็นไปอยา่งราบร่ืน

โรงเรียนกาญจนาภิเษกวทิยาลยั เพชรบูรณ์ ตระหนกัและใหค้วามสาํคญักบัการการปฏิบติังานของ

เจา้หนา้ท่ีในการบริหารทรัพยากรบุคคล ประกอบดว้ยช่ืองาน วธีิการขั้นตอนการปฏิบติังาน ระยะเวลาการ

ปฏิบติังาน และปฏิทินการปฏิบติังาน แต่ละขั้นตอนและกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง แบ่งเป็น 6 ดา้น ไดแ้ก่

ดา้นท่ี 1 การวางแผนอตัรากาํลงัและกาํหนดตาํแหน่ง

ดา้นท่ี 2 การสรรหาและบรรจุ แต่งตั้ง

ดา้นท่ี 3 การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบติัราชการ

ดา้นท่ี 4 วนิยัและการรักษาวนิยั

ดา้นท่ี 5 ส่งเสริมและยกยอ่งเชิดชูเกียรติและงานสวสัดิการ

ดา้นท่ี 6 การพฒันาบุคลากร

หวงัเป็นอยา่งยิง่วา่คู่มือหรือแนวทางการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีของกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มน้ีจะ

เป็นประโยชนใ์นการปฏิบติัการของครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนต่อไป
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นางชุลีพร หม่องอิน
นางสาวพจนารถ แก้วยศ

โครงสร้างการบริหารงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล ปี 2566

โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย เพชรบูรณ์

นางสกุลดารา กองแก้ว

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล

ว่าที่ร้อยเอกยุทธศาสตร์ ถนัดพงษ์

ผู้อํานวยการโรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย เพชรบูรณ์

นายธีรสิทธิ์ ศรีขวัญแก้ว

รองผู้อํานวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงานบุคคล
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กลุ่มบริหารงานบุคคล

วิสัยทัศน์

มุ่งพฒันาบุคลากรและเสริมสร้างประสิทธิภาพการปฏิบติัราชการ ใหมี้ประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล ใชเ้ทคโนโลยท่ีีทนัสมยั ตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

พันธกิจ

1. สร้างความตระหนกัใหบุ้คลากรปฏิบติัตามระเบียบของทางราชการ

2. เสริมสร้างพฒันาบุคลากรอยูเ่สมอ

3. ส่งเสริม ติดตาม การปฏิบติัราชการของ บุคลากรใหอ้ยูใ่นระเบียบวนิยั

4. ส่งเสริมสนบัสนุนใหบุ้คลากรใชเ้ทคโนโลยท่ีีทนัสมยั

5. ส่งเสริมใหบุ้คลากรดาํรงชีวติตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

เป้าประสงค์

1. บุคลากรเป็นผูมี้คุณธรรม จริยธรรม

2. บุคลากรประพฤติปฎิบติัตนตามระเบียบวนิยั

3. บุคลากร ไดรั้บการพฒันา อบรมสมัมนา อยา่งนอ้ย 20 ชัว่โมงต่อปี ทุกคน

4. บุคลากรใชเ้ทคโนโลยท่ีีทนัสมยั

5. บุคลากรดาํรงชีวติตามหลกัปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง
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การบริหารงานบุคคล

การพฒันาทรัพยากรบุคคล ถือเป็นกญุแจสาํคญัท่ีจะนาํองคก์รไปสู่ความสาํเร็จเน่ืองจาก

บุคลากรจะ เป็นผูผ้ลกัดนัใหกิ้จกรรมต่างๆของสถานศึกษาสาํเร็จลุล่วงตามวตัถุประสงค์ ดงันั้น องคก์ร

จาํเป็นจะตอ้งมีการ กาํหนดกรอบแนวทางการพฒันาบุคลากรในสถานศึกษาใหมี้ความรู้ ความสามารถ มี

สมรรถนะสอดคลอ้งตาม เป้าหมายและยทุธศาสตร์ของสถานศึกษา ตลอดจนมีคุณลกัษณะท่ีดีพึงประสงค์

และมีทศันคติท่ีดีต่อ สถานศึกษา โรงเรียนจึงไดจ้ดัทาํแผนพฒันาทรัพยากรบุคคล ใหส้อดคลอ้งกบัวสิยัทศัน์

พนัธกิจ และกลยทุธ์ของ สถานศึกษา โดยกาํหนดยทุธศาสตร์การพฒันาบุคลากร ท่ีมุ่งเนน้การบริหาร

ทรัพยากรบุคคลและระบบการประเมินผล เพ่ือสร้างสร้างขีดความสามารถหลกัใหแ้ก่บุคลากร โดยนาํ

แนวความคิดการบริหารเพ่ือใหเ้กิด ผลสาํเร็จอยา่งรอบดา้นมาใชใ้นการวางแผนพฒันาทรัพยากรบุคคล

โรงเรียนกาญจนาภิเษกวทิยาลยั เพชรบูรณ์ ตระหนกัและใหค้วามสาํคญักบัการบริหารงาน

ทรัพยากรบุคคล โดยกาํหนดให้ งานบริหารองคก์รเป็นส่วนหน่ึงในแผนยทุธศาสตร์ของโรงเรียน นโยบาย

การบริหารงานทรัพยากรบุคคล โรงเรียนกาญจนาภิเษกวทิยาลยั เพชรบูรณ์ แบ่งเป็น 6 ดา้น ไดแ้ก่

ดา้นท่ี 1 การวางแผนอตัรากาํลงัและกาํหนดตาํแหน่ง

ดา้นท่ี 2 การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง

ดา้นท่ี 3 การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบติัราชการ

ดา้นท่ี 4 วนิยัและการรักษาวนิยั

ดา้นท่ี 5 ส่งเสริมและยกยอ่งเชิดชูเกียรติและงานสวสัดิการ

ดา้นท่ี 6 การพฒันาบุคลากร

ด้านที่ 1 การวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหน่ง

วางแผนอตัรากาํลงั เพ่ือใชใ้นการกาํหนดตาํแหน่งขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษา เพ่ือใชส้รรหาบุคคลไปดาํรงตาํแหน่งใหเ้พียงพอต่อการจดัการเรียนการสอน และตรงตามความ

ตอ้งการวชิาเอกสถานศึกษา ใหส้อดคลอ้งกบัภารกิจของสถานศึกษาท่ีเปล่ียนแปลง รวมทั้งแผนปฏิรูป

ประเทศ และยทุธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561-2580)

วิธีการและข้ันตอนปฏิบัติงาน

1) วเิคราะห์อตัรากาํลงั โดยยดึเกณฑ์ ก.ค.ศ (นกัเรียน 12 คน : ครู 1 คน) ( โรงเรียนประจาํ)

2) โรงเรียนวเิคราะห์ การปฏิบติังานโดยยดึโครงสร้างการบริหารงานตามหลกันิติบุคคล

3) วเิคราะห์กาํลงัคนท่ีมีอยูใ่นโรงเรียน โดยแยกตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ กลุ่มงาน

4) วเิคราะห์กาํลงัคนท่ีมีแนวโนม้การเคล่ือนไหว เช่น การยา้ย การเกษียณอายรุาชการ (ส้ินปีงบประมาณ)

5) โรงเรียนมีการวเิคราะห์แนวโนม้อตัรากาํลงั ท่ีป่วย หรือไม่สามารถมาปฏิบติัหนา้ท่ีได้
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6) วเิคราะห์ขีดความสามารถ ความรู้ ทกัษะ สมรรถนะของบุคลากรในโรงเรียน

7) จดัทาํแผนอตัรากาํลงัขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑท่ี์ ก.ค.ศ. กาํหนด

8. จดัทาํแผนงานอตัรากาํลงัครู/การกาํหนดตาํแหน่งและความตอ้งการครูในสาขาท่ีโรงเรียนมีความตอ้งการ

9. จดัทาํรายงานอตัรากาํลงัครูต่อหน่วยงานตน้สงักดั

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวข้อง

1. พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรพ.ศ. 2547

2. พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. 2551

3. พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากร ฉบบัท่ี 3พ.ศ. 2553

4. พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546

5. พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2553

6. แผนอตัราก าลงัครูและบุคลากรทางการศึกษาของ ก.ค.ศ

7. แนวทางการบริหารงานบุคคลของ ก.ค.ศ

ด้านที่ 2 การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง

1) งานสรรหาและบรรจุ

1.1) การสอบแข่งขัน สอบคัดเลือกและการคัดเลือก

วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน

1. ขออนุมติัดาํเนินการเปิดรับสมคัรสอบแข่งขนั สอบคดัเลือก คดัเลือกต่อ สถานศึกษา

2. ดาํเนินการสอบแข่งขนั สอบคดัเลือก การคดัเลือก

3. ขออนุมติัประกาศผลการสอบแข่งขนัฯ สอบคดัเลือก การคดัเลือก และการเรียกตวัฯบรรจุและแต่งตั้ง

2.2) การแต่งตั้งหรือเลื่อนและแต่งต้ังจากผู้สอบคัดเลือกหรือผู้ได้รับการคัดเลือก

วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน

1. มีหนงัสือเรียกตวัผูส้อบคดัเลือกหรือผูไ้ดรั้บการคดัเลือกมาเลือกสถานศึกษา

2. ผูบ้ริหารสถานศึกษาแลว้แต่กรณีลงนามคาํสัง่แต่งตั้ง

3. ผูท่ี้ไดรั้บการแต่งตั้งไปรายงานตวัในสถานศึกษาและจดัทาํสญัญาจา้งพร้อมเร่ิมปฏิบติังาน

2.3) การบรรจุเข้ารับราชการใหม่

วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน

1. มีหนงัสือเรียกตวัผูส้อบแข่งขนัไดม้าเลือกสถานศึกษา

2. ส่งตวัผูส้อบแข่งขนัไดไ้ปรายงานตวัท่ีสถานศึกษา
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3. สถานศึกษารับรายงานตวั ปฐมนิเทศ และรายงานสาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบ

4. ผูบ้ริหารสถานศึกษาออกคาํสัง่บรรจุและแต่งตั้งตามท่ี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา อนุมติั

5. ผูบ้ริหารสถานศึกษารายงานและส่งคาํสัง่ใหส้าํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

6. ผูบ้ริหารสถานศึกษาดาํเนินการเตรียมความพร้อมและพฒันา หรือดาํเนินการทดลอง

ปฏิบติัราชการตามหลกัเกณฑท่ี์ ก.ค.ศ.ก าหนดและรายงานผลการดาํเนินการต่อสาํนกังานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา

2.4) งานแต่งต้ัง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน

1. ศึกษา วเิคราะห์กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวขอ้งกบัการแต่งตั้งขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

2. เสนอหลกัเกณฑก์ารแต่งตั้ง ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา

3. สาํรวจความตอ้งการและความจาํเป็นในการแต่งตั้ง ตามท่ีหน่วยงานทางการศึกษา

เห็นสมควร รวมทั้งตรวจสอบตาํแหน่งวา่งและอตัราเงินเดือนท่ีใชรั้บยา้ย และรวบรวมขอ้มูลตรวจสอบ

คุณสมบติัของผูป้ระสงคท่ี์จะใหมี้การแต่งตั้ง

4.จดัทาํขอ้มูลรายละเอียดของผูป้ระสงคแ์ต่งตั้ง ให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหค้วาม เห็นชอบ

2.5) การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครู มี 3 กรณี คือ

(1) การยา้ยกรณีปกติ เป็นการยา้ยตามคาํร้อง สามารถยืน่คาํร้องขอยา้ยไดปี้ละ 2 คร้ัง ในเดือน

มกราคมและกรกฎาคม ของทุกปี โดยจะพิจารณาปีละ 2 คร้ัง

(2) การยา้ยกรณีพิเศษ เป็นการยา้ยตามคาํร้องขอยา้ย สามารถยืน่คาํร้องขอยา้ยไดต้ลอดทั้งปี

พร้อมหลกัฐานของทางราชการหรือทางการแพทยแ์ผนปัจจุบนั ความเห็นและคาํรับรองของผูบ้งัคบับญัชา

ขั้นตน้

(3) การยา้ยเพ่ือความเหมาะสมและประโยชนข์องทางราชการ เพ่ือแกปั้ญหาการบริหารจดัการใน

สถานศึกษา หรือเพ่ือพฒันาคุณภาพสถานศึกษา หรือเพ่ือเกล่ียอตัรากาํลงัของสถานศึกษา

(3.1) การยา้ยเพ่ือแกปั้ญหาในการบริหารจดัการในสถานศึกษา ใหค้าํนึงถึงความเหมาะสม

ประโยชนข์องทางราชการ และความเป็นธรรมแก่ผูน้ั้นดว้ย โดยใหมี้การสืบสวนขอ้เทจ็จริงก่อนมีการ

ดาํเนินการยา้ย

(3.2) การยา้ยเพ่ือพฒันาคุณภาพสถานศึกษา ใหส้ านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือส่วน

ราชการ พิจารณายา้ยผูมี้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ หรือวชิาเอกตรงตามความจาํเป็นไปดาํรง

ตาํแหน่งในสถานศึกษาใหม่ได้ โดยเสนอคณะกรรมการกลัน่กรองการยา้ยก่อนเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ี

การศึกษาใหค้วามเห็นชอบ
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(3.3) การยา้ยเพ่ือเกล่ียอตัราก าลงัของสถานศึกษา กรณีสาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือ

ส่วนราชการ เห็นวา่สถานศึกษาใดมีอตัรากาํลงัเกินกรอบอตัรากาํลงัท่ี ก.ค.ศ. กาํหนด และเป็นตาํแหน่งท่ีมี

คน

ครองใหเ้สนอ คณะกรรมการกลัน่กรอง และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา โดยตดัโอนตาํแหน่งและอตัรา

เงินเดือน

(3.4) การยา้ยเพ่ือความเหมาะสมและประโยชนข์องทางราชการ ใหพิ้จารณาจากคาํร้องขอ

ยา้ย หรือหากมีกรณีท่ีไม่จาํเป็นตอ้งมีคาํร้องขอยา้ย ใหอ้ยูใ่นดุลยพินิจของคณะกรรมการกลัน่กรองการยา้ย

คุณสมบัติของผู้ขอย้ายปกติ

ไดป้ฏิบติังานในตาํแหน่งครูในสถานศึกษาปัจจุบนัติดต่อกนัมาแลว้ไม่นอ้ยกวา่ 24 เดือน นบัถึงวนัท่ี

ยืน่ค าขอ (ครูผูช่้วย 2 ปี + ครู 2 ปี = 4 ปี ) และไม่อยูร่ะหวา่งลาศึกษาต่อเตม็เวลา ส่วนการยา้ยสบัเปล่ียน

กบัตาํแหน่งท่ีมีคนครอง ในวนัท่ียืน่คาํร้องขอยา้ยตอ้งมีอายรุาชการเหลือไม่นอ้ยกวา่ 2 เดือน นบัถึงวนัท่ี 30

กนัยายนของปีท่ีครบเกษียณอายรุาชการ

การพิจารณาตามคาํร้องขอยา้ย

1) การยา้ยกรณีปกติ ใหใ้ชพิ้จารณายา้ยปีละ 2 คร้ัง โดยเขียนแบบคาํร้องทุกเดือนมกราคมและกรกฎาคมของ

ทุกปี (ปีละ 2 คร้ัง) พิจารณาคร้ังท่ี 1 ในเดือนมีนาคม คร้ังท่ี 2 ในเดือนกนัยายน เวน้ แต่มีเหตุผล

ความจาํป็นพิเศษ อาจพิจารณาการยา้ยมากกวา่ 1 คร้ังก็ได้ และใชพิ้จารณายา้ยไดถึ้งวนัท่ี 31

ธนัวาคม ของปีเดียวกนั

2) การยา้ยกรณีพิเศษ ใหใ้ชพิ้จารณาไดต้ลอดปี

3) การยา้ยกรณีเพ่ือความเหมาะสมและประโยชนข์องทางราชการ ใหใ้ชพิ้จารณาไดต้ลอดปี10

องคป์ระกอบการพิจารณาการยา้ย ใหย้ดึหลกัธรรมาธิบาล หลกัการบริหารกิจการบา้นเมืองท่ีดี และค านึงถึง

ประโยชนท่ี์ทางราชการจะไดรั้บเป็นสาํคญั โดยพิจารณาจาก

1) ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ หรือวชิาเอก ตามความจาํเป็นของสถานศึกษา

2) ลาํดบัสถานศึกษาท่ีผูข้อยา้ยมีความประสงคจ์ะยา้ยไปปฏิบติังาน

3) ระยะเวลาท่ีดาํรงตาํแหน่ง หรือปฏิบติัหนา้ท่ีในสถานศึกษาปัจจุบนั

4) สภาพความยากลาํบากในการปฏิบติังานในสถานศึกษาปัจจุบนั

5) เหตุผลการขอยา้ย

6) ความอาวโุสตามหลกัราชการ

7) ความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษา

วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน

1. วางแผนดาํเนินการประชาสมัพนัธ์

2. กาํหนดรายละเอียดเก่ียวกบัการยา้ยจากสาํนกังานเขตพ้ืนท่ีตามคุณสมบติัของบุคคลประสงคย์า้ย
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3. แต่งตั้งคณะกรรมการดาํเนินการ ตรวจสอบคุณสมบติัผูป้ระสงคย์า้ย

4. ยืน่เร่ืองยา้ยเสนอกรรมการสถานศึกษาและผูบ้งัคบับญัชา

5. ส่งเร่ืองต่อหน่วยงานตน้สงักดั

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวข้อง

1. พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากร พ.ศ.2547

2. พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2551

3. พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากร ฉบบัท่ี 3 พ.ศ. 2553

4. พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546

5. พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2553

6. แผนอตัราก าลงัครูและบุคลากรทางการศึกษาของ ก.ค.ศ

7. แนวทางการบริหารงานบุคคลของ ก.ค.ศ

ด้านที่ 3 การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ

3.1 การเล่ือนเงินเดือน

ผูบ้งัคบับญัชาประเมินผลการปฏิบติัราชการของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาการเล่ือน

เงินเดือนและค่าตอบแทน เป็นไปตามหลกัเกณฑและวธีิการท่ี ก.ค.ศ. และสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐานกาํหนด โดยมีคณะกรรมการพิจารณาดาํเนินการดว้ยความบริสุทธ์ิยติุธรรม โปร่งใสตรวจสอบได้

โดยยดึหลกัการปฏิบติัตนท่ีเหมาะสมและปฏิบติัราชการไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล

ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะไดรั้บการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนในแต่ละคร้ัง ตอ้งอยู่

ในเกณฑด์งัน้ี

1. ในคร่ึงปีท่ีแลว้มามีผลการปฏิบติังานความประพฤติในการรักษาวนิยัคุณธรรมจริยธรรม

และจรรยาบรรณวชิาชีพอยูใ่นเกณฑท่ี์สมควรไดเ้ล่ือนขั้นเงินเดือน

2. ในคร่ึงปีท่ีแลว้มาจนถึงวนัออกคาํสัง่เล่ือนขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวนิยัท่ีหนกักวา่โทษ

ภาคทณัฑห์รือถูกลงโทษในคดีอาญาใหล้งโทษในความผดิท่ีเก่ียวกบัการปฏิบติัหรือความผดิท่ี หนา้ท่ี

ราชการใหเ้ส่ือมเสียเกียรติศกัด์ิของตาํแหน่งหนา้ทีซ่ึงไม่ไช่ความผดิท่ีไดก้ระทาํราชการของตนโดย

ประมาทหรือความผดิลหุโทษ

3. ในคร่ึงปีท่ีแลว้มาตอ้งไม่ถูกสัง่พกัราชการเกินกวา่สองเดือนใน

4. คร่ึงปีท่ีแลว้มาตอ้งไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอนัสมควร

5. ในคร่ึงปีท่ีแลว้มาไดรั้บการบรรจุเขา้รับราชการมาแลว้เป็นเวลาไม่นอ้ยกวา่ส่ีเดือน

6. ในคร่ึงปีท่ีแลว้มาถา้เป็นผูไ้ดรั้บอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ ต่างประเทศ

ตอ้งไดป้ฏิบติัหนา้ท่ีราชการในคร่ึงปีท่ีแลว้มาเป็นเวลาไม่นอ้ยกวา่ส่ีเดือน
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7. ในคร่ึงปีท่ีแลว้มาตอ้งไม่ลาหรือมาทาํงานสายเกินจ านวนคร้ังท่ีหวัหนา้ส่วนราชการกาํหนด

8. ในคร่ึงปีท่ีแลว้มาตอ้งมีเวลาปฏิบติัราชการหกเดือนโดยมีวนัลาไม่เกินยีสิ่บสามวนั แต่ไม่รวมวนั

ลา ดงัต่อไปน้ี

การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู

การลา การลาแบ่งออกเป็น 9 ประเภท คือ

1.การลาป่วย

2.การลาคลอดบุตร

3.การลากิจส่วนตวั

4.การลาพกัผอ่น

5.การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮจัย์

6.การลาเขา้รับการตรวจเลือกหรือเขา้รับการเตรียมพล

7.การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบติัการวจิยั

8.การลาไปปฏิบติังานในองคก์ารระหวา่งประเทศ

9.การลาติดตามคู่สมรส

การลาป่วย

ขา้ราชการซ่ึงประสงคจ์ะลาป่วยเพ่ือรักษาตวัใหเ้สนอหรือจดัส่งใบลาต่อ ผูบ้งัคบับญัชา

ตามลาํดบัจนถึงผูมี้อาํนาจอนุญาต ก่อนหรือในวนัท่ีลาเวน้แต่ในกรณีจาํเป็นจะเสนอหรือจดัส่งใบลาในวนั

แรก ท่ีมาปฏิบติัราชการกไ็ดใ้นกรณีท่ีขา้ราชการผูข้อลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาไดจ้ะให้

ผูอ่ื้นลา แทนก็ไดแ้ต่เม่ือสามารถลงช่ือไดแ้ลว้ใหเ้สนอหรือจดัส่งใบลาโดยเร็วการลาป่วยตั้งแต่ 30 วนั

ข้ึนไปตอ้งมีใบรับรองของแพทยซ่ึ์งเป็นผูท่ี้ไดข้ึ้นทะเบียนและรับใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวชิาชีพเวชกรรม

แนบไปกบัใบลา ดว้ย ในกรณีจ าเป็นหรือเห็นสมควรผูมี้อาํนาจอนุญาตจะสัง่ใหใ้ชใ้บรับรองของแพทยต์าม

วรรคสามประกอบใบลาหรือสัง่ใหผู้ล้าไปรับการตรวจจากแพทยข์องทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณา

อนุญาตกไ็ด้

การลาคลอดบุตร

ขา้ราชการซ่ึงประสงคจ์ะลาคลอดบุตรใหเ้สนอหรือจดัส่งใบลาต่อ ผูบ้งัคบับญัชา

ตามลาํดบั จนถึงผูมี้อาํนาจอนุญาตก่อนหรือในวนัท่ีลาเวน้แต่ไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้ ใหผู้อ่ื้นลาแทน

กไ็ดแ้ต่เม่ือสามารถลงช่ือไดแ้ลว้ใหเ้สนอหรือจดัส่งใบลาโดยเร็วและมีสิทธิลาคลอดบุตรโดย ไดรั้บเงินเดือน

คร้ังหน่ึงไดก้ารลาคลอดบุตรจะลาในวนัท่ีคลอดก่อนหรือหลงัวนัท่ีคลอดบุแตรกไ็ด้เึม่ือรวมวนัลาแลว้ตอ้ง

ไม่เกิน 90 วนั
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การลากิจส่วนตัว

ขา้ราชการซ่ึงประสงคจ์ะลากิจส่วนตวัใหเ้สนอหรือจดัส่งใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชา

ตามลาํดบั จนถึงผูมี้อาํนาจและเม่ือไดรั้บอนุญาตแลว้จึงจะหยดุราชการได้ เวน้แต่มีเหตุจาํเป็นไม่สามารถรอ

รับอนุญาตไดท้นัจะเสนอหรือจดัส่งใบลาพร้อมดว้ยระบุเหตุจาํเป็นไวแ้ลว้หยดุราชการ ก่อนก็ไดแ้ต่จะตอ้ง

ช้ีแจงเหตุผลใหผู้มี้อาํนาจอนุญาตทราบโดยเร็วในกรณีมีเหตุพิ เศษท่ีไม่อาจเสนอหรือจดัส่ ง ใบลาก่อนไดใ้ห้

เสนอหรือจดัส่งใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจาํเป็นต่อผูบ้งัคบับญัชาตามขั้นตอนจนถึงผูมี้อานาจอนุญาตทนัที

ในวนัแรกท่ีมาปฏิบติัขา้ราชการมีสิทธิลากิจส่วนตวัโดยไดรั้บเงินเดือนปีละไม่เกิน 45 วนั ทาํการขา้ราชการ

ท่ีลาคลอดบุตรแลว้หากประสงคจ์ะลากิจส่วนตวัเพ่ือเล้ียงดูบุตรใหมี้สิทธิลาต่อเน่ืองจากการ ลาคลอดบุตรได้

ไม่เกิน 150 วนัทาํการโดยไม่มีสิทธิไดรั้บเงินเดือนระหวา่งลา

การลาพักผ่อน

ขา้ราชการมีสิทธิลาพกัผอ่นประจาํปีในปีหน่ึงได้ 10 วนัทาํการเวน้แต่ ขา้ราชการดงั

ต่อไปน้ี ไม่มีสิทธิลาพกัผ่ อนประจาํปีในปีท่ีไดรั้บบรรจุเขา้รับราชการยงัไม่ถึง 6 เดือน

1. ผูซ่ึ้งไดรั้บบรรจุเขา้รับราชการเป็นขา้ราชการคร้ังแรกผูซ่ึ้งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตวัแลว้ต่อมา

ไดรั้บบรรจุเขา้รับราชการอีก

2. ผูซ่ึ้งลาออกจากราชการเพ่ือดาํรงตาํแหน่งทางการเมืองหรือเพ่ือสมคัรรับเลือกตั้งแลว้ ต่อมาไดรั้บบรรจุเขา้

รับราชการอีกหลงั๖เดือนนบัแต่วนัออกจากราชการ

3. ผูซ่ึ้งถูกสัง่ใหอ้อกจากราชการในกรณีอ่ืนนอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย วา่ดว้ยการรับ

ราชการทหารและกรณีไปปฏิบติังานใด ๆ ตามความประสงคข์องทางราชการแลว้ต่อมาไดรั้บ บรรจุเขา้รับ

ราชการอีกถา้ในปีใดขา้ราชการผูใ้ดมิไดล้าพกัผอ่นประจาํปีหรือลาพกัผอ่นประจาํปีแล้ ว 10 วนัทาํการให้

สะสมวนัท่ียงัมิไดล้าในปีนั้นรวมเขา้กบัปีต่อๆไปไดแ้ต่วนัลาพกัผอ่นสะสมรวมกบัวนัลาพกัผอ่นในปี

ปัจจุบนัจะตอ้งไม่เกิน 20 วนัทาํการสาํหรับผูท่ี้ไดรั้บราชการติดต่อกนัมาแลว้ไม่นอ้ยกวา่ 10 ปีให้ มีสิทธินาํ

วนัลาพกัผอ่นสะสม รวมกบัวนัลาพกัผอ่นในปีปัจจุบนัไดไ้ม่เกิน 30 วนัทาํการ (ขา้ราชการครูไม่มีสิทธิลา

พกัผอ่นเพราะมีการปิดเทอมของนกัเรียนแลว้)

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์

ขา้ราชการซ่ึงประสงคจ์ะลาอุปสมบทในพระพทุธศาสนา หรือขา้ราชการท่ีนบัถือศาสนาอิสลามซ่ึง

ประสงคจ์ะลาไปประกอบพิธีฮจัย์ ณ เมืองเมกกะประเทศซาอุดีอาระเบีย ใหเ้สนอหรือจดัส่งใบลาต่อ

ผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัจนถึงผูมี้อาํนาจพิจารณาอนุญาตก่อนวนัอุปสมบทหรือก่อนวนัเดินทางไปประกอบ

พิธีฮจัย์ ไม่นอ้ย 60 ในกรณีมีเหตุพิ เศษไม่อาจวา่ เสนอหรือจดัส่งใบลาก่อนไดใ้หช้ี้แจงเหตุผล ความจ าเป็น

ประกอบการลาและใหอ้ยูใ่นดุลพินิจของผูมี้อ านาจท่ีจะพิจารณาใหล้าหรือไม่ก็ไดข้า้ราชการท่ีไดรั้บ

พระราชทานพระบรมราชานุญาติ ใหล้าอุปสมบทหรือไดรั้บอนุญาตใหล้าไปประกอบพิธีฮจัยแ์ลว้จะตอ้ง
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อุปสมบท หรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮจัยภ์ายใน 10 วนันบั แต่วนัเร่ิมและจะตอ้งกลบัมารายงานตวัเขา้

ปฏิบติัราชการภายใน 5 วนันบัแต่วนัท่ีลาสิกขาหรือวนัท่ี เดินทางกลบัถึงประเทศไทยหลงัจากการเดินทางไป

ประกอบพิธีฮจัย์

การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล

ขา้ราชการท่ีไดรั้บหมายเรียกเขา้รับ การตรวจเลือกใหร้ายงานลาต่อผูบ้งัคบับญัชาก่อนวนัเขา้รับการ

ตรวจเลือกไม่นอ้ยกวา่ 48 ชัว่โมงส่วน ขา้ราชการท่ีไดรั้บ หมายเรียกเขา้รับการเตรียมพลใหร้ายงานลาต่อ

ผูบ้งัคบับญัชาภายใน 48 ชัว่โมงนบัแต่เวลา รับหมายเรียก เป็นตน้ไป และใหไ้ปเขา้รับการตรวจเลือกหรือเขา้

รับการเตรียมพลตามวนัเวลาในหมายเรียกนดั โดยไม่ตอ้งรอรับคงอนุญาต ตามสัง่และใหผู้บ้งัคบับญัชา

เสนอรายงานลาไปตามล าดบัจนถึงหวัหนา้ส่วนราชการหรือหวัหนา้ส่วนราชการข้ึนตรง

การลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย

ขา้ราชการซ่ึงประสงคจ์ะลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบติัการวจิยั ณ ต่างประเทศใหเ้สนอหรือ

จดัส่งใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัจนถึงปลดักระทรวงหรือ หวัหนา้ส่วนราชการข้ึนตรงเพ่ือพิจารณา

อนุญาต สาํหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน หรือ ปฏิบติัการวจิยัในประเทศใหเ้สนอหรือจดัส่งใบลา

ตามลาํดบัจนถึงหวัหนา้ส่วนราชการหรือหวัหนา้ส่วนราชการข้ึนตรงเพ่ือพิจารณา อนุญาตเวน้แต่ขา้ราชการ

กรุงเทพมหานครใหเ้สนอหรือจดัส่งใบลาต่อปลดักรุงเทพมหานครสาํหรับหวัหนา้ส่วนราชการใหเ้สนอหรือ

จดัส่งใบลาต่อปลดักระทรวงหวัหนา้ส่วนราชการข้ึนตรงและขา้ราชการในราชบณัฑิตยสถาน ใหเ้สนอหรือ

จดัส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจา้สงักดัส่วนปลดั กรุงเทพมหานครใหเ้สนอหรือจดัส่งใบลาต่อผูว้า่ราชการ

กรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาอนุญาต

การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ

ขา้ราชการซ่ึงประสงคจ์ะลาไปปฏิบติังานใน องคก์ารระหวา่งประเทศใหเ้สนอหรือจดัส่งใบลาต่อผู ้

บงัคั บบญัชาตามล าดบัจนถึงรัฐมนตรีเจา้สงักดั พิจารณาโดยถือปฏิบติัตามหลกัเกณฑท่ี์กาํหนด

การลาติดตามคู่สมรสข้าราชการซ่ึงประสงค์ติดตามคู่สมรส

ใหเ้สนอหรือจดัส่งใบลาต่ อผูบ้งัคบับญัชา ตามลาํดบัจนถึงปลดักระทรวงหรือหวัหนา้ส่วนราชการ

ข้ึนตรงแลว้แต่ เพ่ือพิจารณาอนุญาต กรณี ใหล้าไดไ้ม่เกินสองปีและในกรณีจาํเป็นอาจอนุญาตใหล้าไดอี้ก

สองปีแต่เม่ือรวมแลว้ตอ้งไม่เกินส่ีปีถา้เกินส่ีปี ใหล้าออกจากราชการสาํหรับปลดักระทรวงหวัหนา้ส่วน

ราชการข้ึนตรงและขา้ราชการในราชบณัฑิตยสถาน ใหเ้สนอหรือจดั

ส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจา้สงักดัส่วนปลดักรุงเทพมหานครใหเ้สนอ หรือจดัส่งใบลาต่อผูว้า่ราชการ

กรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาอนุญาต
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การประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

การเล่ือนเงินเดือนของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีมีใบอนุญาตประกอบวชิาชีพตาม

กฎก.ค.ศ. การเล่ือนเงินเดือนของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561 (ซ่ึงใชบ้งัคบัมาตั้งแต่

วนัท่ี 1 ตุลาคม 2561 เป็นตน้ไป) ขอ้ 4 ไดก้าํหนดใหน้าํผลการประเมินผลการปฏิบติังานท่ีไดด้าํเนินการตาม

หลกั เกณฑแ์ละวธีิการท่ี ก.ค.ศ. กาํหนดตามมาตรา 72 มาประกอบการพิจารณา ก.ค.ศ. จึงไดมี้มติเห็นชอบ

หลกั เกณฑแ์ละวธีิการประเมินผลการปฏิบติังานของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและแบบ

ประเมินผล การปฏิบติังานของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึ กษาโดยมีผลใชบ้งัคบัตั้งแต่วนัท่ี 1

ตุลาคม 2561เป็นตน้ไป และเพ่ือใหก้ารบงัคบัใชห้ลกัเกณฑแ์ละวธีิการดงักล่าว เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย

เป็นธรรม

วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน

1. ใหผู้บ้งัคบับญัชาประเมินผลการปฏิบติังานของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

โดยยดึหลกัการปฏิบติัตนท่ีเหมาะสมและปฏิบติัราชการไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล

2. ใหป้ระเมินผลการปฏิบติังานปีละ 2 คร้ัง คร้ังท่ี 1 ระหวา่งวนัท่ี 1 ตุลาคม ถึงวนัท่ี 31 มีนาคม

ของปีถดัไป และคร้ังท่ี 2 ระหวา่งวนัท่ี 1 เมษายน ถึงวนัท่ี 30 กนัยายนของปีเดียวกนั

3. องคป์ระกอบในการประเมินผลการปฏิบติังาน มี 2 องคป์ระกอบ คะแนนรวม 100 คะแนน ไดแ้ก่

องคป์ระกอบท่ี 1 การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบติังาน 70 คะแนน และ

องคป์ระกอบท่ี 2 การประเมินการปฏิบติัตนในการรักษาวนิยั คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณ

วชิาชีพ 30 คะแนน โดยใหใ้ชแ้บบประเมินผลการปฏิบติังานตามท่ี ก.ค.ศ. กาํหนด

4. ผลการประเมินมี 5 ระดบั ไดแ้ก่

1) ดีเด่น (ร้อยละ 90.00 ข้ึนไป)

2) ดีมาก (ร้อยละ 80.00-89.99)

3) ดี (ร้อยละ 70.00-79.99)

4) พอใช้ (ร้อยละ 60.00-69.99) และ

5) ปรับปรุง (ร้อยละ 59.99 ลงมา)

5. การประเมินผลการปฏิบติังานของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหด้าํเนินการดงัน้ี

5.1 ก่อนเร่ิมรอบการประเมินหรือในช่วงเร่ิมรอบการประเมินให้ ผูบ้งัคบับญัชาช้ีแจงทาํความ

เขา้ใจกบัผูรั้บการประเมินเก่ียวกบัหลกัเกณฑแ์ละวธีิการประเมินผลการปฏิบติังาน

5.2 ใหมี้การกาํหนดขอ้ตกลงร่วมกนัระหวา่งผูบ้งัคบับญัชาและผูรั้บการประเมิน โดยใหพิ้จารณา

จากขอ้ตกลงของส่วนราชการหรือสาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือหน่วยงานการศึกษา มาตรฐานและภาระ

งานขั้นตํ่าและช้ีแจงแนวทางการดาํเนินการประเมินตามขอ้ตกลงและกาํหนดปฏิทินการประเมินใหท้ราบ

โดยทัว่กนั
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5.3 ผูรั้บการประเมิน ประเมินตนเองตามแบบท่ี ก.ค.ศ. กาํหนด จากเอกสารหลกัฐานท่ีมีอยูจ่ริง

5.4 ผูบ้งัคบับญัชาประเมินผลการปฏิบติังานและบนัทึกผลการประเมินไว้ โดยในระหวา่งรอบ

การประเมินใหผู้บ้งัคบับญัชาใหค้าํปรึกษา แนะนาํผูรั้บการประเมินเพ่ือปรับปรุง พฒันา เสริมสร้าง

ประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการปฏิบติังานใหผ้ลการประเมินประสพความสาํเร็จตามขอ้ตกลง

5.5 ผูบ้งัคบับญัชาแจง้ผลการประเมินพร้อมความเห็นใหผู้รั้บการประเมินทราบและประกาศ

รายช่ือผูมี้ผลการปฏิบติังานดีเด่นและดีมากในท่ีเปิดเผยใหท้ราบโดยทัว่กนั เพ่ือเป็นการยกยอ่งชมเชยและ

สร้างแรงจูงใจใหพ้ฒันาผลการปฏิบติังานในรอบการประเมินต่อไปใหดี้ยิง่ข้ึน

ทั้งน้ี สาํนกังาน ก.ค.ศ. ไดแ้จง้ใหส่้วนราชการทราบและถือปฏิบติัแลว้ ตามหนงัสือสาํนกังาน ก.ค.ศ.

ท่ี ศธ 0206.7/ว 20 ลงวนัท่ี 30 ตุลาคม 2561

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ี เกี่ยวข้อง

1. พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546

2. หนงัสือส านกัเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนท่ีสุด 0204/ว 64 ท่ีลงวนัท่ี 12 เมษายน 2544

เร่ือง การปรับปรุงประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานราชการ

3. หนงัสือส านกัเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนท่ีสุด 0203/ว 102 ท่ีลงวนัท่ี 30 มิถุนายน 2538

เร่ือง หลกัเกณฑแ์ละวธีิการเล่ือนขั้นเงินเดือนขา้ราชการ

4. กฎ ก.พ. วา่ดว้ยการเล่ือนขั้นเงินเดือน พ.ศ.2544

5. กฎ ก.ค.ศ. ฉบบัท่ีพ.ศ.วา่ดว้ยการเล่ือนขั้นเงินเดือนของขา้ราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา

6. ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเล่ือนขั้นค่าจา้งลูกจา้งประจ าของส่วนราชการ พ.ศ.2544

7. หนงัสือกรมบญัชีกลาง ท่ี 0527/กค.4/ว 11171 ลงวนัท่ี 12 มิถุนายน 2544 เร่ืองการจดัทาํ

บญัชีถือจ่ายเงินเดือนและค่าจา้งประจาํ

8 หนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนท่ีสุด 0530ท่ี.4/วกค 53 ลงวนัท่ี 14 พฤษภาคม 2544

เร่ือง ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนพิเศษของขา้ราชการและลูกจา้งประจ า

เงินเดือนหรือค่าจา้งถึงขั้นสูงของอนัดบัหรือต าแหน่ง พ.ศ.2544

9. หนงัสือสาํนกังาน ก.พ. ท่ี สร 0708.1/ว 5 ลงวนัท่ี 2 สิงหาคม 2544 เร่ือง หลกัเกณฑแ์ละ

วธีิการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบติังานของขา้ราชการพลเรือนสามญั

10. พระราชบญัญติัสงเคราะห์ขา้ราชการผูไ้ดรั้บอนัตรายหรือการเจบ็ป่วยเพราะเหตุราชการ พ.ศ. 2498

11. ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการใหบ้าํเหน็จความชอบกรณีพิเศษ พ.ศ. 2521และ ท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม

12. หนงัสือเวยีน ก.ค.ศ. การลาของขา้ราชการครูละบุคลากรทางการศึกษา

13. หนงัสือเวยีน ส.พ.ฐ. การกาํหนดจาํนวนคร้ังของการลาและการมาทาํงานสาย

14. ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการลาของขา้ราชการ พ.ศ.2545
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งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์

วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน

1. ตรวจสอบผูมี้คุณสมบติัครบถว้น สมควรไดรั้บการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์

จดัรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์

2. สาํรวจความตอ้งการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร

3. ส่งเสริมและสนบัสนุนขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน

4. จดัทาํแฟ้มขอ้มูลการไดรั้บพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน

5. ดาํเนินการในการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจกัรพรรดิมาลาแก่

ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสงักดัตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีกฎหมายก าหนด

6. จดัทาํทะเบียนผูไ้ดรั้บเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจกัรพรรดิมาลา เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์

ดิเรกคุณาภรณ์ และผูคื้นเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวข้อง

ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อนัเป็นท่ีเชิดชูยิง่ชา้งเผอืกและ

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ อนัมีเกียรติยศยิง่มงกฎุไทย พ.ศ.2536

ด้านที่ 4 วินัยและการรักษาวินัย

การส่งเสริมวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

วิธีการและช้ันตอนการปฏิบัติงาน

1. ศึกษา วเิคราะห์ วจิยั สาเหตุการกระท าผดิวนิยั การเสริมสร้างวนิยั จริยธรรม ให้ ขา้ราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษามีวนิยัและจริยธรรม

2. ใหค้าํปรึกษา แนะนาํเร่ืองเสริมสร้าง และพฒันาวนิยัขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กลุ่มงานพฒันาบุคลากร งานพฒันามาตรฐานวชิาชีพและจรรยาบรรณ งานฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ

งานส่งเสริมและยกยอ่งเชิดชูเกียรติ งานประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคล

3. ส่งเสริมใหส้ถานศึกษามีการเสริมสร้างและพฒันาวนิยัขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

4. จดัทาํและสนบัสนุนการจดัทาํเอกสาร คู่มือ ส่ือ เก่ียวกบัการรักษาวนิยัและการป้องกนัการกระทาํ

ผดิวนิยัของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

5. ติดตามประเมินผลการพฒันาวนิยั จริยธรรมของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
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การดําเนินการทางวินัยและการลงโทษ

(1) การดําเนินการทางวินัยแก่ผู้กระทําผิดวินัยไม่ร้ายแรง

วิธีการและช้ันตอนการปฏิบัติงาน

1. รับเร่ืองร้องเรียน เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนขอ้เทจ็จริง

2. ร่วมเป็นคณะกรรมการสืบสวน/สอบสวนวนิยั ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสงักดั

3. ตรวจสอบสาํนวนการสืบสวน สอบสวนพยานหลกัฐานและเสนอความเห็นเพ่ือใหมี้การพิจารณา

สัง่ลงโทษทางวนิยั หรือใหค้วามเห็นในระดบัโทษทางวนิยัท่ีผูบ้งัคบับญัชาสัง่ลงโทษวนิยัไม่ร้ายแรง

4. ประสานกบัหน่วยงานหรือเขตพ้ืนท่ีการศึกษาอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งกบัการดาํนินการทางวนิยัในกรณี

ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระทาํผดิร่วมกนั

5. ใหค้าํปรึกษาแนะนาํอบรม และพฒันาผูบ้ริหาร ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เก่ียวกบั

กระบวนการด าเนินการทางวนิยั

6. จดัทาํสรุปรวบรวมเอกสารหลกัฐานการดาํนินการทางวนิยัไม่ร้ายแรง ขา้ราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา เสนอต่อองคค์ณะบุคคลผูมี้อาํนาจพิจารณาหรือหน่วยงานบงัคบับญัชา

7. ดาํเนินการออกคาํสัง่ลงโทษตามอาํนาจหนา้ท่ีท่ีกฎหมายกาํหนด

(2) การดําเนินการทางวินัยแก่ผู้กระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง

วิธีการและช้ันตอนการปฏิบัติงาน

1. รับเร่ืองร้องเรียนและสืบสวนขอ้เทจ็จริงเบ้ืองตน้ ตามกรณีขา้ราชการครูและบุคลากรทาง

การศึกษาถูกกล่าวหาวา่กระทาํผดิวนิยั

2. ดาํนินการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวนิยัเม่ือสอบสวนขอ้เทจ็จริงเบ้ืองตน้แลว้ ปรากฏ

กรณีมีมูลการกระทาํผดิวนิยัอยา่งร้ายแรง

3. ร่วมเป็นคณะกรรมการสอบสวนและพิจารณา

4. ตรวจสอบสาํนวนการสอบสวนพิจารณาพยานหลกัฐานและเสนอความเห็นเพ่ือใหมี้การพิจารณา

สัง่ลงโทษทางวนิยั หรือใหค้วามเห็นในระดบัโทษทางวนิยัท่ีผูบ้งัคบับญัชาสัง่ลงโทษวนิยัอยา่งร้ายแรง

5. ประสานงานกบัหน่วยงานหรือเขตพ้ืนท่ีการศึกษาอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งกบัการด าเนินการ

ทางวนิยั กรณีขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระท าผดิร่วมกนั

6. จดัทาํสรุปรวบรวมเอกสารหลกัฐาน การดาํนินการทางวนิยัอยา่งร้ายแรงขา้ราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาเพ่ือเสนอองคค์ณะผูมี้อ านาจพิจารณาหรือหน่วยงานบงัคบับญัชา

7. ดาํเนินการออกคาํสัง่ลงโทษตามอาํนาจหนา้ท่ีท่ีกฎหมายกาํหนด
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(3) การสั่งพักราชการ สั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน

วิธีการและช้ันตอนการปฏิบัติงาน

1. เม่ือมีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนการกระทาํวนิยัอยา่งร้ายแรง และมีสาเหตุให้

สัง่พกัราชการไวก่้อน

2. เม่ือมีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนการกระท าผดิวนิยัอยา่งร้ายแรง และมีสาเหตุให้

ออกจากราชการไวก่้อน

การดําเนินการทางวินัยและการลงโทษ

วิธีการและช้ันตอนการปฏิบัติงาน

1 ผูส้ัง่แต่งตั้งกรรมการสอบสวน จดัทาํรายงานผลการดาํเนินการเม่ือมีการดาํเนินการ

ทางวนิยัและการลงโทษทางวนิยัไม่ร้ายแรงขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอใหผู้มี้อาํนาจตาม

กฎหมายพิจารณา

2. จดัทาํรายงานผลการดาํเนินการเม่ือมีการดาํเนินการทางวนิยัและการลงโทษทางวนิยั

อยา่งร้ายแรง ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอใหผู้มี้อาํนาจตามกฎหมายพิจารณา

(2) งานอุทธรณ์และร้องทุกข์

2.1) การอุทธรณ์

วิธีการและช้ันตอนการปฏิบัติงาน

1. ศึกษา วเิคราะห์ วจิยั กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบัต่าง ๆ กรณีขา้ราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาอุทธรณ์ค าสัง่ลงโทษ เพ่ือใชเ้ป็นแนวทางพฒันาขา้ราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาใหมี้ความรู้ ความเขา้ใจเก่ียวกบัระเบียบและการใชสิ้ทธิทางกฎหมายและการ

รักษาสิทธิ

2. รับเร่ืองอุทธรณ์คาํสัง่ลงโทษทางวนิยัไม่ร้ายแรงของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตรวจพิจารณาและเสนอใหผู้มี้อาํนาจตามกฎหมายพิจารณา

3. ใหค้าํปรึกษา แนะนาํสิทธิการอุทธรณ์ และการฟ้องร้องต่อศาลปกครองตรวจสอบ

คาํอุทธรณ์ของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
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2.2) การร้องทุกข์

วิธีการและช้ันตอนการปฏิบัติงาน

1. ศึกษา วเิคราะห์ วจิยั กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบัต่าง ๆ กรณี ขา้ราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ร้องทุกข์ เพ่ือใชเ้ป็นแนวทางพฒันาขา้ราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาใหมี้ความรู้ ความเขา้ใจ เก่ียวกบัระเบียบและการใชสิ้ทธิทางกฎหมายและรักษาสิทธิ

2. ใหค้าํปรึกษา แนะน าการร้องทุกข์ และตรวจสอบคาํร้องทุกขข์องขา้ราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา

3. รับเร่ืองร้องทุกขข์องขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ตรวจสอบพิจารณา และเสนอใหผู้มี้อ านาจตามกฎหมายพิจารณา

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง

1. พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542

2. พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2545

3. พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ.2553

4. พระราชบญัญติัการศึกษาภาคบงัคบั พ.ศ. 2545

5. พระราชบญัญติัคุม้ครองเดก็ พ.ศ.2546

6. พระราชบญัญติัความรับผดิทางละเมิดของเจา้หนา้ท่ี พ.ศ.2539

7. พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546

8. พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547

9. ขอ้มูลข่าวสารของราชการพ.ศ.2540

10. พระราชบญัญติั จดัตั้งศาลปกครองและวธีิพิจารณาคดีปกครอง (ฉบบัท่ี 6) พ.ศ.2545

11. พระราชบญัญติั ประกอบรัฐธรรมนูญวา่ดว้ยการป้องกนัและปราบปรามการทุจริต พ.ศ.2550 (แกไ้ข)

12. พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547

13. พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2551

14. พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ.2553

15. พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการพลเรือน พ.ศ.2551

16. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยการปฏิบติัของผูก้าํกบัการสอบ พ.ศ.2548

17. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยการลงโทษนกัเรียนนกัศึกษา พ.ศ.2548

18. ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการลาของขา้ราชการ พ.ศ.2555

19. ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ พ.ศ.2552

20. ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการป้องกนัเจา้หนา้ท่ีของรัฐมิใหเ้ก่ียวขอ้งกบัยาเสพติด

(ฉบั บท่ี 2) พ.ศ.2545
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21. ระเบียบ ก.ค.ศ วา่ดว้ยวธีิการออกคาํสัง่เก่ียวกบัการลงโทษทางวนิยัขา้ราชการครู บุคลากรทางการศึกษา

พ.ศ. 2548

22. ระเบียบ ก.ค.ศ. วา่ดว้ยการรายงานเก่ียวกบัการดาํเนินการทางวนิยัและการออกจากราชการของ

ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2551

23. กฎ ก.พ.ค. วา่ดว้ยการร้องทุกข์ พ.ศ.2551

24. กฎ ก.พ.ค. วา่ดว้ยการอุทธรณ์และการพิจารณาวนิิจฉยัอุทธรณ์ พ.ศ.2551

25. กฎ ก.พ.ค. วา่ดว้ยการร้องทุกขแ์ละการพิจารณาวนิิจฉยัเร่ืองร้องทุกข์ (ฉบบัท่ี ๒) พ..ศ.2552

26. กฎ ก.ค.ศ. วา่ดว้ยการร้องทุกขแ์ละการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ.2551

27. กฎ ก.ค.ศ. วา่ดว้ยการสัง่ใหข้า้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประจาํราชการฯ พ.ศ.2550

28. กฎ ก.ค.ศ. วา่ดว้ยการเล่ือนขั้นเงินเดือนของขา้ราชการครู ฯ พ.ศ.2550

29. กฎ ก.ค.ศ. วา่ดว้ยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ.2550

30. กฎ ก.ค.ศ. วา่ดว้ยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ.2550

31. กฎ ก.ค.ศ. วา่ดว้ยกรณีความผดิท่ีปรากฏชดัแจง้ พ.ศ.2549

32. กฎ ก.ค.ศ. วา่ดว้ยอาํนาจการลงโทษภาคทณัฑ์ ตดัเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน พ.ศ. 2549

33. ประกาศ สพฐ.ขอ้บงัคบัวา่ดว้ยจรรยาขา้ราชการ สพฐ. พ.ศ.2552

34. ประกาศกระทรวงการคลงัความรับผดิทางละเมิดของเจา้หนา้ท่ีท่ีไม่ตอ้งรายงานใหก้ระทรวงการคลงั

35. ประกาศกระทรวงการคลงัหลกัเกณฑก์ารชดใชค้่าสินไหมทดแทนกรณีเจา้หนา้ท่ีของรัฐกระทาํละเมิด

ต่อบุคคลภายนอก

36. หนงัสือเวยีน ก.ค.ส. การลาของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ก.ค.ศ.

37. หนงัสือเวยีน ก.ค.ศ หนงัสือสาํนกังาน ก.ค.ศ. ด่วนมาก 0206 ท่ี.9/0132ศธ ลงวนัท่ี 30

สิงหาคม 2553 เร่ือง หลกัเกณฑเ์ก่ียวกบัการด าเนินการทางวนิยั การออกจากราชการและการร้อง

อุทธรณ์ ทุกขท่ี์อยูร่ะหวา่งดาํเนินการ

38. หนงัสือเวยีน ก.ค.ศ หนงัสือส า ก.ค.ศ. ด่วนท่ีสุด 0206 ท่ี 6/398 ศธ ลงวนัท่ี 30 กรกฎาคม

2553 เร่ือง แนวปฏิบติัเก่ียวกบัการบริหารงานบุคคลท่ีอยูร่ะหวา่งด าเนินการ

39. หนงัสือเวยีน ก.ค.ศ. ขา้ราชการครูถูกศาลพิพากษาใหเ้ป็นบุคคลลม้ละลาย.

40. หนงัสือเวยีน ก.ค.ศ. แนวปฏิบติัเก่ียวกบัการบริหารงานบุคคลท่ีอยูร่ะหวา่งดาํเนินการ

41. หนงัสือเวยีน สพฐ. วนิยัและการรักษาวนิยัตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยพนกังาน

ราชการ พ.ศ.2547

42. หนงัสือเวยีน สพฐ. การกาํหนดจาํนวนคร้ังของการลาและการมาทาํงานสาย

43. ขอ้บงัคบัคุรุสภาทุกฉบบั
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ด้านที่ 5 ส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติและงานสวัสดิการ

วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน

1. ประส านการดาํเนินการจดัสรรงบประมาณ สนบัสนุน ส่งเสริมการพฒันาของ

ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบติังานใหมี้คุณภาพและประสิทธิภาพเป็น

มืออาชีพ เพ่ือนาํไปสู่การพฒันาวชิาชีพและคุณภาพการศึกษา

2. เสนอกลุ่มบริหารเพ่ือพิจารณากาํหนดหลกัเกณฑแ์ละวธีิการ ยกยอ่งเชิดชูเกียรติ

ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีมีความคิดริเร่ิมสร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นท่ีประจกัษ์

3. สถานศึกษาดาํนินการพิจารณาคดัเลือกขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

4. นาํเสนอเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตั้งคณะกรรมการพิจารณาและนาํเสนอ อ.ก.ค.ศ. ใหค้วามเห็นชอบ

5. ประกาศยกยอ่งเชิดชูเกียรติและมอบเกียรติบตัร โล่รางวลั พร้อมเผยแพร่ ยกยอ่งอยา่งกวา้ง

ขวา้ง

6. ใหน้าํผลงานไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเป็นกรณีพิเศษ

7. เกบ็รักษาเกียรติบตัร โล่รางวลัของโรงเรียน คณะครู นกัเรียนท่ีไดรั้บรางวลัในโอกาสต่าง ๆ

ตลอดปีพร้อม จดัทาํบญัชีคุม และจดัทาํขอ้มูลสารสนเทศเพ่ือเผยแพร่ต่อสาธารณชนปีละ 1 คร้ัง

8. ส่งเสริมสวสัดิการดา้นต่างๆ แก่บุคลากร เช่น จดัทาํประกนัอุบติัเหตุประจาํปี จดัใหมี้สวสัดิการ

ท่ีเหมาะสม จดัทาํประกนัอุบติัเหตุ ประจาํปี ใหบุ้คลากร

9. การดาํเนินการเก่ียวกบังานขอหนงัสือรับรองงานขออนุญาตใหข้า้ราชการไปต่างประเทศ งานขอ

อนุญาต ลาอุปสมบท งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ การยกยอ่งเชิดชูเกียรติ และใหไ้ดรั้บเงิน

วทิยพฒัน์ การจดัสวสัดิการค่าเช่าบา้น ค่ารักษาพยาบาล โดยใหด้าํเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลกัเกณฑ์

และวธีิการ ท่ีเก่ียวขอ้งของราชการ

10. การดาํเนินการเก่ียวกบัเงินวทิยฐานะ และค่าตอบแทนอ่ืน



20

ด้านที่ 6 การพัฒนาบุคลากร

วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน

1. จดัทาํแผนพฒันาบุคลากร ใหส้อดคลอ้งตามความจาํเป็น และความตอ้งการในการพฒันาของ

บุคลากร เพ่ือใหค้รูและบุคลากรไดมี้การพฒันาความรู้ความสามารถ มีวสิยัทศันแ์ละมีการเรียนรู้ร่วมกนัและ

สามารถนาํความรู้ในดา้นต่างๆ มาประยกุตใ์ชใ้นการปฏิบติัราชการได้ อยา่งถูกตอ้งรวดเร็ว และมี

ประสิทธิภาพ

2. การเปล่ียนตาํแหน่งใหสู้งข้ึน การยา้ยขา้ราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษา

3. ดาํเนินการเก่ียวกบัการเล่ือนขั้นเงินเดือน

4. การลาทุกประเภท

5. ส่งเสริมการประเมินวทิยฐานะขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

6. ส่งเสริมมาตรฐานวชิาชีพและจรรยาบรรณวชิาชีพ

7. ส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต

8. การพฒันาครูและบุคลากร มีการส่งเสริมใหค้รูและบุคลากรไดรั้บความรู้ตามสาขาวชิาเอกเพ่ือ

พฒันาความรู้ทกัษะในการจดัการเรียนการสอนอยา่งมีประสิทธิภาพ

9. จดัทาํและเก็บรักษาทะเบียนประวติัขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจา้ง การแกไ้ข

วนั เดือน ปีเกิด การขอมีบตัรประจาํตวัเจา้หนา้ท่ีของรัฐ

10. ใหค้าํแนะนาํและอาํนวยความสะดวกแก่ขา้ราชการครูในการขอมี ต่ออายุ หรือเปล่ียนบตัร

ประจาํตวัเจา้หนา้ท่ี ของรัฐและใบอนุญาตประกอบวชิาชีพครู

11. จดัทาํขอ้มูลสารเทศท่ีเก่ียวขอ้งงานบุคลากรใหถู้กตอ้งและเป็นปัจจุบนั และเผยแพร่ขอ้มูลใน

รายงานประจาํปี ของสถานศึกษา

12. ประสานงานจดัส่งบุคลากรเขา้รับการอบรม / ประชุม / สมัมนา ประชุมเชิงปฏิบติัการกบัสถาบนั

หรือ หน่วยงานภายนอก

13. ดาํเนินการเก่ียวกบัการศึกษาดูงานของคณะครูและลูกจา้ง การปฐมนิเทศครูใหม่ และลูกจา้งรวมถึง

การปฐมนิเทศนกัศึกษาฝึกประสบการณ์
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กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวข้อง

1. ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการพ.ศ.2534

2. พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2545

3. พระราชบญัญติัระเบียบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546

4. พระราชบญัญติัระเบียบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2553

5. พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547

6. พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการซศึกษา (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2551

7. พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ.2553

8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยการใหข้า้ราชการไปศึกษาต่อและฝึกอบรมภายในประเทศ พ.ศ.2538

9. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยการใหข้า้ราชการไปศึกษาต่อและฝึกอบรมภายในประเทศ (ฉบบัท่ี 2)

พ.ศ.2547

10. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยการไปศึกษาเพ่ิมเติมฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบติัวจิยัภายในประเทศ

พ.ศ.2549

11. ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการอนุมติัใหเ้ดินทางไปขา้ราชการและจดัการประชุม พ.ศ.2524

12. ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการอนุมติัใหเ้ดินทางไปขา้ราชการและจดัการประชุม (ฉบบัท่ี 2)

พ.ศ.2553

13. ระเบีบ ก.ค.ศ. วา่ดว้ยการส่งเสริมสนบัสนุนใหข้า้ราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาไดศึ้กษา

ฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบติังานวจิยัและพฒันา พ.ศ.2552

14. ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการท าสญัญาการชดใชเ้งินกรณีรับทุน ลาศึกษา ฝึกอบรม

ปฎิบติัการวจิยัและปฏิบติังานในองคก์ารระหวา่งประเทศ พ.ศ.2548

15. ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยกาการเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปขา้ราชการ พ.ศ.2550

16. ค าสัง่ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมอบอาํนาจให้ ผูอ้าํนวยการสถานศึกษา
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ปฏิทินปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล

โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย เพชรบูรณ์ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566

วัน เดือน ปี รายการปฏิบัติ หมายเหตุ

ตุลาคม 2565 1. ขอมีบตัรขา้ราชการและลูกจา้งประจาํ ตลอดปีงบประมาณ

2. รายงานขอ้มูลไปราชการของผูอ้าํนวยการโรงเรียน ทุกวนัท่ี 5 ของเดือน

3. จดัทาํขอ้มูลเสนอขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ประจาํปี

4. สรุปการมาปฏิบติัราชการของขา้ราชการ พนกังานราชการ ตลอดปีงบประมาณ

ลูกจา้งประจาํ และลูกจา้งชัว่คราว

5. ออกหนงัสือรับรองต่าง ๆ ตลอดปีงบประมาณ

6. รับคาํขอของผูเ้สนอขอมี หรือ ขอเล่ือนวทิยฐานะ(ผา่นระบบ DPA) ตลอดปีงบประมาณ

7. การยา้ยกรณีพิเศษ ตลอดปีงบประมาณ

8. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย

พฤศจิกายน 2565 1. ขอมีบตัรขา้ราชการและลูกจา้งประจาํ ตลอดปีงบประมาณ

2. รายงานขอ้มูลไปราชการของผูอ้าํนวยการโรงเรียน ทุกวนัท่ี 5 ของเดือน

3. การยา้ยกรณีพิเศษ ตลอดปีงบประมาณ

4. สรุปการมาปฏิบติัราชการของขา้ราชการ พนกังานราชการ

ลูกจา้งประจาํ และลูกจา้งชัว่คราว ตลอดปีงบประมาณ

5. ออกหนงัสือรับรองต่าง ๆ ตลอดปีงบประมาณ

6. รับคาํขอของผูเ้สนอขอมี หรือ ขอเล่ือนวทิยฐานะ ผา่นระบบDPA ตลอดปีงบประมาณ

7. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย ตลอดปีงบประมาณ
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ธนัวาคม 2565 1. ขอมีบตัรขา้ราชการและลูกจา้งประจาํ ตลอดปีงบประมาณ

2. รายงานขอ้มูลไปราชการของผูอ้าํนวยการโรงเรียน ทุกวนัท่ี 5 ของเดือน

3. การยา้ยกรณีพิเศษ ตลอดปีงบประมาณ

4. สรุปการมาปฏิบติัราชการของขา้ราชการ พนกังานราชการ ตลอดปีงบประมาณ

ลูกจา้งประจาํ และลูกจา้งชัว่คราว

5. ออกหนงัสือรับรองต่าง ๆ ตลอดปีงบประมาณ

6. รับคาํขอของผูเ้สนอขอมี หรือ ขอเล่ือนวทิยฐานะ ตลอดปีงบประมาณ

7. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย

มกราคม 2566 1. ขอมีบตัรขา้ราชการและลูกจา้งประจาํ ตลอดปีงบประมาณ

2. รายงานขอ้มูลไปราชการของผูอ้าํนวยการโรงเรียน ทุกวนัท่ี 5 ของเดือน

3. จดัทาํขอ้มูลสารสนเทศครู ตลอดปีงบประมาณ

4. การจดัส่งผลงานเพ่ือรับรางวลัต่างๆ ตลอดปีงบประมาณ

5. การยา้ยประจาํปี คร้ังท่ี 1เดือนมกราคมของทุกปี

6. สรุปการมาปฏิบติัราชการของขา้ราชการ พนกังานราชการ ตลอดปีงบประมาณ

ลูกจา้งประจาํ และลูกจา้งชัว่คราว

7. ออกหนงัสือรับรองต่าง ๆ ตลอดปีงบประมาณ

8. พฒันาครูตามมาตรฐานวชิาชีพ ตลอดปีงบประมาณ

9. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย

กมุภาพนัธ์ 2566 1. รายงานขอ้มูลไปราชการของผูอ้าํนวยการโรงเรียน ทุกวนัท่ี 5 ของเดือน

2. ส่งเสริมพฒันาครูตามมาตรฐานวชิาชีพ ตลอดปีงบประมาณ

3. จดัทาํขอ้มูลครู ตลอดปีงบประมาณ

4. สรุปการมาปฏิบติัราชการของขา้ราชการ พนกังานราชการ

ลูกจา้งประจาํและลูกจา้งชัว่คราว ตลอดปีงบประมาณ

5. ออกหนงัสือรับรองต่าง ๆ ตลอดปีงบประมาณ
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6. การยา้ยกรณีพิเศษ ตลอดปีงบประมาณ

7. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย

มีนาคม 2566 1. ขอมีบตัรขา้ราชการและลูกจา้งประจาํ ตลอดปีงบประมาณ

2. รายงานขอ้มูลไปราชการของผูอ้าํนวยการโรงเรียน ทุกวนัท่ี 5 ของเดือน

3. จดัทาํขอ้มูล บญัชีมีตวัขา้ราชการ และลูกจา้งประจาํ ณ วนัท่ี 1

มีนาคม ของทุกปี

4. สรุปการมาปฏิบติัราชการของขา้ราชการ พนกังานราชการ ตลอดปีงบประมาณ

ลูกจา้งประจาํ และลูกจา้งชัว่คราว

5. ออกหนงัสือรับรองต่าง ๆ ตลอดปีงบประมาณ

6. การสรรหาบุคลากร ตลอดปีงบประมาณ

7. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย

เมษายน 2566 1. เล่ือนขั้นเงินเดือนขา้ราชการและลูกจา้ง คร้ังท่ี 1 ( 1 เมษายน )

2. ขอมีบตัรขา้ราชการและลูกจา้งประจาํ ตลอดปีงบประมาณ

3. ตรวจสอบรายละเอียดการเล่ือนขั้นเงินเดือน คร้ังท่ี 1 ( 1 เมษายน)

4. รายงานขอ้มูลไปราชการของผูอ้าํนวยการ ทุกวนัท่ี 5 ของเดือน

5. พฒันาครูตามมาตรฐานวชิาชีพ ตลอดปีงบประมาณ

6. สรุปการมาปฏิบติัราชการของขา้ราชการ พนกังานราชการ

ลูกจา้งประจาํและลูกจา้งชัว่คราว ตลอดปีงบประมาณ

7. ออกหนงัสือรับรองต่าง ๆ ตลอดปีงบประมาณ

8. รับคาํขอของผูเ้สนอขอมี หรือ ขอเล่ือนวทิยฐานะ(ผา่นระบบDPA) ตลอดปีงบประมาณ

9. ส่งเสริมพฒันาครูตามมาตรฐานวชิาชีพ ตลอดปีงบประมาณ

10. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย
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พฤษภาคม 2565 1. ขอมีบตัรขา้ราชการและลูกจา้งประจาํ ตลอดปีงบประมาณ

2. รายงานขอ้มูลไปราชการของผูอ้าํนวยการ ทุกวนัท่ี 5 ของเดือน

3. ส่งเสริมพฒันาครูตามมาตรฐานวชิาชีพ ตลอดปีงบประมาณ

4. สรุปการมาปฏิบติัราชการของขา้ราชการ พนกังานราชการ ตลอดปีงบประมาณ

ลูกจา้งประจาํ และลูกจา้งชัว่คราว

5. ออกหนงัสือรับรองต่าง ๆ ตลอดปีงบประมาณ

6. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย

มิถุนายน 2566 1. รายงานขอ้มูลอตัรากาํลงัครู ณ วนัท่ี 10 มิถุนายน ของทุกปี

2. ขอมีบตัรขา้ราชการและลูกจา้งประจาํ ตลอดปีงบประมาณ

3. รายงานขอ้มูลไปราชการของผูอ้าํนวยการ ทุกวนัท่ี 5 ของเดือน

4. การยา้ยกรณีพิเศษ ตลอดปีงบประมาณ

5. สรุปการมาปฏิบติัราชการของขา้ราชการ พนกังานราชการ ตลอดปีงบประมาณ

ลูกจา้งประจาํและลูกจา้งชัว่คราว

6. ออกหนงัสือรับรองต่าง ๆ ตลอดปีงบประมาณ

7. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย

กรกฎาคม 2565 1. ขอมีบตัรขา้ราชการและลูกจา้งประจาํ ตลอดปีงบประมาณ

2. รายงานขอ้มูลไปราชการของผูอ้าํนวยการ ทุกวนัท่ี 5 ของเดือน

3. สรุปการมาปฏิบติัราชการของขา้ราชการ พนกังานราชการ ตลอดปีงบประมาณ

ลูกจา้งประจาํ และลูกจา้งชัว่คราว

4. ออกหนงัสือรับรองต่าง ๆ ตลอดปีงบประมาณ

5. การยา้ยกรณีพิเศษ ตลอดปีงบประมาณ

6. ส่งเสริมพฒันาครูตามมาตรฐานวชิาชีพ ตลอดปีงบประมาณ
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7. จดัทาํขอ้มูลครู ตลอดปีงบประมาณ

8. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย

สิงหาคม 2566 1. ขอมีบตัรขา้ราชการและลูกจา้งประจาํ ตลอดปีงบประมาณ

2. รายงานขอ้มูลไปราชการของผูอ้าํนวยการ ทุกวนัท่ี 5 ของเดือน

3. การยา้ยกรณีพิเศษ ตลอดปีงบประมาณ

4. ส่งเสริมพฒันาครูตามมาตรฐานวชิาชีพ ตลอดปีงบประมาณ

5. จดัทาํขอ้มูลครู ตลอดปีงบประมาณ

6. สรุปการมาปฏิบติัราชการของขา้ราชการ พนกังานราชการ

ลูกจา้งประจาํ และลูกจา้งชัว่คราว ตลอดปีงบประมาณ

7. ออกหนงัสือรับรองต่าง ๆ ตลอดปีงบประมาณ

8. รายงานขอ้มูลมีตวัปฏิบติัราชการขา้ราชการ ณ วนัท่ี 1 กนัยายน 2566

9. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย

กนัยายน 2566 1. ขอมีบตัรขา้ราชการและลูกจา้งประจาํ ตลอดปีงบประมาณ

2. เล่ือนขั้นเงินเดือนขา้ราชการและลูกจา้ง คร้ังท่ี 2 (1 ตุลาคม )

3. การเกษียณอายรุาชการของขา้ราชการและลูกจา้งประจาํ

4. ออกคาํสัง่ใหข้า้ราชการ และ ลูกจา้ง ท่ีไดรั้บอนุญาตไปราชการ ตลอดปีงบประมาณ

ใหไ้ปราชการ

5. รายงานขอ้มูลไปราชการของผูอ้าํนวยการโรงเรียน ทุกวนัท่ี 5 ของเดือน

6. สรุปวนัลาของขา้ราชการครู และลูกจา้งประจาํ ปีงบประมาณ

และรายงานไปยงัสพม.พช.

7. บนัทึกขอ้มูลวนัลาหยดุราชการประจาํปีงบประมาณ

8. สรุปการมาปฏิบติัราชการของขา้ราชการ พนกังานราชการ

ลูกจา้งประจาํ และลูกจา้งชัว่คราว ตลอดปีงบประมาณ

9. ออกหนงัสือรับรองต่าง ๆ ตลอดปีงบประมาณ

10. การยา้ยกรณีพิเศษ ตลอดปีงบประมาณ
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11. รับคาํขอของผูเ้สนอขอมี หรือ ขอเล่ือนวทิยฐานะผา่นระบบDPA

12. จดัทาํสญัญาจา้งของลูกจา้งชัว่คราว

13. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย


