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โรงเรียนหวัไทรบาํรุงราษฎร ์

สาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษานครศรีธรรมราช 

สาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

 



 

คำนำ 
 
 

คูม่ือการให้บริการกลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนหัวไทรบำรุงราษฎร์ฉบับนี้จัดทำขึ้นเพ่ือ 
เสริมสร้างความเข้าใจแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติหน้าที่การให้บริการและการจัดการศึกษา 
แก่ นักเรียนและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายโดยจัดทำให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนตามแนวทาง 
การกระจายอ านาจสู่สถานศึกษาของสพฐ. กลุ่มบริหารงานบุคคลได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงาน 
ที่กลุ่มปฏิบัติอยู่เดิมและเพ่ิมเติมให้สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียนและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของ 
กระทรวงศึกษาธิการโดยมุ่งหวัง ว่าภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์เป้าหมายและวิสัยทัศน์ที่ 
กำหนดไว้ทุกประการตลอดจนผู้เกี่ยวข้อง ทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 

คู่มือฉบับนี้ได้บรรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบข่ายงาน(พรรณางาน : Job descriptions) ตามกรอบงานที่ 
บรรจุไว้ในโครงสร้างการบริหารงาน วิธีปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน และคณะทำงาน ้อมรับยินดี 
ข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์แก่ส่วนรวมและโรงเรียนทุกประการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                       กลุ่มบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนหัวไทรบำรุงราษฎร์ 



พันธกิจ / ภาระหน้าที่ / กลุ่มบริหารงานบุคคล  
 

 
 
การบริหารงานบุคคล 

การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาเป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัต ิ
เพ่ือตอบสนอง ภารกิจของสถานศึกษา เพื่อดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว  
กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนามี 
ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่ง 
พัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 
วัตถุประสงค์ 
 

1. เพ่ือให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตาม 
หลักธรรมาภิบาล 

2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิ รับผิดชอบให้เกิดผล 
สำเร็จตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  

3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นในระเบียบจรรยาบรรณ 
อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  

4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับ การยกย่อง 
เกียรติมีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
ของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

 

พันธกิจ / ภาระหน้าที่ 
1. การวางแผนอัตรากำลังคนการกำหนดตำแหน่ง  

1.1 การวิเคราะห์การวางแผนอัตรากำลังคน  
1.1.1 วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของ สถานศึกษา 
1.1.2  จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 

1.2 การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู  
1.2.1  สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ ขอก าหนด 

ต แหน่งา 
1.2.2 ประเมินเพ่ือขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอก าห 

ต าแหน่ง 
1.2.3 ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง /ขอเลื่อนวิทยฐานะ /ขอก าหนดต าแห 

 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือน าเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา หร แล้วแต่กรณี 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจแต่งตั้ง 

 
1.2.4 งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 

ส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

2.1 การด าเนินการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งให้เป็นไปตามข้อก าหนด และวิธีการของ อ.ก.ค 
เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 



2.2 การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
 

2.2.1 กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเน 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนดหรือตามหลักเกณฑ์และ วิธีการที่ส 
านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

 
2.2.2 กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว สถานศึกษาสามารถด าเนินการ ลูกจ้างประจ 

าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ข 
สถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 

2.3 การแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

2.3.1 เสนอค าร้องขอย้าย ให้รายงานการบรรจุแต่งตั้ง รับย้าย ไปยังเขตพ้ืนที่กา เพ่ือจัดท 
าทะเบียนประวัติต่อไป 

 
2.3.2 กรณีรับย้าย ให้รายงานการบรรจุแต่งตั้ง รับย้าย ไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือ จัดท 

าทะเบียนประวัติต่อไป 
 

3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
3.1 การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3.1.1 การเลื่อนเงินเดือน ปกติ และกรณีพิเศษ 
 

3.1.1.1 ผู้บริหารสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

 
3.1.1.2 ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูแล 

บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนให้ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาต้องชี้แจงให้ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 

 
3.1.1.3 รายงาน การสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อด าเนินการต่อไป 
3.2 งานทะเบียนประวัติ 

 
3.2.1 สถานศึกษารวบรวมส าเนาทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาในสถานศึกษาบันทึกการเปลี่ยนแปลงในทะเบียนประวัติข้อมู 
3.4 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 

3.4.1 ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนสมควรได้รับการเสนอของพระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 

3.4.2 ด าเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครูแล 
บุคลากรทางการศึกษา 

 

4. วินัยและการรักษาวินัย 
4.1 ด าเนินการตามที่กฎหมายก าหนด 

5.งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติและงานสวัสดิการ 
5.1 ส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติครูในทุกด้าน 

 
5.2 ส่งเสริมกิจกรรมสร้างขวัญก าลังใจให้แก่ครูและบุคลากรในสถานศึกษาเนื่องในโอกาสต่าง ๆ 

อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 
 



 
6.งานพัฒนาบุคลากร 

 
6.1 ด าเนินการส่งเสริมและสนับสนุนบุคลากรให้ได้รับการอบรม การศึกษาต่อการศึกษาดูงาน 

ประชุมสัมมนาเพ่ือเพ่ิมความรู้และพัฒนาตนเองให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษา และการจัดท 
าาสถิตข้อมูลการอบรมพัฒนาของบุคลากร 

7. กลุ่มงานสนับสนุน 
 

7.1 งานอนามัย: ให้บริการด้านการพยาบาลกับข้าราชการครู บุคลากร และนักเรียน ส่งเสริมสุขภ 
ครูบุคลากรและนักเรียน 

 
7.2 งานโภชนาการ : ตรวจสอบคุณภาพอาหารตามหลักโภชนารและดก าเนินการเกี่ยวกับ 

สิ่งแวดล้อมด้านโภชนาการ 
7.3 งานยานพาหนะ : บ ารุงรักษา ก ากับ ติดตาม การให้บริการ ยานพาหนะแก่คณะครูและ 

บุคลากร 
ของโรงเรียนงานซ่อมบ ารุงยานพาหนะและจัดระเบียบคิวการใช้รถโรงเรียน 



ขอบข่ายงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

 

1. กลุ่มบริหารงานบุคคล 
1.1 จัดประชุมคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล  
1.2 วางแผนการท างานในการจัดท างบประมาณของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
1.3 รับผิดชอบพิจารณาร่วมกันในด้านวางแผน การบริหารงานพัสดุงานสารบรรณงานการเงินครุภัณฑ์ 

ให้เป็นระบบถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  
1.4 ติดตามประเมินผล สรุปรายงานผลการด าเนินการ พร้อมทั้งแก้ไขเสนอต่อฝ่ายประกันคุณภาพ โรงเรียน 

 
1.5 ปฏิบัติตามนโยบายที่ฝ่ายบริหารมอบหมาย 

 
2. คณะกรรมการบริหารกลุ่มงานบุคคล 

2.1 ร่วมประชุมวางแผนงาน โครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2.2 ร่วมก ากับติดตามนิเทศงานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2.3 ร่วมประชุมวางแผนการบริหารงานโรงเรียนกับคณะกรรมการสถานศึกษาสมาคมผู้ปกครองและครู  
2.4 ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร ในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2.5 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
3. ส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

3.1 ดูแลงานสารบรรณให้ถูกต้องตามระเบียบ  
3.2 จัดส านักงานให้เป็นศูนย์บริหารงานบุคคลบริการครู 
3.3 ประชุม นิเทศ หัวหน้างานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล  
3.4 จัดอบรม ศึกษาดูงาน จัดประชุมปฏิบัติการ  
3.5 ศึกษาวิเคราะห์แผนการตามโครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3.6 ประสานงานและควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3.7 ให้ค าปรึกษาด้านบริหารงานบุคคลกับครูและบุคลากรภายในโรงเรียน  
3.9 ประสานงานหัวหน้างานทุกงานในกลุ่มบริหารงาน วางแผนงาน / โครงการ / 

เพ่ือขออนุมัติแผนประจ าปี 
3.10 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

4. งานธุรการ 
4.1 รวบรวมข้อมูลระเบียบและแนวปฏิบัติในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานธุรกา 
4.2 ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ การลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ 
4.3 การส่งหนังสือราชการตามก าหนด 

 
4.4 การโต้ตอบหนังสือราชการและหนังสือที่มีถึงสถานศึกษารวมถึงตรวจทานการยืม การจัดเก็บแ ท 

าลายหนังสือและสรุปข้อมูลการรับ–ส่งหนังสือราชการในแต่ละปี 
4.5 ให้บริการและอ านวยความสะดวกให้กับบุคคลภายนอกและภายในโรงเรียน 
4.6 จัดท าระเบียบวาระการประชุม บันทึกการประชุม และรายงานการประชุม 
4.7 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 



 
 

 

5. งานบุคลากร 
5.1 ดูแลรับผิดชอบงาน งานบุคลากรของโรงเรียน 
5.2 จัดท าสมุดประวัติของบุคลากรโรงเรียนเป็นไป ด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
5.3 จัดท าการขอเครื่องราชของบุคลากรให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
5.4 ให้บริการและอ านวยความสะดวกภายในงานบุคลากร 
5.5 รับผิดชอบการเงินภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
5.6 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
มาตรฐานการปฏิบัติงานในต าแหน่งและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

.................................................. 
 
 

1. รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
มีหน้าที่และความรับผิดขอบงาน ดังนี้ 

 
 
 

หน้าที่ท่ัวไป 
 

ปฏิบัติงานในฐานะรองผู้อานวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงานบุคคล 
การบริหารงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลทาหน้าที่ควบคุมการปฏิบัติงานรวมทั้งดูแลความประพฤติของบุคลาก  
กลุ่มบริหารงานบุคคลให้อยู่ในกรอบอันดีงาม 

ความรับผิดชอบงาน 
1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  
2. กรรมการบริหารงานโรงเรียนและประธานกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3. ที่ปรึกษาของคณะครูกลุ่มบริหารงานบุคคล  
4. วางตัวบุคลากรในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลและน าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน เพื่อแต่งตั้ง 
5. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบุคคลของโรงเรียน  
6. ควบคุมการจัดท าสถิติข้อมูลเพ่ือปรับปรุงพัฒนากลุ่มบริหารงานบุคคล 
7. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  
8. วางแผน / งาน / โครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจ าปี  
9. ก าหนดรูปแบบแผนภูมิการบริหารนของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
10. นิเทศงานแก่บุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคลในการปฏบิัติงานเพื่อให้เกิดผลอย่างมีประสิ 

เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการและแก้ปัญหาที่เกี่ยวกับกลุ่มงานบริหารงานบุคคล  
11. ควบคุม ดูแล ติดตามการประเมินผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริการบุคคลงแนวทางการพร้อมทั้ แก้ปัญหาและอุปสรรค เสนอแก่ผู้อ 

านวยการและคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเพ่ือพัฒนากลุ่ม บริหารงานบุคคล 
 

12. รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนในกรณีที่ผู้อ านวยการโรงเรียนไปตดิต่อราชการภ 
โรงเรียนไปราชการตา่งจังหวัดหรือต่างประเทศ  

13. ควบคุม ตรวจสอบการจัดท าเอกสารเผยแพร่การแบ่งสายงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล การจัดท า คู่มือหรือเอกสาร 

ที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารบุคคล เช่น กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และแนวปฏ  
14. ด าเนินการตามนโยบายทีป่ระชุมจากคณะกรรมการสถานศึกษา  
15. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล  
16. รับผิดชอบกับตดิตามงานส านักงานบริหารงานบุคคล  
17. รับผิดชอบก ากับติดตามงานตามนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน  
18. รับผิดชอบงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
   



2. ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
ภาระหน้าที่และความรับผิดขอบ ดังนี้ 

 

 

1. เป็นหัวหน้างานบุคลากร/งานธุรการ 
2. ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงานบุคคล ตามท่ีได้รับมอบห  
3. ควบคุม ดูแล ติดตามงานดังนี้ 

3.1 เขียนแผนงาน / โครงการ / เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
a. รับผิดชอบการลงเวลาปฏิบัติราชการครู / ลูกจ้างประจ/ลูกจ้างชั่วคราว  
b. จัดท าสถิติการลาของข้าราชการครู / ลูกจ้างประจ า /ลูกจ้างชั่วคราว 
c. ท าทะเบียนประวัติครู–ลูกจ้างประจ า  
d. รับผิดชอบการบรรจุแต่งตั้ง การโอน ย้าย การออกจากราชการ  
e. รวบรวมข้อมูลระเบียบและแนวปฏิบัติในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานธุรการ การปฏิบัติงานด บรรณ การลงทะเบียน 

รับ– ส่งหนังสือ การโต้ตอบหนังสือราชการและหนังสือที่มีถึงสถานศึ รวมถึงการจัดเก็บเอกสารและทำ 
ลายหนังสือ  

4. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
3. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 
 
 

1. เป็นท่ีปรึกษาเกี่ยวกับแผนงานต่าง ๆ ตลอดจนเสนอแนะความคิดเห็นในการพัฒนาและปรับปรุงง 
2. พิจารณางานหรือโครงการท่ีงานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงานบุคคลที่ขอจัดท า  
3. ช่วยเหลือติดตาม ดูแล และประเมินผลโครงการหรืองานหรือกิจกรรมท่ีได้บรรจุไว้ในแผนปฏิบั 

ของโรงเรียนในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคล  
4. ปฏิบัติงานอื่น ๆได้รับมอบหมายตามท่ี 

 

 
 
 
4. งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 
 

1. จัดอบรม ศึกษาดูงาน จัดประชุมปฏิบัติการที่เก่ียวกับงานส่งเสริมประเมินวิทยฐานะ  
2. ให้ค าปรึกษาและสนับสนุนการด าเนินงานวิจัย เพ่ือให้เจ้าของโครงการ / กิจกรรมน าผลไปพั ต่อไป 

 
3. เป็นผู้ด าเนินโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการพัฒนาบุคลากรและพัฒนาประสิทธิภาพครู  
4. จัดโครงการพัฒนาความก้าวหน้าให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีวิทยฐานะสูงขึ 

ส่งเสริมการเปลี่ยนต าแหน่งสายงานในหน้าที่ให้สูงขึ้น  
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 



5. งานทะเบียนประวัติและการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 
 
 

1. จัดท าทะเบียนประวัติบุคลากรในโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน งานทะเบียนประวัติ  
1.1 การจัดท าและการเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 

ลูกจ้างตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
1.1.1 โรงเรียนจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการและบุครูลากรทางการศึกษาจ านวน2 ฉบับ 
1.1.2 โรงเรียนเก็บไว้1ฉบับส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจานวน1 

ฉบับ 
1.1.3 เปลี่ยนแปลงและบันทึกข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ 

 
1.2 การแก้ไขวันเดือนปีเกิดของข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างตามแนวทาง 

การปฏิบัติ 
1.2.1 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประสงค์จะข้อแก้วันเดือนปี 

 
เกิดยื่นค าขอตามแบบที่กโดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาเบื้องต้นประกอาหนดสูติบัตรด้วยทะเบียน 
ราษฎร์หลักฐานทางการศึกษา 

1.2.2 ตรวจสอบความถูกต้อง 
1.2.3 น าเสนอไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติการแก้ไขต่อ.ค.ศ. 
1.2.4 ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ 
1.2.5 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
2. จัดท าเรื่องการขอเครื่องขอราชอิสริยาภรณ์ของบุคลากรในโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยแะเป็น 

ปัจจุบันตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้  
2.1 ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทาน 

เครื่องราชอิสริยาภรณ ์ 
2.2 ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที'กฎหมายกาหนด  
2.3 จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิ 

ดิเรกคุณาภรณ์และผู้คืนเรื่องราชการอิสริยาภรณ์ 
2.4 จัดท าทะเบียนคุมเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้บุคลากรในโรงเรียนให้ถูกต้องและเป็นปัจ  

3. การท าบัตรข้าราชการมีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
3.1 ผู้ชมมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่างๆโดยมีหลักฐานเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.2 ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 

 
3.3 น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจโดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลาตัวโดยคุมทะเบียนาดับ 

ประวัติไว้ 
3.4 ส่งคืนบัตรประจวถึงสถานศึกษาาตั 

4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
6. งานประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 



 
1. ดูแลรับผิดชอบงานเกี่ยวกับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครู และบุคลากรทางกา ลูกจ้างประจ า 

และพนักงานราชการ  
2. ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลและคณะกรรมการพิจารณาความ 

ดีความชอบของข้าราชครูและบุคลากรในโรงเรียน  
3. รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปย ส 

านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป  
4. สรุปข้อมูลด้านต่าง ๆคลากรที่ใช้ประกอบการประเมินผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการของบุ  
5. การลงเวลาปฏิบัติราชการ การไปราชการ การออกจากราชการ  
6. รวบรวมข้อมูลประกอบการพิจารณาความดีความชอบ 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
7. งานวางแผนจัดสรรอัตราก าลัง 

ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 

1. การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
 

1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคนตามแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
1.1.1 วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของ 

โรงเรียน 
 

1.1.2 จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนโดย 
ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์... าหนด 

1.1.3 น าเสนอแผนอัตราก าลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อ.ก..ศ.เขตพ้ืนที่ศึกษา 
1.1.4 น าแผนอัตราก าลังของโรงเรียนสู่การปฏิบัติ 

1.2 การก าหนดต าแหน่งตามแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
1.2.1 สถานศึกษาจัดท าภาระงานสาหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
1.2.2 น าแผนอัตราก าลังมากหนดตา าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ของโรงเรียนเพ่ือน าเสนอ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาและหรือ.ค..แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติ 
1.3 การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครูตามแนวทางการ 

ปฏิบัติดังนี้ 
 

1.3.1 สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต /าแหน่งขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลง 
เงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยัง 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

1.3.2 ประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต /าแหน่งขอกาหนด 
ต แหน่งเพ่ิมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์.ค.ศ. ก าหนด 

i. ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต/ เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะทางการศึกษาเพ่ือนาแหน่ง าเสนอ 
 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาและหรือก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจแต่งตั้ง 
2. หน้าที่การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 



2.1 ด าเนินการสรราเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุลากรทางการศึก 
ในสถานศึกษากรณีท่ีได้รับมอบอ านาจจากอ..ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
 

2.1.1 การสอบแข่งขันการสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุ พิเศษในต 
าแหน่งครูผู้ช่วยครุและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษาให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และ วิธีการที่ก.ค.ศ. ก 
าหนด 

2.1.2 การบรรจุแต่งตั้งผู้ช านาญหรือผู้เชี่ยวชาญระดับสูง 
 

1. ให้สถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจ าเป็นอย่างยิง'ต่อการเรียนการสอน 
ของสถานศึกษาไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อขอความเห็นชอบจาก..ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาและขอ 
อนุมัติต่อก.ค.ศ.  

2. เมื่อก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาด าเนนิการบรรจุและแตง่ตัง้ใน 
ต าแหน่งวิทยฐานะและให้ได้รับเงินเดือนตามที่ก.ค.ศ. ก าหนด 

2.2 การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
2.2.1 กรณีลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 

 
2.2.2 กรณีลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว กรณีอืน่นอกเหนือจากข้อ3.1สถานศึกษา 

สามารถด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา 
ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษาก าหนด 

2.3 การแต่งตั้งย้ายโอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

2.3.1 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาอ่ืนตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

1. เสนอค าร้องขอย้ายไปยงัส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อด าเนินการ 
น าเสนออ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้าผู้รับยแล้วแต่กรณีและ้าย  

2. บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับบ้ายมาจาก 
สถานศึกษาอื่นในเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือเขตพื้นท่ีการศึกษาอืน่สาหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา  

3. รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วไปยังสนตัวักงานเขตพื้นที่การ ศึกษา 
เพื่อจัดทะเบียนประวัติต่อไป  

2.3.2 การโอนหรือเปลี่ยนสภาพของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นตามแนวทาง 
การปฏิบัติ(ม.58) ดังนี้ 

1. เสนอค าร้องขอโอนข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่นไปยังเขตพืน้ที่การศึกษาเพื่อ 
ด าเนินการต่อไป 

2. บรรจุแต่งตั้งตามเกณฑ์และวิธีการที่.ค.ศ.หรืออ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาก าหนด 
3. การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 

การบรรจุกลับเข้ารับราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
 
ศึกษากรณีออกจากราชการ(ม.64) ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี(.65) ออกจากราชการเพ่ือรับ 
ราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร(.66) และลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือ 
ข้าราชการอื่นที่ไม่ใช่ข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษา(.67)ตมแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
 
 
 

3.1 กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี(.65) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายใน 
 
ก าหนดเวลาที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติแต่ไม่เกิน4ปีให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา53สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 3.2 

กรณีออกจากราชการเพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร(.66) 



ให้ยื่นเรื่องขอเข้ากลับรับราชการภายใน180วันับแต่พ้ืนจากการรับราชการทหารให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา53 
สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
 

3.3 กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา(ม.67) สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การ ศึกษา ให้ผู้มีอ 
านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา53ที่ต้องการจะรับราชการเสนอเงื่อนไขไปให้ก.ค.ศ. หรือผู้ที่ก.ค. 
ศ.มอบหมายพิจารณาอนุมัติเมื่อได้รักบารอนุมัติแล้วให้ผู้มีอ53านาจตามาตราสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

4. การรักษาราชการแทนและรักษาราชการในต าแหน่งตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
 

4.1 ในกรณีที'ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รอง ผู้อ 
านวยการสถานศึกษารักษาราชการแทนถ้ามีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อ านวย การส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาคคนหนึ่งรักษาราชการแทนใดถ้าไม่มีผู้ด ารงต าแหน่ง รองผู้อ 
านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่ 
มีความเหมาะสมให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็น 
ผู้รักษาราชการแทน(ม.54 แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวง ศึกษาธิการ) 

4.2 กรณีต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งใดว่างลงหรือผู้ด ารง 
 
ต าแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุแต่งตั้งตามมาตรา53สั่งให้ข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษารักษาราชการในต าแหน่ง(มาตรา 58 แห่งกฎหมายว่าด้วยข้าราชการครูและบุคลการทาง 
การศึกษา)  

5. น าเสนอแผนอัตราก าลัง เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
6. น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ 
7. ด าเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินรายได้สถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์วิธีการของ  

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และโรงเรียนก าหนด  
8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 

 

8. งานส านักงานและเลขานุการ 
ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 
 

1. เป็นหัวหน้างานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2. ท าหน้าที่เป็นแผนงานเขียนแผนงาน / โครงการ / เพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  
3. ประชุม นิเทศ หัวหน้างานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
4. ศึกษาวิเคราะห์แผนงานตามโครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
5. ประสานงานและควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
6. ประสานงานหัวหน้างานทุกงานในกลุ่มบริหารงาน วางแผนงาน / โครงการ เพ่ือขออนุมัติแผน ประจ าปี 

 
7. บันทึก/จัดพิมพ์การประชุมประจ าเดือนของบุคลากรโรงเรียน จัดท าวาระการประชุมประจเป็น าเดื เลขานุการ 

การประชุมในกรณีต่างๆ  
8. ส ารวจ จัดซื้อจัดหา เก็บและเบิกจ่ายพัสดุอุปกรณ์ประจ าส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล งาน 

ของกลุ่มงานสารสนเทศ ธุรการพัสดุ-ครุภัณฑ์การเงินและประชาสัมพันธ์ของฝ่ายบริหารบุคคล 



9. วางแผน จัดท า พัฒนา ห้องส านักงานให้มีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร สามารถน าเสนอให้ผู้เกี่ยวข้ 
หรือสนใจเข้าใจระบบการบริหารงานภายในโรงเรียน 

10. ดูแล พัฒนาห้องส านักงาน ให้มีความสะดวก พร้อมต้อนรับผู้มาใช้บริการได้ 
11. ติดต่อประสานงานกับทุกงานในฝ่ายและฝ่ายอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง  
12. จัดท าเอกสารแบบฟอร์มต่างๆที่เกี่ยวข้องกับงานในฝ่ายบริหารบุคคลไว้บริการอย่างเพียงพอ  
13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
9. งานสารบรรณ ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ 

ดังนี ้
 

1. ร่าง โต้ตอบ รับ–ส่ง หนังสือราชการ ในระบบMy Office ของโรงเรียน  
2. ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพโดยการน าระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานให้ 

เหมาะสม  
3. ควบคุมการรับ– ส่ง หนังสือของโรงเรียนMyOffice ของโรงเรยีน  
4. ลงทะเบียนหนังสือราชการ ในระบบMy Office ของโรงเรียน 
5. ลงเลขที่หนังสือออก ในระบบMyOffice ของโรงเรียน  
6. เสนอหนังสือในระบบ My Office ของโรงเรียน ตามล าดับขั้นตอน เพื่อให้ผู้อ านวยการพิจารณาสั 
7. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน 
8. ด าเนินการตามระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตร๒ี๕๒๖พ.ศและที่แก้ไขเพิ่มเติม.  
9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
10. งานวินัยและการรักษาวินัย 

ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี ้

 
1. ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง ด าเ โดยผู้อ 

านวยการโรงเรียนในกรณีต่อไปนี้  
1.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

แนวทางปฏิบัติกรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
 

1.1.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือด าเนินการสอบสวนเพื่อให้ได้ 
ข้อเท็จจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าเมื่อมีกรณีอันมีมูลที'ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาในสถานศึกษากระท าความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
 

1.1.2 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม กระท 
าผิดวินัยหรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ตัดเงินเดือนหรือลดขั้นเงินเดือนหรือลดขั้นเงินเดือนตามที่ 
คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

1.1.3 รายงานการด าเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
มัธยมศึกษาเขต28 

1.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
แนวทางปฏิบัติกรณีความผิดวินัยร้ายแรง 



1.2.1 ผู้มีอ านายสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา53แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษากระท 
าผิดวินัยอย่างร้ายแรงตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎ.ค.ศ. 
 

1.2.2 ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตร53แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาเสนอผลการพิจารณาให้.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาลงโทษ 
 

1.2.3 ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา53แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามการพิจารณาของ..ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

1.2.4 รายงานการด าเนินงานทางวินัยไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
1.3 การอุทธรณ์ 

แนวทางปฏิบัติการอุทธรณ์ 
 

1.3.1 การอุทธรณ์กรณีความผิดไม่ร้ายแรงให้ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษายื่น 
เรื่องขออุทธรณ์ต่อ.ก.ค.ศ. ก าหนด 

1.3.2 กรณีอุทธรณ์กรณีความผิดร้ายแรงให้ข้าราชการและบุคลการทางการศึกษายื่น 
 
เรื่องขออุทธรณ์ต่อ.ก.ค.ศ. ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่าสั่ง.ค.ศ.ก าหนด 

1.4 การร้องทุกข์ 
แนวปฏิบัติการร้องทุกข์ 

 
1.4.1 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ ต่อก.ค.ศ. 

ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง 
 

1.4.2 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความ 
คับข้องใจเนื่องมาจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาหรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยให้ร้องทุกข์ 
ต่ออ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 

2. แนวปฏิบัติการเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย 
2.1 ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบ'ดีต่อย่างทีผู้ใต้บังคับบัญชา 
2.2 ด าเนินการให้ความรู้ฝึการสร้างขวัญและกอบม าลังใจการจูงใจฯลฯ 

 
2.3 หมั่นสังเกตตรวจสอบ ดูแลเอาใจใส่ป้องกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระทำ 

าผิดวินัยตามควรแก่กรณี 
3. แนวปฏิบัติการลาออกจากราชการ 

 
3.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูครูผู้ช่วยและ 

บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
3.2 รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
4. แนวปฏิบัติการให้ออกจากราชการกรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที'ราชการหรือไม่ผ านการเตรียม 

ความพร้อมและพัฒนาอย่างเขม้ต่ากว่าเกณฑ์ท่ี.ค.ศ.ก าหนด  
4.1 ด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรื 

รับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที'กฎของ.ค.ศ. ก าหนด 
 

4.2 ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้'และความรับผิดชอบที'กาหนดไว้ใน 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 

4.3 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชก 
หรือเตรียมความพร้อมหรือพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 

4.4 รายงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 



5. แนวปฏิบัติการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป 
5.1 สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วยและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 

 
5.2 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการ 

หากภายหลังปรากฏหว่าขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา30แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครุและ 
บุคลากรทางการศึกษา 

5.3 รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
6. แนวการปฏิบัติการให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

 

6.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนในกรณีที่ค 
ผู้ช่วยครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนมีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้งกรร 
สอบสวนหรือถูกฟ้องคดีอาญาหรือต้องหาว่ากระท าผิดอาญา(เว้นแต่ได้กระท าผิดโดยประมาทหรือความ ผิดลหุ โทษ) 
 

6.2 รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังส พ้ืนที่านักงานเขต 
การศึกษา 
 

7. แนวการปฏิบัติการให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทนด าเนินการตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี.ค.ศ.ก าหนดและรายงานการออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา นอกจากด 
าเนินการตามท่ีก าหนดในกฎ.ค.ศ. แล้วยังสามารถด าเนินการได้ต่อไปน้ีดัง  

7.1 กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ าเสมอ 
7.1.1 ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บป่วย  
7.1.2 ถ้าผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่สามารถปฏิบั  

ราชการได้ 
7.1.3 รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

7.2 กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ  
7.1.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมัคร 

ใจจะไปปฏิบัติราชการตามความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ 
1.2 รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนการศึกษา 

7.3 กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา30แห่งกฎหมาย  
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย( .30 (1)) กรณีเป็นผู้ด ารงต าแหน่ง 
ทางการเมืองสมาชิกสภาท้องถิ่นตาม(.30 (1)) กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ 
หรือเป็นโรคท'ีกาหนดในกฎ ก.ค.ศ. (ม.30 (5)) กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี(.30(5) (7)) กรณีเป็น 
กรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง(.30(8))หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย 
(ม.30 (9))  

7.3.1 สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วยและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามคุณสมบัติในมาตรา30 (1) (4) (5) (7) (8) หรือ(9) แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 
 

7.3.2 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ขาดคุณสมบัติตามข้อ6.3(1)ออกจากราชการ 
7.3.3 รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
7.4 กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไปกรณีมีเหตุสงสัยว่าเปน็ผู้ไม่เลื่อมในในการปกครองระบอบ 

ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษตัริย์ทรงเป็นประมุข(.30(3)) 
 

7.4.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควร 
สงสัยว่าครูผู้ช่วยและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไป(มาตรา3,(3)) 



7.4.2 ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนต่อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
7.4.3 เมื่อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติเห็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไปตา 

30 (3) ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการ 
7.5 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามาบอกพร ่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่ถ 

เหมาะสม 
 

7.5.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนครูผู้ช่วยและ 
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนมีกรณีถูกกล่าวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถในอันหน้าที'ีจ่ะปฏิบ 
ราชการบกพร่องหรือประพฤติปฏิบัติตนไม่เหมาะสม 
 

7.5.2 ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าครูผู้ช่วยครุและ 
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนไม่เป็นผู้หย่อนความสามารถไม่บกพร่องในหน้'าทีชการหรือเป็นผู้ประพฤติตนไม่ เหมาะสม 
ให้สั่งยุติเรื่องแต่ถ้ะกรรมกาคณรสอบสวนและผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าเป็นผู้หย่อน 
ความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่เใหมาะสม้ส่งเรื่องไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึก เพ่ือเสนอ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
 

7.5.3 เมื่อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการให้ผู้อ านวยการ 
สถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบ าเหน็จบานาญเหตุทดแทน 

7.6 กรณีมีมลทินมัวหมอง 
 

7.6.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบวินัยอย่างร้ายแรงกรณีมี 
เหตุสงสัยอย่างยิ่งว่าครูผู้ช่วยและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนได้มีการกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงแต่การ 
สอบสวนไม่ได้ความแน่ชัดพอที่จะสั่งลงโทษทางวินัยรถ้าให้รับายแราชการต่อไปจะทง าให้เสียหายต่อทาง 
ราชการอย่างร้ายแรง 
 

7.6.2 ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เพ่ือเสนอ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
 

7.6.3 เมื่อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการเพราะมีมลทิน 
หรอืมัวหมองกรณีถูกสอบสวนข้างต้นให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบ าเหน็จ บ 
านาญเหตุทดแทน 
 

7.7 กรณีได้รับโทษจ าคุกโดยค าสั่งขหรือรับโทษจงศาล าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกใน 
ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

7.7.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญเหตุ 
ทดแทน เมื่อปรากฏว่าครูผู้ช่วยและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนได้รับโทษจ าคุกโดยค าสั่งของศาลหรือรับ 
โทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที'สุดให้จ าคุกในความผิดที'ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

7.7.2 รายงานผลการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

8. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครู และบุคลากร ตรวจการปฏิบัติงาน ตรวจการแต่งก บุคลากร 
จัดรวบรวมสารสนเทศ ข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวินัยและการรักษาวินัยท้ังดาเนินการ 
แก้ไขปัญหาบุคลากรท่ีไม่ปฏิบัติตามวินัย  

9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
11. งานพัฒนาบุคลากร 

ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 



 

1. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับกลุ่มงานพัฒนาบุคลากร 
2. วางแผนและด าเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ 
3. วางแผน ส่งเสริม จัดท าโครการการพฒันาบุคลากรด้านการอบรม การศึกษาดูงาน การฝึกงานเฉพาะ  

ต าแหน่ง การศึกษาต่อ เพ่ือให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาด้านการพัฒนาครูและบุค 
ทางการศึกษาและจัดท าสถิติการอบรมพัฒนาของบุคลากร  

4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
12. ส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 

1. จัดวางแผนเพื่อส่งเสริมให้ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา ของโรงเรียนมีโอกาสพฒันาวิ ตนเอง 
โดยการศึกษาต่อในระดับท่ีสูงขึ้นเพื่อพัฒนางานในหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพและคุณภาพ  

2. วิเคราะห์สภาพงานพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อ  
3. จัดระบบและวางแผนในการจัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทาง 

ศึกษาให้สอดคล้องกับแบบแผนของทางราชการและโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน  
4. ประสานงานการด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามสมรรถนะการปฏิบัติงาน ภาระงาน 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพของข้าราชการครู 
และบุคลากรในโรงเรียน  

5. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอมี/ต่ออายุ ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
6. วางแผนด าเนินการคัดเลือกสรรหาครูดีเด่นลูกจ้างดีเด่นประเภทสาขาวิชาต่างๆ อย่างเป็นระบบ  
7. ส่งเสริมสวัสดิการสวัสดิภาพ สิทธิประโยชน์เกื้อกูลและความมั่นคงของผู้ประกอบอาชีพ 
8. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์สาระสในพระราชบัญญัติภาคครูและบคุลากรทางการศกึษาาคัญ..2546 

 
ปีละครั้ง 

9. ก ากับดูแลการปฏิบัติตามมาตรฐานและจรรยาบรรณครูทุกภาคเรียน  
10. ประสานสิทธิหน้าท่ีของสมาชิกครุสุภาให้แก่ทุกคน  
11. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 

 
 
 
13. งานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรติ 

ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 

1. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรติบุคลกรในโรงเรียน 
2. ดูแลสวัสดิการต่าง ๆ ที่เป็นโครงการส าหรับงานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรติบุคลกรใ 
3. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการจัดสวัสดิการแก่บุคลากรในโรงเรียนในรูปแบบต่าง ๆ  
4. ประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ เพื่อการให้สวัสดิการตามความเหมาะสม 

 



5. ส่งเสริมกิจกรรมสร้างขวัญก าลังใจในวันครบรอบวันเกิดครู บุคลากรย้ายเข้า-ย้ายออก/เกษียณการ 
ได้รับการเลื่อนต /าแหน่งสาเร็จการศึกษาที่สูงขึ้น/ได้รับวิทยฐานะเพิ่มาเนินการสร้างขวัญก าลังใจ 
แก่ครูและบุคลากรในสถานศึกษาเนื่องในโอกาสต่าง ๆ อย่างมีประสิทธิภาพ  

6. ปฏิบัติอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
14. งานการลา ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 
 
 

1. จัดท าและปรับปรุงข้อมูลครูและบุคลากรในสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบัน  
2. ดูแลระบบเครื่องบันทึกเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรและด าเนินการเกี่ยวกับการบันทึก เวลาปฏิบัติราชการ 

 
3. ตรวจเช็คการลงเวลามาปฏิบัติหน้าท่ีราชการของข้าราชการครู ครูอัตราจ้างกจ้างประจา ลู 

และลูกจ้างชั่วคราว ทุกวัน และรวบรวม น าเสนอต่อผู้บริหารรับทราบและพิจารณา  
4. สรุปการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการครู ครูอัตราจ้าง ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว และรายงานผู้บริหาร 

ในรอบ1เดือน  
5. จัดท าแบบฟอร์มการลา 
6. ด าเนินการเกี่ยวกับการลาทุกประเภทและน าเสนอต่อผู้บริหารเพื่อพิจารณา  
7. รายงานสรุปวันลาประจ าปีงบประมาณต่อผู้บริหารและส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
8. จัดท าท าเนียบบุคลากรของโรงเรียน  
9. ปฏิบัติอื่นตามท่ีได้รับมอบหมายๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
15. งานการเลื่อนเงินเดือน 

ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี ้
 

1. การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1.1 การเลื่อนเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

 
1.1.1 ผู้อ านวยการโรงเรียนแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 
1.1.2 คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎก.ค.ศ. ว่าด้วยการ 

เลื่อนเงินเดือน 



1.1.3 ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชกาะบุคลากรทางการครแูล 
ศึกษาในสถานศึกษากรณีสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรยีนต้องชี้แจงเหตุผล 
ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 

1.1.4 คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อน 
เงินเดือน 
 

1.1.5 ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรท 
ศึกษาในสถานศึกษากรณีไม่สั่งไม่เลื่อนเงินเดือนข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนต้องชี้แจง 
เหตุผลให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 
 

1.1.6 กรณีเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ ความตาย 
อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ให้รายงานไปยังสชการ านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดาเนินการ 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่.ค.ศ.ก าหนด 
 

1.1.7 รายกงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 
 

1.2 การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติรตามแนวทางชการ 
การปฏิบัติดังนี้ 
 

1.2.1 แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงที่เก่ียวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติ 
ราชการให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดาเนินการขอเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 

1.2.2 สั่งเลื่อนเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษเพ่ือประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จ 
บ านาญ 

1.2.3 รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดาเนินการต่อไป 
 

1.3 การเลื่อนเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยตามแนวทางการ 
ปฏิบัติดังนี้ 
 

1.3.1 ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อฝึกดูงานหรือบรม 
ปฏิบัติงานวิจัยจากโรงเรียนหรือสถานฝึกอบรมฯลฯ 

1.3.2 ด าเนินการพิจารณาตามระเบียบที่.ค.ศ. ก าหนด 
1.3.3 สั่งเลื่อนเงินเดือนส าหรับผู้ที่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
1.3.4 รายงานผลการด าเน ิการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. ปฏิบัติอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 

 


