
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลกัเกณฑ์การบริหาร 
และพฒันาทรัพยากรบุคคล 027 
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วิสัยทัศน์ 

 โรงเรียนร่วมใจประสิทธิ์ เป็นองค์กรท่ีมุ่งเน้นบริหารจัดการศึกษาแบบท่ีมีส่วนร่วมนักเรียนมีทักษะ
การเรียนรู้ตามมาตรฐานหลักสูตร อยู่อย่างพอเพียง เทิดทูนสถาบัน สืบสานพระราชปณิธาน สนองงาน
พระราชดำริ พัฒนาสถานศึกษาให้มีคุณภาพ 
 

พันธกิจ 

๑. จัดการศึกษาขั้นพื้นฐานให้กับประชากรในวัยเรียนอย่างท่ัวถึงรวมทั้งผู้ยากไร้ ขาดแคลน ด้อย
โอกาส และพิการ 

๒. ยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาปฐมวัยมาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐานให้เป็นไปตาม
มาตรฐานการศึกษาชาติ 

๓. จัดการศึกษาขั้นพื้นฐานให้ผู้เรียนมีคุณภาพได้มาตรฐานสากล เป็นคนดีคนเก่ง มีความสุข มี
ความรักและภาคภูมิใจในความเป็นไทย สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒  
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๕และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๕๓ และหลักสูตรสถานศึกษา 
พ.ศ.๒๕๕๓ โดยพัฒนาจากหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ.๒๕๕๑ 

๔. พัฒนาการจัดกระบวนการเรียนรู้ท่ีเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ และพัฒนาสภาพแวดล้อม 
ในโรงเรียนให้สวยงาม สะอาด ร่มรื่น ปลอดภัยเอื้อต่อการเรียนรู้ 

๕. พัฒนานักเรียนให้มีคุณธรรมนำความรู้ก้าวทันเทคโนโลยี พัฒนาและใช้ส่ือ นวัตกรรม
เทคโนโลยีทางการศึกษาให้เกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพอย่างสูงสุด ใช้ชีวิตอย่างพอเพียง เคียงคู่งาน
พระราชดำริ 

๖. พัฒนาระบบการบริหารจัดการทุกด้านให้มีประสิทธิภาพตามหลักธรรมมาภิบาล 
๗. ส่งเสริมให้ชุมชนเข้ามามีส่วนร่วมรับผิดชอบการจัดการศึกษา โดยสร้างความตระหนักให้

ชุมชนและทุกภาคส่วนเห็นความสำคัญ และมีส่วนร่วมในการพัฒนาการศึกษาโดยยึดหลักประชาธิปไตย 
 

เป้าหมาย 
๑. ประชากรวัยเรียนทุกคน ได้รับการบริการทางการศึกษาข้ันพื้นฐาน อย่างเสมอภาคและท่ัวถึง 
๒. ประชากรวัยเรียนทุกคน ได้รับการบริการทางการศึกษาขั้นพื้นฐาน อย่างมีคุณภาพ

มาตรฐานสากล เป็นคนดี คนเก่ง มีความสุข มีความรักและภาคภูมิใจในความเป็นไทย 
๓. นักเรียนมีความสามารถใช้ส่ือเทคโนโลยี และใช้ชีวิตอย่างพอเพียง สามารถนำกิจกรรมตาม

โครงการพระราชดำริของสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารีมาประยุกต์ใช้ในชีวิตประจำวัน 
๔. ครูทุกคนสามารถจัดการเรียนรู้ท่ีเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ เพื่อให้ผู้เรียนได้รับการพัฒนาตาม

ธรรมชาติอย่างเต็มศักยภาพ 
๕. โรงเรียนมีระบบการบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ ตามหลักธรรมมาภิบาล 
๖. ชุมชนมีความรู้ ความเข้าใจ ตระหนักถึงความสำคัญของการจัดการศึกษา เข้ามามีส่วนร่วม

ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาในทุกระดับ มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

การบริหารงานบุคคล 

 



บทนำ 

  

การบริหารงานบุคลากร เป็นกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล เพื่ อให้ได้มาซึ่ งบุคคลดี มีความรู้

ความสามารถเหมาะสมกับงาน เข้ามาทำงานให้ได้ผลดีท่ีสุด โดยหน่วยงานสามารถดึงดูด ธำรงรักษาและ

พัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ ท้ังนี้เพื่อให้หน่วยงานสามารถทำภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ และ

ประสิทธิผลตามความมุ่งหมาย งานบุคลากร เป็นงานสำคัญงานหนึ่ง ท่ีจะทำให้โรงเรียน ประสบความสำเร็จใน

การดำเนินงาน เพราะงานบุคลากรเป็นกำลังสำคัญในการบริหารงานด้านอื่น ๆ ให้บรรลุเป้าหมาย อย่างมี

ประสิทธิภาพได้ ดังนั้นเพื่อให้สถานศึกษา มีรูปแบบแนวทางการดำเนินงาน ด้านการบริหารงานบุคคลท่ีมี

ประสิทธิภาพพัฒนาการบริหารสถานศึกษาให้สามารถบริหารสถานศึกษาให้สามารถบริหารจัดการได้อย่าง

สมบูรณ์ จึงจำเป็นท่ีต้องมีแนวทางการดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล โดยมีหลักการและแนวคิด 

ขอบข่าย/ภารกิจ ดังนี้ 

หลักการและแนวคิด 

 ๑.ยึดหลักความต้องการและการพัฒนาอย่างต่อเนื่องในการบริหารงานบุคคลของเขตพื้นท่ีการศึกษา
และสถานศึกษาตามนโยบาย กฎหมาย และหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 
 ๒.ยึดหลักความเป็นอิสระในการบริหารงานบุคคลของเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาตามนโยบาย 
กฎหมาย และหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 
 ๓.ยึดหลักธรรมาภิบาล 
วัตถุประสงค ์

 ๑.เพื่อให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหักธรรมาภิบาล 
 ๒.เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจท่ีรับผิดชอบให้
เกิดผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
 ๓.เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นในระเบียบ วินัย
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
 ๔.เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชู
เกียรติมีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็น
สำคัญ 
 ๕.เพื่อเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 

 



บทบาทหน้าที่โดยทั่วไปของงานบุคลากรมีดังต่อไปนี้ 
 ๑.จัดโครงสร้าง การบริหารบุคลากรให้เป็นระบบ 
 ๒.กำหนดบทบาทหน้าท่ีของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน 
 ๓.มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร 
 ๔.ควบคุม กำกับ ติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถและ เป็นไปตามเป้าหมาย 
 
ขอบข่าย/ภารกิจบริหารงานบุคคล 
 ๑.การวางแผนอัตรากำลัง 
 ๒.การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๓.การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
 ๔.การเปล่ียนตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๕.การดำเนินการเกี่ยวกับการเล่ือนขั้น 
 ๖.การลาทุกประเภท 
 ๗.การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 ๘.การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
 ๙.การส่ังพักราชการและการส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
 ๑๐.การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
 ๑๑.การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
 ๑๒.การออกจากราชการ 
 ๑๓.การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ 
 ๑๔.การจัดทำ บัญชีรายช่ือและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 ๑๕.การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๑๖.การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 ๑๗.การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 ๑๘.การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๑๙.การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๒๐.การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การดำเนินงานท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารงาน 
บุคคลให้เป็นไปตามกฎหมาย 
 

ขอบข่าย/ภารกิจการดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษา 
  

 ขอบข่าย/ภารกิจการดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษาตามระบบการพัฒนาการ
บริหารรูปแบบนิติบุคคล มีรายละเอียดดังนี้ 
  



๑.การวางแผนอัตรากำลัง 
  ๑.๑ รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
   -จำนวนข้าราชการครู จำแนกตามสาขา 
   -จำนวนลูกจ้างประจำในสถานศึกษา 
  ๑.๒ วิเคราะห์ความต้องการอัตรากำลัง 
  ๑.๓ จัดทำแผนอัตรากำลัง 
  ๑.๔ เสนอแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐานไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  
 

๒.การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๒.๑ รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานเกี่ยวกับจำนวนข้าราชการครู จำแนกตามสาขา 
  ๒.๒ เสนอความต้องการจำนวนและอัตราตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษา จำแนกตามสาขา ตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนดต่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
 

 ๓.การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
  ๓.๑ เสนอความต้องการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาโดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  ๓.๒ ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุแต่งต้ังบุคคล เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างช่ัวคราว ตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด และสอดคล้องกับแผน
อัตรากำลังท่ีสถานศึกษากำหนด ต่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  ๓.๓ ดำเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพื่อปฏิบัติงานในสถานศึกษาตำแหน่งต่าง ๆ ตาม
ความต้องการของสถานศึกษาโดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  ๓.๔ แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ์
การประเมินผลการปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการลูกจ้างประจำ และ
ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างช่ัวคราวทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 
  ๓.๕ ดำเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการสำหรับบุคลากรทางการศึกษาหรือเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มสำหรับผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการในตำแหน่ง “ครูผู้ช่วย” ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
  ๓.๖ ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในตำแหน่งครูผู้ช่วยเป็นระยะ ๆ ตามแบบประเมินท่ี 
ก.ค.ศ. กำหนด และในการประเมินแต่ละครั้งให้ประธานกรรมการแจ้งผลการประเมินให้ครูผู้ช่วยและผู้มี



อำนาจตามมาตรา  ๕๓ ทราบ และในส่วนของพนักงานราชการ และลูกจ้างต้องจัดให้มีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเป็นระยะๆ ทุก ๖ เดือน 
  ๓.๗ รายงานผลการปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม
แล้วแต่กรณี ต่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  ๓.๘ ดำเนินการแต่งต้ังหรือส่ังให้พ้นจากสภาพการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทา
การศึกษาตามอำนาจหน้าท่ีท่ีกฎหมายกำหนดหรือเมื่อได้รับอนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ. วิสามัญ เฉพาะกิจของ
สถานศึกษารูปแบบนิติบุคคล 
 

 ๔. การเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

  ๔.๑ การเปล่ียนตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาเสนอความประสงค์และเหตุผลความจำเป็นในการขอเปล่ียนตำแหน่งกรณีสมัครใจกรณี
เพื่อประโยชน์ทางราชการ และกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพต่อผู้บริหารสถานศึกษาเพื่อส่งให้
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานพิจารณาดำเนินการตามหลักเกณฑ์วิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
   

๔.๒ การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 ๔.๒.๑ การย้ายผู้บริหารสถานศึกษาหรือผู้บริหารสถานศึกษาในหน่วยงานการศึกษา

ท่ีเรียกช่ืออย่างอื่น  ผู้บริหารสถานศึกษาเสนอความประสงค์เหตุผลความจำเป็นในการย้ายไปยัง
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้นฐาน หรือสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแล้วแต่กรณี 

 ๔.๒.๒ การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๑) รวบรวมรายช่ือและข้อมูลรายช่ือและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงค์

จะขอย้ายและให้ความเห็นเสนอไปยังสถานศึกษาท่ีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประสงค์
จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน 

  ๒) พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ี
ประสงค์จะขอย้ายปฏิบัติงานในสถานศึกษา 

   ๒.๑) ในกรณีให้ความเห็นว่าไม่ควรรับย้ายข้าราชการครูลุคลากร
ทางการศึกษาให้เสนอเรื่องไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. 
วิสามัญเฉพาะกิจของสถานศึกษารูปแบบนิติบุคคล 

   ๒.๒) ในกรณีให้ความเห็นว่าไม่ควรรับย้ายข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ให้แจ้งเรื่องไปยังผู้บริหารสถานศึกษาต้นสังกัดของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาท่ีประสงค์จะขอย้ายทราบ 

  ๓)  พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ี
ประสงค์จะขอย้ายปฏิบัติงานในสถานศึกษา 



   ๓.๑) ในกรณีท่ีเห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ให้เสนอเรื่องไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อขออนุมัติ  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 

   ๓.๒) ในกรณีให้ความเห็นว่าควรรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ให้แจ้งเรื่องไปยังผู้บริหารสถานศึกษาต้นสังกัดของข้าราชการครูลุคลากรทางการศึกษา
ท่ีประสงค์จะขอย้ายทราบ 

  ๔) ส่ังย้ายและส่ังบรรจุแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคากรทางการศึกษา
แล้วแต่กรณีตามอำนาจหน้าท่ีท่ีกฎหมายกำหนด 

 

๔.๑ การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่างเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  ๔.๓.๑ การย้ายผู้บริหารสถานศึกษาหรือผู้บริหารสถานศึกษาในหน่วยงาน

การศึกษาท่ีเรียกช่ืออย่างอื่น ผู้บริหารสถานศึกษา เสนอความประสงค์และเหตุผลความจำเป็นในการ
ขอย้ายไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษาต้นสังกัดหรือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแล้วแต่
กรณี 

  ๔.๓.๒ การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ๑) รวบรวมรายช่ือและข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทา

การศึกษาท่ีประสงค์จะขอย้ายและให้ความเห็นเสนอไปยังสถานศึกษาท่ีข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน 

   ๒) สถานศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงค์จะขอย้ายมาปฏิบัติราชการในสถานศึกษา 

    ๒.๑) ในกรณีท่ีเห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาให้เสนอเรื่องไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อขออนุมัติ 
อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจของสถานศึกษารูปแบบนิติบุคคล 

    ๒.๒) ในกรณีท่ีเห็นว่าไม่สมควรรับย้ายข้าราชการครู
บุคลากรทางการศึกษา ให้เสนอเรื่องไปยังผู้บริหารสถานศึกษาต้นสังกัดของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงค์จะขอย้ายทราบ 

   ๓) ส่ังย้ายและส่ังบรรจุแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาแล้วแต่กรณีตามอำนาจหน้าท่ีท่ีกฎหมายกำหนด 

 

๕.การดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือน 
 ๕.๑ การเล่ือนเงินเดือนปกติ 
  ๑) ประกาศเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดี

ความชอบให้แก่ข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาทราบโดยท่ัวกัน 
  ๒) แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาเล่ือนเงินเดือนระดับสถานศึกษาตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายกำหนดให้ฐานะผู้บังคับบัญชา 



  ๓) รวบรวมข้อมูลพร้อมความเห็นของผู้มีอำนาจในการประเมินและให้
ความเห็นในการเล่ือนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตาม
ข้อ ๒ พิจารณา 

  ๔) แจ้งคำส่ังให้เล่ือนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในฐานะผู้บังคับบัญชาทราบพร้อมเหตุผลท่ีให้เล่ือนเงินเดือน 

  ๕) ส่ังเล่ือนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในฐานะ
ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ัง 

 ๕.๒ การเล่ือนเงินเดือนกรณีพิเศษ กรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการการ
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 

  ๑) เสนอเรื่องพร้อม ท้ั งข้อ เท็จจริงและความเห็น ท่ี เป็นข้อยุ ติและ
รายละเอียดต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

  ๒) ดำเนินการด้านสวัสดิการให้แก่ครอบครัวผู้ถึงแก่กรรมอันเนื่องมาจาก
การปฏิบัติหน้าท่ีราชการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายกำหนดตามความเหมาะสม 

   

๖. การลาทุกประเภท 
 ๖.๑ อนุญาตหรือเสนอขออนุญาตการลาตามนโยบายหลักเกณฑ์และวิธีการของ

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและกระทรวงศึกษาธิการ
ตามท่ีกำหนด 

 ๖.๒ เสนอเรื่องการอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อให้
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานพิจารณาตามอำนาจหน้าท่ีท่ีกฎหมายกำหนดหรือเพื่อ
ทราบแล้วแต่กรณี 

 

๗. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 ๗.๑ กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานและดัชนีช้ีวัดผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการ
ครูและบุคากรทางการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษาและท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

 ๗.๒ ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามข้อ ๑ 

 ๗.๓ นำผลการประเมินไปใช้ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษา 
 ๗.๔ รายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานในส่วนท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

ร้องขอได้รับทราบ 
 

 
 



๘. การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
 ๘.๑ การทำผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
  ๑) กรณีมีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ให้แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนการ

กระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรงในฐานะผู้บังคับบัญชา 
  ๒) พิจารณาลงโทษวินัย หากปรากฏผลการสอบสวนว่าผู้ใต้บังคับบัญชา

กระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรงตามอำนาจท่ีกฎหมายกำหนด 
  ๓) รายงานผลการพิจารณาลงโทษทางวินัยไปยัง อ.ก .ค.ศ. เขตพื้นท่ี

การศึกษาสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และ ก.ค.ศ. พิจารณาตามลำดับแล้วแต่กรณี 
ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

 ๘.๒ การทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
  ๑) ดำเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงเบ้ืองต้นในกรณีท่ีมีมูลท่ีควรกล่าวหาว่า

กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงไม่ชัดเจน 
  ๒) กรณีมีมูลกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงของครูผู้ช่วยและครูท่ีไม่มีวิทย

ฐานะในตำแหน่งคณะกรรมการสอบสวนการกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงในฐานะผู้มีอำนาจส่ังบรรจุ
และแต่งต้ังหรือรายงานต่อผู้มีอำนาจแล้วแต่กรณี 

  ๓) ประสานกับหน่วยงานการศึกษาอื่นและกรรมการสอบสวนกรณีมีการ
กระทำผิดวินัยร่วมกัน 

  ๔) พิจารณาสถานโทษหรือส่ังลงโทษตามอำนาจหน้าท่ีท่ีกฎหมายกำหนด
กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

  ๕) รายงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือเสนอสถานโทษไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษากรณีเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงของครูผู้ช่วยและครูท่ียังไม่มีวิทยฐานะเพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 

 

๙. การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
 เมื่อมีการแต่งต้ังคณะกรรมการการสอบสวนกรณีกระทำความผิดวินัยอย่างร้ายแรง

และมีเหตุส่ังพักราชการหรือส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อนให้ดำเนินการภายในขอบเขตอำนาจตามท่ี
กฎหมายกำหนดในกรณีตำแหน่งครูผู้ช่วยและตำแหน่งครูท่ีอยู่ไม่มีวิทยฐานะ 

 

๑๐.การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
 เสนอรายงานการลงโทษทางวินัยและการลงโทษให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาไปยังผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา
พิจารณาตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

 

 



๑๑. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
 ๑๑.๑ การอุทธรณ์ 
  รับเรื่องอุทธรณ์คำส่ังลงโทษทางวินัยของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาในสถานศึกษา แล้วเสนอไปยังผู้มีอำนาจตามกฎหมายกำหนดเพื่อพิจารณาในกรณีท่ี
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอเรื่องอุทธรณ์หัวหน้าสถานศึกษา 

๑๑.๒ การร้องทุกข์ 
รับเรื่องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาแล้วเสนอไป 

ยังผู้มีอำนาจตามกฎหมายกำหนดเพื่อพิจารณาในกรณีท่ีข้าราชการครูและบุคากรทางการศึกษาเสนอ
เรื่องร้องทุกข์หัวหน้าสถานศึกษา 

 

๑๒. การออกจากราชการ 
 ๑๒.๑ อนุญาตการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ในฐานะผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายกำหนดหรือรับเรื่องการ
ลาออกจากราชการของข้าราชการครู และบุคากรทางการศึกษา ในฐานะผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและ
แต่งต้ังพิจารณาแล้วแต่กรณี 

 ๑๒.๒ ส่ังให้ข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการในฐานะผู้มีอำนาจ
ส่ังบรรจุและแต่งต้ังหรือเสนอให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาแล้วแต่กรณี 

 

๑๓. การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ 
 ๑๓.๑ จัดทำข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราการครูบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
 ๑๓.๒ ดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับการเกษียณอายุราชการของข้าราชการครู

บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างในสถานศึกษา 
 ๑๓.๓ รับเรื่องการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด แล้วเสนอให้ ผู้มีอำนาจตามกฎหมาย

พิจารณา 
 

๑๔. การจัดทำบัญชีรายชื่อและให้ความเห็น เก่ียวกับการเสนอขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

 ๑๔.๑ ดำเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาและลูกจ้างประจำในสถานศึกษาไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อเสนอผู้มีอำนาจตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายกำหนด 

 ๑๔.๒ จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาและลูกจ้างประจำในสังกัด 

 

 
 



๑๕. การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๑๕.๑ สำรวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเล่ือนวิทยฐานะของข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา 
 ๑๕.๒ ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อช้ีแจงทำความเข้าใจ

หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะ
ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

 ๑๕.๓ รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานการปฏิบัติหน้าท่ี
ของผู้เสนอขอให้มีและเล่ือนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาส่งไปยังสำนักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อดำเนินการต่อไป 

 

๑๖. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 ๑๖.๑ ส่งเสริมการพัฒนาตนเอง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงาน

ให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ เพื่อนำไปสู่การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพทางการศึกษา 
 ๑๖.๒ สร้างขวัญและกำลังใจแก่ข้าราชการครูและกำลังใจแก่ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาโดยการยกย่องเชิดชูเกียรติ ผู้มีผลงานดีเด่นและมีคุณงามความดีตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกำหนดหรือกรณีอื่นตามความเหมาะสม 

 

๑๗. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 ๑๗.๑ ดำเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ประพฤติปฏิบัติ

ตามระเบียบวินัย มาตรฐาน และจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๑๗.๒ ควบคุมดูแล และส่งเสริมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการ

ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบวินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

 

๑๘. การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๑๘.๑ เป็นตัวอย่างท่ีดีแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
 ๑๘.๒ เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้ใต้บังคับบัญชามีวินัยในตนเอง 
 ๑๘.๓ ป้องกันไม่ให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระทำผิดวินัย 
 

๑๙. การริเร่ิมส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 ดำเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบ

วิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาเพื่อเสนอไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาให้ดำเนินการต่อไป 

 



๒๐.การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การดำเนินงานที่เก่ียวข้องกับ
การบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามกฎหมาย 

   ส่งเสริมและพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษาได้พัฒนาความรู้ 
ความสามารถในด้านต่าง ๆ เพื่อนำความรู้มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติราชการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และมี
ประสิทธิภาพในการทำงานต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 


