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คู่มือการบริหารงาน 

  กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

 

 

 

 
 

 

โรงเรียนบ้านปั้นหม้อ 
อ้าเภอโป่งน ้าร้อน จังหวัดจนัทบุร ี

ส้านักงานเขตพื นที่การศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2 
ส้านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั นพื นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 



ค ำน ำ 

 
คู่มือกำรบริหำรงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล โรงเรียนบ้ำนปั้นหม้อฉบับนี้ จัดท ำขึ้นเพ่ือเสริมสร้ำงควำม

เข้ำใจแก่ครูและบุคลำกรในโรงเรียน ในกำรปฏิบัติหน้ำที่กำรให้บริกำรและกำรจัดกำรศึกษำแก่นักเรียน และ
ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ำย โดยจัดท ำให้สอดคล้องกับโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนโรงเรียนตำมแนวทำงกำรกระจำย
อ ำนำจสู่สถำนศึกษำ ของ สพฐ. กลุ่มบริหำรงำนบุคคลได้จัดกรอบงำนให้ครอบคลุมกับภำระงำน ที่กลุ่มปฏิบัติ
อยู่เดิมและเพ่ิมเติมให้สอดคล้องกับสภำพของโรงเรียนในกำรจัดกำรศึกษำ และให้บริกำรทำงกำรศึกษำ ตำม
แนวทำงกำรปฏิรูปกำรศึกษำและระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำของกระทรวงศึกษำธิกำร โดยมุ่งหวังว่ำภำระ
งำนที่ปฏิบัติจะบรรลุตำมวัตถุประสงค์ เป้ำหมำยและวิสัยทัศน์ที่ก ำหนดไว้ทุกประกำร ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุก
ฝ่ำยมีควำมพึงพอใจต่อกำรปฏิบัติงำนของฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล  

คู่มือฉบับนี้ ได้บรรจุเนื้อหำสำระเพียงขอบข่ำยงำน (พรรณนำงำน : Job descriptions) ตำมกรอบ
งำนทีบ่รรจุไว้ในโครงสร้ำงกำรบริหำรงำน วิธีปฏิบัติงำน เป็นมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน และคณะท ำงำนยินดี 
น้อมรับข้อเสนอแนะ ที่เป็นประโยชน์แก่ส่วนรวมและโรงเรียนทุกประกำร  

ขอขอบคุณผู้มีส่วนร่วมในกำรจัดท ำ ให้ค ำแนะน ำ ข้อเสนอแนะ และขอบคุณคณะท ำงำนในกลุ่ม
บริหำรงำนบุคคล ทุกท่ำนที่ได้ปฏิบัติหน้ำที่ร่วมกันอย่ำงมุ่งมั่น อุทิศ ทุ่มเทอย่ำงดียิ่ง  

 
                                         คณะผู้จัดท ำ  
 กลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
 โรงเรียนบ้ำนปั้นหม้อ 
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สารบัญ 
เรื่อง                                                                                                                หน้ำ 
วิสัยทัศน์ /พันธกิจ /เป้ำหมำย โรงเรียนบ้ำนปั้นหม้อ  5 
แผนผังกำรบริหำรงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  6 
บุคลำกรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  7 
พันธกิจ / ภำระหน้ำที่ / กลุ่มบริหำรงำนบุคคล  8 
ขอบข่ำยงำนของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  12 
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่งและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  14 
     1) ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล    
     2) รองช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล    
     3) คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล    
     4) งำนวำงแผนจัดสรรอัตรำก ำลัง   
     5) กำรสรรหำ/บรรจุแต่งตั้ง และกำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ   
     6) งำนกำรเลื่อนเงินเดือน   
     7) งำนส่งเสริมกำรประเมินวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
     8) งำนส่งเสริมและกำรยกย่องเชิดชูเกียรติ   
     9) กำรริเริ่มส่งเสริมกำรขอรับใบอนุญำตประกอบวิชำชีพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ   
     10) งำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ   
     11) งำนด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษ   
     12) ส่งเสริมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณวิชำชีพ  
     13) กำรส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส ำหรับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ   
     14) งำนกำรลำ    
     15) กำรจ้ำงครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและรำยงำนกำรจ้ำงครูพ่ีเลี้ยงเข้ำสู่ระบบของ สพฐ. 
     16) กำรสร้ำงขวัญและก ำลังใจแก่ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
     17) กำรรักษำเวรยำม 
     18) กำรจัดระบบและกำรจัดท ำทะเบียนประวัติ 

  

     19) กำรขอรับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์  
 

  



สารบัญ 

ภาคผนวก  
     ระเบียบที่เก่ียวข้อง                                                  
     หลักเกณฑ์และวิธีกำรให้ข้ำรำชกำรครูมีวิทยฐำนะหรือเลื่อนวิทยฐำนะ   
     หลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
     กำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์  
     กำรเลื่อนเงินเดือน  
     กำรดำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษภำคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน ลดเงินเดือน  
     ระเบียบว่ำด้วยกำรลำ  
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วิสัยทัศน์/พันธกิจ/เป้าหมาย และอัตลักษณ์ 

ของสถานศึกษา 
 

วิสัยทัศน์ (Vision) 

คุณธรรมน ำควำมรู้ มุ่งสู่โรงเรียนคุณภำพ ตำมมำตรฐำนกำรศึกษำ น้อมน ำหลักปรัชญำของเศรษฐกิจ

พอเพียง เคียงข้ำงกำรมีส่วนร่วมทุกภำคส่วน  เน้นกระบวนกำรพัฒนำ น ำพำสู่ศตวรรษท่ี 21 

พันธกิจ  (Mission) 
1. พัฒนำผู้เรียนให้มีคุณธรรมจริยธรรม มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
2. จัดกำรศึกษำให้มีคุณภำพตำมมำตรฐำนกำรศึกษำ และมีทักษะสู่ศตวรรษที่ 21 
3. เสริมสร้ำงคุณลักษณะตำมหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง  
4. ส่งเสริมกำรมีส่วนร่วมของทุกภำคส่วนในกำรบริหำรจัดกำรศึกษำ  

เป้าประสงค์  (Goals) 
1. ผู้เรียน ผู้บริหำร ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ มีคุณธรรมจริยธรรมและมีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

2. ผู้เรียน ผู้บริหำร ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ มีคุณภำพตำมมำตรฐำนกำรศึกษำและมีทักษะสู่

ศตวรรษท่ี 21 

3. ผู้เรียน ผู้บริหำร ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ มีคุณลักษณะตำมหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง 

4. สถำนศึกษำบริหำรจัดกำรอย่ำงเป็นระบบ มีประสิทธิภำพ ภำยใต้กำรมีส่วนร่วมของทุกภำคส่วน 

อัตลักษณ์ของโรงเรียนบ้านปั้นหม้อ 
 ซื่อสัตย์ ประหยัด อดออม 

เอกลักษณ์ของโรงเรียนบ้านปั้นหม้อ 
สุนทรียภำพทำงดนตรี 

กลยุทธ์ของโรงเรียนบ้านปั้นหม้อ 
1. พัฒนำผู้เรียน ผู้บริหำร ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ให้มีคุณธรรมจริยธรรม มีคุณลักษณะอันพึง

ประสงค์ 

2. พัฒนำผู้เรียน ผู้บริหำร ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ให้มีคุณภำพตำมมำตรฐำนกำรศึกษำ และมี

ทักษะสู่ศตวรรษที่ 21 

3. เสริมสร้ำงผู้เรียน ผู้บริหำร ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ให้มีคุณลักษณะตำมหลักปรัชญำของ

เศรษฐกิจพอเพียง  

4. ส่งเสริมให้สถำนศึกษำ เน้นกำรมีส่วนร่วมของทุกภำคส่วนในกำรบริหำรจัดกำรศึกษำ 

  



 

 

   

   

     

     

   

   

   

   

   

   

   

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรยีน 

รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรยีน 

หัวหน้ำบริหำรงำนบุคคล คณะกรรมกำรบรหิำรกลุ่มงำนบุคคล 

งำนวำงแผนจัดสรรอัตรำก ำลัง งำนกำรลำ 

กำรสรรหำ/บรรจุแต่งตั้ง และกำรย้ำย

ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

งำนกำรเลื่อนเงินเดือน 

งำนส่งเสรมิกำรประเมินวิทยฐำนะข้ำรำชกำร

ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

งำนส่งเสรมิและกำรยกย่องเชิดชูเกียรต ิ

  กำรริเริม่ส่งเสรมิกำรขอรับใบอนญุำต

ประกอบวิชำชีพครูและบคุลำกรทำงกำรศึกษำ 

งำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร

ศึกษำ 

งำนด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษ 

ส่งเสริมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณ

วิชำชีพ 

กำรส่งเสริมวินยั คุณธรรมและจรยิธรรมส ำหรับ

ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำวิชำชพี 

กำรจ้ำงครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำ 

กำรสร้ำงขวัญและก ำลังใจ 

กำรรักษำเวรยำม 

ทะเบียนประวัติและกำรขอ

เครื่องรำชอิสรยิำภรณ ์
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บุคลากรกลุ่มบริหารงานบุคคล 

1. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล  
1. นำงสำวขนิษฐำ วิทยรัตน์   ครู    หัวหน้ำงำนบริหำรบุคคล  
2. นำงปวีณำ  เส็งสูนย์    คร ู  กรรมกำร 
3. นำงสำวกนกวรรณ ชินธุวงษ์ ครูผู้ช่วย  กรรมกำร  
4. นำงสำวนีรนุช  สิทธสิำร ครูผู้ช่วย  กรรมกำรและเลขำนุกำร  

 

๒. กลุ่มงานบุคลากร 

      2.1 งำนวำงแผนจัดสรรอัตรำก ำลัง 
              2.1.1  นำงสำวขนิษฐำ วิทยรัตน์    หัวหน้ำงำนและเลขำนุกำร 
      2.2 งำนกำรสรรหำ/บรรจุแต่งตั้ง และกำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
              2.2.1  นำงสำวขนิษฐำ วิทยรัตน์    หัวหน้ำงำนและเลขำนุกำร 
      2.3 งำนเลื่อนเงินเดือน 
              2.3.1  นำงสำวขนิษฐำ วิทยรัตน์    หัวหน้ำงำนและเลขำนุกำร 
      2.4 งำนส่งเสริมกำรประเมินวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
              2.4.1   นำงสำวขนิษฐำ วิทยรัตน์    หัวหน้ำงำนและเลขำนุกำร 
      2.5 งำนส่งเสริมและกำรยกย่องเชิดชูเกียรติ 
              2.5.1   นำงสำวขนิษฐำ วิทยรัตน์    หัวหน้ำงำนและเลขำนุกำร 
      2.6 งำนกำรริเริ่มส่งเสริมกำรขอรับใบอนุญำตประกอบวิชำชีพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
              2.6.1   นำงสำวขนิษฐำ วิทยรัตน์    หัวหน้ำงำนและเลขำนุกำร 
      2.7 งำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
              2.7.1   นำงสำวขนิษฐำ วิทยรัตน์    หัวหน้ำงำนและเลขำนุกำร 
      2.8 งำนด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษ 
              2.8.1   นำงสำวขนิษฐำ วิทยรัตน์    หัวหน้ำงำนและเลขำนุกำร 
      2.9 งำนส่งเสริมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณวิชำชีพ 
              2.9.1   นำงสำวขนิษฐำ วิทยรัตน์    หัวหน้ำงำนและเลขำนุกำร 
      2.10 งำนกำรส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส ำหรับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
              2.10.1   นำงสำวขนิษฐำ วิทยรัตน์    หัวหน้ำงำนและเลขำนุกำร 
      2.11 งำนกำรลำ  
              2.11.1   นำงสำวขนิษฐำ วิทยรัตน์    หัวหน้ำงำน 
              2.11.2   นำงสำวนีรนุช  สิทธิสำร                 กรรมกำรและเลขำนุกำร 
      2.12 งำนจ้ำงครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและรำยงำนกำรจ้ำงครูพ่ีเลี้ยงเข้ำสู่ระบบของ สพฐ. 
               2.12.1   นำงสำวขนิษฐำ วิทยรัตน์    หัวหน้ำงำน 
               2.12.2   นำงสำวกนกวรรณ ชินธุวงษ์            กรรมกำรและเลขำนุกำร 



      2.13 งำนสร้ำงขวัญและก ำลังใจแก่ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
               2.13.1   นำงสำวขนิษฐำ วิทยรัตน์    หัวหน้ำงำน 
               2.13.2   นำงปวีณำ  เส็งสูนย์                      กรรมกำรและเลขำนุกำร 
      2.14 งำนรักษำเวรยำม 
               2.14.1   นำงสำวขนิษฐำ วิทยรัตน์    หัวหน้ำงำน 
               2.14.2   นำงสำวนีรนุช  สิทธสิำร                 กรรมกำรและเลขำนุกำร 
      2.15 งำนจัดระบบและกำรจัดท ำทะเบียนประวัติ 
               2.15.1   นำงสำวขนิษฐำ วิทยรัตน์    หัวหน้ำงำน 
               2.15.2   นำงสำวกนกวรรณ ชินธุวงษ์            กรรมกำรและเลขำนุกำร 
      2.16 งำนขอรับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
               2.16.1   นำงสำวขนิษฐำ วิทยรัตน์    หัวหน้ำงำน 
               2.16.2   นำงสำวกนกวรรณ ชินธุวงษ์            กรรมกำรและเลขำนุกำร 
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  พันธกิจ/ภาระหน้าที่ กลุ่มงานบริหารบุคคล 

      โรงเรียนบ้านปั้นหม้อ 
 

การบริหารงานบุคคล  
กำรบริหำรงำนบุคคลในสถำนศึกษำ เป็นภำรกิจส ำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถำนศึกษำสำมำรถปฏิบัติงำน 

เพ่ือตอบสนอง ภำรกิจของสถำนศึกษำ เพ่ือด ำเนินกำรด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคลให้เกิดควำมคล่องตัว อิสระ
ภำยใต้กฎหมำย ระเบียบ เป็นไปตำมหลักธรรมำภิบำลข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำได้รับกำร
พัฒนำ มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ มีขวัญก ำลังใจ ได้รับกำรยกย่องเชิดชูเกียรติ มีควำมม่ันคงและก้ำวหน้ำใน
วิชำชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของผู้เรียนเป็นส ำคัญ  
วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคลเป็นไปอย่ำงถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไป 
ตำมหลักธรรมำภิบำล  

2. เพ่ือส่งเสริมบุคลำกร ให้มีควำมรู้ ควำมสำมำรถและมีจิตส ำนึกในกำรปฏิบัติภำรกิจที่มี 
ควำมรับผิดชอบให้เกิดผล ส ำเร็จตำมกำรบริหำรแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  

3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบัติงำนเต็มตำมศักยภำพ โดยยึดมั่นใน 
ระเบียบวินัยจรรยำบรรณ อย่ำงมีมำตรฐำนแห่งวิชำชีพ  

4. เพ่ือให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำท่ีปฏิบัติงำนได้ตำมมำตรฐำนวิชำชีพได้รับกำรยกย่อง 
เชิดชูเกียรติมีควำมม่ันคงและควำมก้ำวหน้ำในวิชำชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของผู้เรียน
เป็นส ำคัญ  
 

พันธกิจ /ภาระหน้าที่ 

1. กำรวำงแผนอัตรำก ำลังคนกำรก ำหนดต ำแหน่ง  
1.1 กำรวิเครำะห์กำรวำงแผนอัตรำก ำลังคน  

1.1.1 วิเครำะห์ภำรกิจและประเมินสภำพควำมต้องกำรก ำลังคนกับภำรกิจของ 
สถำนศึกษำ  

1.1.2 จัดท ำแผนอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของ 
สถำนศึกษำ  

1.2 กำรขอเลื่อนต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำและวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครู  
1.2.1 สถำนศึกษำขอปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐำนะ/  

ขอก ำหนดต ำแหน่ง  
1.2.2 ประเมินเพื่อขอปรับปรุงก ำหนดต ำแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐำนะ / ขอก ำหนด 

ต ำแหน่ง  
1.2.3 ส่งค ำขอปรับปรุงก ำหนดต ำแหน่ง /ขอเลื่อนวิทยฐำนะ /ขอก ำหนดต ำแหน่ง 



ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือน ำเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี เพ่ือพิจำรณำ
อนุมัติและเสนอผู้มีอ ำนำจแต่งตั้ง  

1.2.4 งำนส่งเสริมกำรประเมินวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
และส่งเสริมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณวิชำชีพ  
 

2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั ง  
2.1 กำรด ำเนินกำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้งให้เป็นไปตำมข้อก ำหนดและวิธีกำรของ อ.ก.ค.ศ.  

เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี  
2.2 กำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำว  

2.2.1 กรณีกำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำวโดยใช้เงินงบประมำณให้ 
ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังก ำหนดหรือตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนก ำหนด  

2.2.2 กรณีกำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำว สถำนศึกษำสำมำรด ำเนินกำร 
จ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำวของสถำนศึกษำได้โดยใช้เงินรำยได้ของสถำนศึกษำภำยใต้หลักเกณฑ์และ
วิธีกำรที่สถำนศึกษำก ำหนด  

2.3 กำรแต่งตั้ง ย้ำย โอน ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
2.3.1 เสนอค ำร้องขอย้ำย ให้รำยงำนกำรบรรจุแต่งตั้ง รับย้ำย ไปยังเขตพ้ืนที่ 

กำรศึกษำ เพ่ือจัดท ำทะเบียนประวัติต่อไป  
2.3.2 กรณีรับย้ำย ให้รำยงำนกำรบรรจุแต่งตั้ง รับย้ำย ไปยังเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  

เพ่ือจัดท ำทะเบียนประวัติต่อไป  
 

3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  
3.1 กำรเลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  

3.1.1 กำรเลื่อนเงินเดือน ปกต ิและกรณีพิเศษ  
3.1.1.1 ผู้บริหำรสถำนศึกษำแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำควำมดี 

ควำมชอบของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ  
3.1.1.2 ผู้บริหำรสถำนศึกษำพิจำรณำเลื่อนเงินเดือนของข้ำรำชกำรครู 

และบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ กรณีสัง่ไม่เลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำในสถำนศึกษำต้องชี้แจงให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำดังกล่ำวทรำบ  

3.1.1.3 รำยงำน กำรสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนเงินเดือนของข้ำรำชกำรครูและ 
บุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำไปยังเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือด ำเนินกำรต่อไป  

3.2 งำนทะเบียนประวัติ  
3.2.1 สถำนศึกษำรวบรวมส ำเนำทะเบียนประวัติของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 

ทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำบันทึกกำรเปลี่ยนแปลงข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ  



11 
 

3.3 งำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์  
3.3.1 ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนสมควรได้รับกำรเสนอของพระรำชทำน 

เครื่องรำชอิสริยำภรณ์  
3.3.2 ด ำเนินกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์แก่ข้ำรำชกำรครูและ 

บุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
4. วินัยและการรักษาวินัย  

4.1 ด ำเนินกำรตำมที่กฎหมำยก ำหนด  
 
5. งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติและงานสวัสดิการ  

5.1 ส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติครูในทุกด้ำน  
5.2 ส่งเสริมกิจกรรมสร้ำงขวัญกำลังใจให้แก่ครูและบุคลำกรในสถำนศึกษำเนื่องในโอกำส 

ต่ำง ๆ อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 

6. งานพัฒนาบุคลากร  
6.1 ด ำเนินกำรส่งเสริมและสนับสนุนบุคลำกรให้ได้รับกำรอบรม กำรศึกษำต่อ กำรศึกษำ 

ดูงำน ประชุมสัมมนำเพ่ือเพ่ิมควำมรู้ และพัฒนำตนเองให้สอดคล้องตำมนโยบำยปฏิรูปกำรศึกษำ และกำร
จัดท ำสถิตข้อมูลกำรอบรมพัฒนำของบุคลำกร 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



ขอบข่ายงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
 
1. กลุ่มบริหารงานบุคคล  

1.1 จัดประชุมคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
1.2 วำงแผนกำรท ำงำนในกำรจัดท ำงบประมำณของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
1.3 รับผิดชอบพิจำรณำร่วมกันในด้ำนวำงแผน กำรบริหำรงำนพัสดุ ครุภัณฑ์ งำนสำรบรรณงำน

กำรเงินให้เป็นระบบถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  
1.4 ติดตำมประเมินผล สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินกำร พร้อมทั้งแก้ไขเสนอต่อฝ่ำยประกันคุณภำพ

โรงเรียน  
1.5 ปฏิบัติตำมนโยบำยที่ฝ่ำยบริหำรมอบหมำย  

 
2. คณะกรรมการบริหารกลุ่มงานบุคคล  

2.1 ร่วมประชุมวำงแผนงำน โครงกำรของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
2.2 ร่วมก ำกับติดตำมนิเทศงำนภำยในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
2.3 ร่วมประชุมวำงแผนกำรบริหำรงำนโรงเรียนกับคณะกรรมกำรสถำนศึกษำสมำคมผู้ปกครองและ

คร ู 
2.4 ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร ในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
2.5 งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย  

 
3. ส้านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  

3.1 ดูแลงำนสำรบรรณให้ถูกต้องตำมระเบียบ  
3.2 จัดส ำนักงำนให้เป็นศูนย์บริหำรงำนบุคคลบริกำรครู  
3.3 ประชุม นิเทศ หัวหน้ำงำนภำยในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
3.4 จัดอบรม ศึกษำดูงำน จัดประชุมปฏิบัติกำร  
3.5 ศึกษำวิเครำะห์แผนกำรตำมโครงกำรของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
3.6 ประสำนงำนและควบคุมดูแลกำรจัดกิจกรรมของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
3.7 ให้ค ำปรึกษำด้ำนบริหำรงำนบุคคลกับครูและบุคลำกรภำยในโรงเรียน  
3.9 ประสำนงำนหัวหน้ำงำนทุกงำนในกลุ่มบริหำรงำน วำงแผนงำน / โครงกำร / เพ่ือขออนุมัติแผน

ประจำปี  
3.10 งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย  

 
4. งานธุรการ  

4.1 รวบรวมข้อมูลระเบียบและแนวปฏิบัติในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงำนธุรกำร  
4.2 ปฏิบัติงำนด้ำนสำรบรรณ กำรลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ  
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4.3 กำรส่งหนังสือรำชกำรตำมก ำหนด  
4.4 กำรโต้ตอบหนังสือรำชกำรและหนังสือที่มีถึงสถำนศึกษำรวมถึงตรวจทำนกำรยืม กำรจัดเก็บและ  

ท ำลำยหนังสือและสรุปข้อมูลกำรรับ – ส่งหนังสือรำชกำรในแต่ละปี  
4.5 ให้บริกำรและอ ำนวยควำมสะดวกให้กับบุคคลภำยในและภำยนอกโรงเรียน  
4.6 จดัท ำระเบียบวำระกำรประชุม บันทึกกำรประชุม และรำยงำนกำรประชุม  
4.7 งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย  

 
5. งานบุคลากร  

5.1 ดูแลรับผิดชอบงำน งำนบุคลำกรของโรงเรียน  
5.2 จัดท ำสมุดประวัติของบุคลำกรโรงเรียนเป็นไป ด้วยควำมเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน  
5.3 จัดท ำกำรขอเครื่องรำชของบุคลำกรให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน  
5.4 ให้บริกำรและอ ำนวยควำมสะดวกภำยในงำนบุคลำกร  
5.5 รับผิดชอบกำรเงินภำยในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
5.6 งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงานในต้าแหน่งและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. หัวหน้างานบริหารงานบุคคล   มีหน้ำที่และควำมรับผิดขอบงำน ดังนี้  
หน้าที่ท่ัวไป  

ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำนบริหำรงำนบุคคลโรงเรียนบ้ำนปั้นหม้อ กลุ่มบริหำรงำนบุคคลติดตำม
ดูแลกำรบริหำรงำนในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล ท ำหน้ำที่ควบคุมกำรปฏิบัติงำนรวมทั้งดูแลควำมประพฤติของ
บุคลำกรในกลุ่มบริหำรงำนบุคคลให้อยู่ในกรอบอันดีงำม  
ความรับผิดชอบงาน  

1. ปฏิบัติหน้ำที่ในฐำนะหัวหน้ำงำนบริหำรงำนบุคคล  
2. กรรมกำรบริหำรงำนโรงเรียนและประธำนกรรมกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
3. ที่ปรึกษำของคณะครูกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
4. วำงตัวบุคลำกรในกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรงำนบุคคลและน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน เพ่ือ

แต่งตั้ง  
5. เป็นที่ปรึกษำของผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนเกี่ยวกับงำนบุคคลของโรงเรียน  
6. ควบคุมกำรจัดท ำสถิติข้อมูลเพื่อปรับปรุงพัฒนำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
7. วำงแผน / งำน / โครงกำร เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี  
8. ก ำหนดรูปแบบแผนภูมิกำรบริหำรงำนของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
9. นิเทศงำนแก่บุคลำกรในกลุ่มบริหำรงำนบุคคลในกำรปฏิบัติงำนเพื่อให้เกิดผลอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทำงรำชกำรและแก้ปัญหำที่เกี่ยวกับกลุ่มงำนบริหำรงำนบุคคล  
10. ควบคุม ดูแล ติดตำมกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนกลุ่มบริกำรบุคคล พร้อมทั้งแนวทำงกำร

แก้ปัญหำและอุปสรรค เสนอแก่ผู้อ ำนวยกำรและคณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียนเพ่ือพัฒนำกลุ่มบริหำรงำน
บุคคล  

11. ควบคุม ตรวจสอบกำรจัดท ำเอกสำรเผยแพร่กำรแบ่งสำยงำนของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล กำรจัด
ทำคู่มือหรือเอกสำร ที่เก่ียวข้องกับงำนบริหำรบุคคล เช่น กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติ  

12. ด ำเนินกำรตำมนโยบำยที่ประชุมจำกคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ  
13. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
14. รับผิดชอบก ำกับติดตำมงำนส ำนักงำนบริหำรงำนบุคคล  
15. รับผิดชอบก ำกับติดตำมงำนตำมนโยบำยและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน  
16. รับผิดชอบงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย  

 

2. ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานบุคคล   ภำระหน้ำที่และควำมรับผิดขอบ ดังนี้  
1. เป็นที่ปรึกษำเกี่ยวกับแผนงำนต่ำง ๆ ตลอดจนเสนอแนะควำมคิดเห็นในกำรพัฒนำและปรับปรุง

งำน  
2. พิจำรณำงำนหรือโครงกำรที่งำนต่ำง ๆ ในกลุ่มบริหำรงำนบุคคลที่ขอจัดท ำ  
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3. ช่วยเหลือติดตำม ดูแล และประเมินผลโครงกำรหรืองำนหรือกิจกรรมที่ได้บรรจุไว้ในแผนปฏิบัติ
กำร ของโรงเรียนในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  

4. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  
 
 

 

3. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล ภำระหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบ ดังนี้  
1. ปฏิบัติหน้ำที่ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

 2. ควบคุม ดูแล ติดตำมงำนดังนี้  
          2.1 รับผิดชอบกำรลงเวลำปฏิบัติรำชกำรครู / ลูกจ้ำงประจ ำ /ลูกจ้ำงชั่วครำว  
          2.2 จัดท ำสถิติกำรลำของข้ำรำชกำรครู / ลูกจ้ำงประจ ำ /ลูกจ้ำงชั่วครำว  
          2.3 ท ำทะเบียนประวัติครู – ลูกจ้ำงประจ ำ  
          2.4 รวบรวมข้อมูลระเบียบและแนวปฏิบัติในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงำนธุรกำร กำรปฏิบัติงำนด้ำน
สำรบรรณ กำรลงทะเบียน รับ – ส่งหนังสือ กำรโต้ตอบหนังสือรำชกำรและหนังสือที่มีถึงสถำนศึกษำรวมถึง
กำรจัดเก็บเอกสำรและทำลำยหนังสือ  
 3. งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย  
 
4. งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ภำระหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้  

1. จัดอบรม ศึกษำดูงำน จัดประชุมปฏิบัติกำรที่เกี่ยวกับงำนส่งเสริมประเมินวิทยฐำนะ  
2. ให้ค ำปรึกษำและสนับสนุนกำรด ำเนินงำนวิจัย เพ่ือให้เจ้ำของโครงกำร / กิจกรรมน ำผลไปพัฒนำ

ต่อไป  
3. เป็นผู้ด ำเนินโครงกำรอบรมเชิงปฏิบัติกำรพัฒนำบุคลำกรและพัฒนำประสิทธิภำพครู  
4. จัดโครงกำรพัฒนำควำมก้ำวหน้ำให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้มีวิทยฐำนะสูงข้ึน

ส่งเสริมกำรเปลี่ยนต ำแหน่งสำยงำนในหน้ำที่ให้สูงขึ้น  
5. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย  

 

5. งานทะเบียนประวัติและการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี   
1. จัดท ำทะเบียนประวัติบุคลำกรในโรงเรียนเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน  
งำนทะเบียนประวัติ  

1.1 กำรจัดท ำและกำรเก็บรักษำทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
และลูกจ้ำง ตำมแนวทำงกำรปฏิบัติดังนี้  

1.1.1 โรงเรียนจัดท ำทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
จ ำนวน 2 ฉบับ  



1.1.2 โรงเรียนเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษำไว้ที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
จ ำนวน 1 ฉบับ  

1.1.3 เปลี่ยนแปลงและบันทึกข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ  
1.2 กำรแก้ไขวันเดือนปีเกิดของข้ำรำชกำรครุและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และลูกจ้ำง ตำม 

แนวทำงกำรปฏิบัติ  
1.2.1 ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และลูกจ้ำง ประสงค์จะข้อแก้ วัน  

เดือน ป ีเกิด ยื่นค ำขอตำมแบบที่ก ำหนด โดยแนบเอกสำรต่อผู้บังคับบัญชำเบื้องต้นประกอบด้วย สูติบัตร 
ทะเบียนรำษฎร์ หลักฐำนทำงกำรศึกษำ  

1.2.2 ตรวจสอบควำมถูกต้อง  
1.2.3 น ำเสนอไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือขออนุมัติกำรแก้ไขต่อ ก.ค.ศ.  
1.2.4 ด ำเนินกำรแก้ไขในทะเบียนประวัติ  
1.2.5 แจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  

2. จัดท ำเรื่องกำรขอเครื่องขอรำชอิสริยำภรณ์ของบุคลำกรในโรงเรียนเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและ
เป็นปัจจุบัน ตำมแนวทำงกำรปฏิบัติดังนี้  

2.1 ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับกำรเสนอขอพระรำชทำน 
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์  

2.2 ด ำเนินกำรในกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิ 
มำลำแก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสังกัดตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่กฎหมำยก ำหนด  

2.3 จัดท ำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำ 
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ดิเรกคุณำภรณ์และผู้คืนเรื่องรำชกำรอิสริยำภรณ์  

2.4 จัดท ำทะเบียนคุมเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ให้บุคลำกรในโรงเรียนให้ถูกต้องและเป็น 
ปัจจุบัน  

3. กำรท ำบัตรข้ำรำชกำร มีแนวทำงกำรปฏิบัติดังนี้  
3.1 ผู้ขอมีบัตรกรอกรำยละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่ำง ๆ โดยมีหลักฐำนเอกสำรที่เกี่ยวข้อง  
3.2 ตรวจสอบเอกสำรควำมถูกต้อง  
3.3 น ำเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำมในบัตรประจ ำตัว โดยผ่ำนผู้บงัคับบัญชำตำมล ำดับ โดยคมุ 

ทะเบียนประวัติไว้  
3.4 ส่งคืนบัตรประจ ำตัวถึงสถำนศึกษำ  

4. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 

6. งานประเมนิผลการปฏิบัติราชการ ภำระหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ดูแลรับผิดชอบงำนเกี่ยวกับกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือนข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนรำชกำร  
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2. ด ำเนินกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินประสิทธิภำพ ประสิทธิผลและคณะกรรมกำรพิจำรณำ
ควำมดีควำมชอบของข้ำรำชครูและบุคลำกรในโรงเรียน  

3. รำยงำนกำรสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำไปยัง
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป  

4. สรุปข้อมูลด้ำนต่ำง ๆ ของบุคลำกรที่ใช้ประกอบกำรประเมินผลกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร  
5. กำรลงเวลำปฏิบัติรำชกำร กำรไปรำชกำร กำรออกจำกรำชกำร  
6. รวบรวมข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบ  
7. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย  

 
7. งานวางแผนจัดสรรอัตราก้าลัง ภำระหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้  

1. กำรวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง  
1.1 กำรวิเครำะห์และวำงแผนอัตรำก ำลังคน ตำมแนวทำงปฏิบัติ ดังนี้  

1.1.1 วิเครำะห์ภำรกิจและประเมินสภำพควำมต้องกำรก ำลังคนกับภำรกิจของ  
โรงเรียน  

1.1.2 จัดท ำแผนอัตรำกำลังข้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของโรงเรียน 
โดยควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำนตำมเกณฑ์ ก.ค.ศ. ก ำหนด  

1.1.3 น ำเสนอแผนอัตรำก ำลังเพ่ือขอควำมเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ศึกษำ  
1.1.4 น ำแผนอัตรำก ำลังของโรงเรียนสู่กำรปฏิบัติ  

1.2 กำรก ำหนดต ำแหน่ง ตำมแนวทำงปฏิบัติ ดังนี้  
1.2.1 สถำนศึกษำจัดท ำภำระงำน ส ำหรับขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

ส่งค ำขอปรับปรุงก ำหนดต ำแหน่ง/เพ่ือเลื่อนวิทยฐำนะทำงกำรศึกษำเพ่ือน ำเสนอ  
                      1.2.2 น ำแผนอัตรำก ำลังมำก ำหนดต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำของโรงเรียน เพ่ือน ำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำและหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจำรณำอนุมัติ  

1.3 กำรขอเลื่อนต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำและวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครูตำมแนว 
ทำงกำรปฏิบัติ ดังนี้  

1.3.1 สถำนศึกษำขอปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐำนะ/ 
ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต ำแหน่ง/ขอก ำหนดต ำแหน่งเพ่ิมจำกข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ของสถำนศึกษำไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  

1.3.2 ประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐำนะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต ำแหน่ง/ขอก ำหนด  
ต ำแหน่งเพิ่มข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ตำมหลักเกณฑ์ ก.ค.ศ. ก ำหนด  อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ และหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี พิจำรณำอนุมัติและเสนอผู้มีอ ำนำจแต่งตั้ง  

2. หน้ำที่กำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง  
2.1 ด ำเนินกำรสรรำเพื่อบรรจุบุคคลเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครูและบุลำกรทำง 



กำรศึกษำในสถำนศึกษำ กรณีท่ีได้รับมอบอ ำนำจจำก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำตำมแนวทำงกำรปฏิบัติ 
ดังนี้  

2.1.1 กำรสอบแข่งขัน กำรสอบคัดเลือกและกำรคัดเลือกในกรณีจ ำเป็นหรือมีเหตุ  
พิเศษ ในต ำแหน่งครูผู้ช่วย คร ูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ อ่ืนในสถำนศึกษำ ให้ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์
และวิธีกำร ที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด  

2.1.2 กำรบรรจุแต่งตั้ง ผู้ช ำนำญหรือผู้เชี่ยวชำญระดับสูง  
1. ให้สถำนศกึษำเสนอเหตุผลและควำมจ ำเป็นอย่ำงยิ่ง ต่อกำรเรียนกำร 

สอนของสถำนศึกษำ ไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือขอควำมเห็นชอบจำก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
กำรศึกษำและขออนุมัติต่อ ก.ค.ศ.  

2. เมื่อ ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถำนศึกษำด ำเนินกำรบรรจุและแต่งตั้งใน  
ต ำแหน่งวิทยฐำนะและให้ได้รับเงินเดือน ตำมท่ี ก.ค.ศ. ก ำหนด  

2.2 กำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำว ตำมแนวทำงกำร 
ปฏิบัติ ดังนี้  

2.2.1 กรณีลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำว  
2.2.2 กรณี ลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำว กรณีอ่ืน  

นอกเหนือจำกข้อ 3.1  สถำนศึกษำสำมำรถด ำเนินกำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำวของสถำนศึกษำได้ 
โดยใช้เงินรำยได้ของสถำนศึกษำ ภำยใต้หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่สถำนศึกษำก ำหนด  

2.3 กำรแต่งตั้ง ย้ำย โอน ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
2.3.1 กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ในเขต 

พ้ืนที่กำรศึกษำ หรือเขตพ้ืนที่กำรศึกษำอ่ืน ตำมแนวทำงกำรปฏิบัติ ดังนี้ 
1. เสนอค ำร้องขอย้ำยไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเพ่ือ 

ด ำเนินกำร น ำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือพิจำรณำอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ำยและผู้รับย้ำย แล้วแต่
กรณี  

2. บรรจุแต่งตั้งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ทีร่บัย้ำยมำจำก สถำนศึกษำอ่ืนในเขตพ้ืนที่ 
กำรศึกษำหรือ เขตพ้ืนที่กำรศึกษำอ่ืน ส ำหรับต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร ทำงกำรศึกษำ  

3. รำยงำนกำรบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัว ไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำร ศึกษำ เพ่ือจัด 
ทะเบียนประวัติต่อไป  

2.3.2 กำรโอนหรือเปลี่ยนสภำพของข้ำรำชกำรหรือพนักงำนส่วน 
ท้องถิ่น ตำมแนวทำง กำรปฏิบัติ (ม.58) ดังนี้  

1. เสนอค ำร้องขอโอนข้ำรำชกำรพนักงำนส่วนท้องถิ่น ไปยังเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือด ำเนินกำร 
ต่อไป  

2. บรรจุแต่งตั้งตำมเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำก ำหนด  
3. กำรบรรจุกลับเข้ำรับรำชกำร  
กำรบรรจุกลับเข้ำรับรำชกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร  
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ศึกษำ กรณีออกจำกรำชกำร (ม.64) ออกจำกรำชกำรตำมมติคณะรัฐมนตรี (ม.65) ออกจำกรำชกำรเพ่ือรับ  
รำชกำรทหำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรรับรำชกำรทหำร (ม.66) และลำออกจำกพนักงำนส่วนท้องถิ่น หรือ  
ข้ำรำชกำรอื่น ที่ไม่ใช่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ (ม.67) ตำมแนวทำงกำรปฏิบัติ ดังนี้  

1. กรณีออกจำกรำชกำรตำมมติคณะรัฐมนตรี (ม.65) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ำรับรำชกำร 
ภำยใน ก ำหนดเวลำที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติ แต่ไม่เกิน 4 ปี ให้ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  

2. กรณีออกจำกรำชกำรเพ่ือรับรำชกำรทหำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรรับรำชกำรทหำร  
(ม.66) ให้ยื่นเรื่องขอเข้ำกลับรับรำชกำรภำยใน 180 วัน นับแต่พืน้จำกกำรรับรำชกำรทหำรให้ผู้มีอ ำนำจตำม
มำตรำ 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  

3. กรณีลำออกจำกพนักงำนส่วนท้องถิ่น หรือข้ำรำชกำรอ่ืนที่ 
ไม่ใช่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ (ม.67) สมัครเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ ในเขตพ้ืนที่กำร ศึกษำ ให้ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตำมมำตรำ 53 ที่ต้องกำรจะรับรำชกำร 
เสนอเงื่อนไขไปให้ ก.ค.ศ. หรือผู้ที่ ก.ค.ศ.มอบหมำยพิจำรณำอนุมัติ เมื่อได้รับกำรอนุมัติแล้วให้ผู้มีอ ำนำจตำม
มำตรำ 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  

4. กำรรักษำรำชกำรแทนและรักษำรำชกำรในต ำแหน่ง  
ตำมแนวทำงกำรปฏิบัติ ดังนี้  

1. ในกรณีที'ไม่มีผู้ด ำรงต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ หรือมแีต่ไม่อำจปฏิบัติ 
รำชกำรได้ให้รองผู้อำนวยกำรสถำนศึกษำ รักษำรำชกำรแทน ถ้ำมีรองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำหลำยคน ให้ผู้
อ ำนวย กำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ แต่งตั้งรองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำคนใด คนหนึ่งรักษำรำชกำรแทน 
ถ้ำไม่มีผู้ด ำรงต ำแหน่งรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ หรือมีแต่ไม่อำจปฏิบัติรำชกำรได้        
ให้สถำนศึกษำเสนอข้ำรำชกำรที่มีควำมเหมำะสมให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำแต่งตั้ง
ข้ำรำชกำรในสถำนศึกษำ คนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษำรำชกำรแทน (ม.54 แห่งกฎหมำยระเบียบบริหำรรำชกำร
กระทรวง ศึกษำธิกำร)  

2. กรณีต ำแหน่งข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งใดว่ำงลงหรือผู้ 
ด ำรงต ำแหน่งไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรได้ ให้ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุแต่งตั้งตำมมำตรำ 53 สั่งให้ข้ำรำชกำร
ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ รักษำรำชกำรในต ำแหน่ง (มำตรำ 58 แห่งกฎหมำยว่ำด้วยข้ำรำชกำรครูและ 
บุคลกำรทำงกำรศึกษำ)  

3. น ำเสนอแผนอัตรำกำลัง เพ่ือขอควำมเห็นชอบต่อคณะ 
กรรมกำรบริหำรโรงเรียน  

4.  น ำแผนอัตรำก ำลังของสถำนศึกษำสู่กำรปฏิบัติให้เกิดคุณภำพ  
5. ด ำเนินกำรจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำวด้วยเงินรำยได้สถำนศึกษำ ให้ 

ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์วิธีกำรของ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และโรงเรียนก ำหนด  
6. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

 
 



8. งานส้านักงานและเลขานุการ ภำระหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้  
1. เป็นหัวหน้ำงำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
2. ท ำหน้ำที่เป็นแผนงำน เขียนแผนงำน / โครงกำร / เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี  
3. ประชุม นิเทศ หวัหน้ำงำนภำยในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
4. ศึกษำวิเครำะห์แผนงำนตำมโครงกำรของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
5. ประสำนงำนและควบคุมดูแลกำรจัดกิจกรรมของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
6. ประสำนงำนหัวหน้ำงำนทุกงำนในกลุ่มบริหำรงำน วำงแผนงำน / โครงกำร เพ่ือขออนุมัติแผน

ประจ ำปี  
7. บันทึก/จดัพิมพ์กำรประชุมประจ ำเดือนของบุคลำกรโรงเรียน จัดท ำวำระกำรประชุมประจ ำเดือน

และ กำรประชุมในกรณีต่ำงๆ  
8. ส ำรวจ จัดซื้อ จัดหำ เก็บและเบิกจ่ำยพัสดุอุปกรณ์ประจ ำสำนักงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล งำน

กำรเงินของกลุ่ม งำนสำรสนเทศ ธุรกำร พัสดุ-ครุภัณฑ์ กำรเงินและประชำสัมพันธ์ของฝ่ำยบริหำรบุคคล  
9. วำงแผน จัดท ำ พัฒนำ ห้องส ำนักงำน ให้มีสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำร สำมำรถน ำเสนอให้

ผู้เกี่ยวข้องหรือสนใจเข้ำใจระบบกำรบริหำรงำนภำยในโรงเรียน  
10. ดูแล พัฒนำห้องส ำนักงำน ให้มีควำมสะดวก พร้อมต้อนรับผู้มำใช้บริกำรได้  
11. ติดต่อประสำนงำนกับทุกงำนในฝ่ำย และฝ่ำยอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
12. จัดท ำเอกสำรแบบฟอร์มต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้องกับงำนในฝ่ำยบริหำรบุคคล ไว้บริกำรอย่ำงเพียงพอ  
13. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

 
9. งานสารบรรณ ภำระหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ร่ำง โต้ตอบ รับ – ส่ง หนังสือรำชกำร ในระบบ My Office ของโรงเรียน  
2. ลดขั้นตอนกำรด ำเนินงำนให้มีประสิทธิภำพ โดยกำรน ำระบบเทคโนโลยีมำใช้ในกำรด ำเนินงำนให้ 

เหมำะสม  
3. ควบคุมกำรรับ – ส่ง หนังสอืของโรงเรียน My Office ของโรงเรียน  
4. ลงทะเบียนหนังสือรำชกำร ในระบบ My Office ของโรงเรียน  
5. ลงเลขท่ีหนังสือออก ในระบบ My Office ของโรงเรียน  
6. เสนอหนังสือในระบบ My Office ของโรงเรียน ตำมล ำดับขั้นตอน เพ่ือให้ผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำสั่ง

กำร  
7. บริกำรทำงจดหมำยและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมำถึงโรงเรียน  
8. ด ำเนินกำรตำมระเบียบงำนสำรบรรณ ส ำนักนำยกรัฐมนตรี พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
9. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  
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10. งานวินัยและการรักษาวินัย ภำระหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้  
1. ดูแลเรื่องวินัยและกำรรักษำวินัยของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และลูกจ้ำง

ด ำเนินกำรโดยผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ในกรณีต่อไปนี้  
1.1 กรณีควำมผิดวินัยไม่ร้ำยแรง  
แนวทำงปฏิบัติ กรณีควำมผิดวินัยไม่ร้ำยแรง  

1.1.1 ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ แต่งตั้งคณะกรรมกำรเพ่ือด ำเนินกำรสอบสวน 
เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริง และควำมยุติธรรมโดยไม่ชักช้ำ เมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่ำวหำว่ำข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกร ทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำกระท ำควำมผิดวินัยไม่ร้ำยแรง  

1.1.2 ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ สั่งยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมกำรสอบสวนแล้ว 
พบว่ำไม่ได้ กระท ำผิดวินัย หรือสั่งลงโทษภำคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน
ตำมท่ีคณะกรรมกำรสอบสวนแล้วพบว่ำมีควำมผิดวินัยไม่ร้ำยแรง  

1.1.3 รำยงำนกำรด ำเนินงำนทำงวินัยไม่ร้ำยแรงไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ 
กำรศึกษำ  

1.2 กรณีควำมผิดวินัยร้ำยแรง  
แนวทำงปฏิบัติกรณีควำมผิดวินัยร้ำยแรง 

1.2.1 ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตำมมำตรำ 53 แห่งกฎหมำยระเบียบ 
ข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวน กรณีอันมีมูลว่ำข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำกระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรง ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ก ำหนดในกฎ ก.ค.ศ.  

1.2.2 ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตำมมำตร 53 แห่งกฎหมำยระเบียบ 
ข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ เสนอผลกำรพิจำรณำให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำลงโทษ  

1.2.3 ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตำมมำตรำ 53 แห่งกฎหมำยระเบียบ 
ข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ สั่งลงโทษปลดออก หรือไล่ออกตำมกำรพิจำรณำของ อ.ก.ค.ศ. เขต
พ้ืนที่กำรศึกษำ  

1.2.4 รำยงำนกำรด ำเนินงำนทำงวินัยไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
1.3 กำรอุทธรณ์  
แนวทำงปฏิบัติกำรอุทธรณ์  

1.3.1 กำรอุทธรณ์กรณีควำมผิดไม่ร้ำยแรง ให้ข้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำร 
ศึกษำยื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. ก ำหนด  

1.3.2 กรณีอุทธรณ์กรณีควำมผิดร้ำยแรง ให้ข้ำรำชกำรและบุคลกำรทำงกำรศึกษำ 
ยื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค ำสั่ง ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ. 
ก ำหนด  
 
 
 



1.4 กำรร้องทุกข์  
แนวปฏิบัติกำรร้องทุกข์  

1.4.1 กรณีข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ถูกสั่งให้ออกจำกรำชกำรให้ 
ร้องทุกข์ ต่อ ก.ค.ศ. ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค ำสั่ง  

1.4.2 กรณีข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ไม่ได้รับควำมเป็นธรรมหรือมี 
ควำมคับข้องใจ เนื่องมำจำกกำรกระท ำของผู้บังคับบัญชำ หรือกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนทำงวินัย    
ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี  

2. แนวปฏิบัติกำรเสริมสร้ำงและกำรป้องกันกำรกระท ำผิดวินัย  
2.1 ให้ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำปฏิบัติตนเป็นแบบอย่ำงที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชำ  
2.2 ด ำเนินกำรให้ควำมรู้ฝึกอบรม กำรสร้ำงขวัญและก ำลังใจ กำรจูงใจ ฯลฯ  
2.3 หมั่นสังเกต ตรวจสอบ ดูแลเอำใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุ เพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชำ  

กระท ำผิดวินัยตำมควรแก่กรณี  
3. แนวปฏิบัติกำรลำออกจำกรำชกำร  

3.1 ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ พิจำรณำอนุญำตกำรลำออกจำกรำชกำรของครู ครูผู้ช่วย และ  
บุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน  

3.2 รำยงำนกำรอนุญำตกำรลำออกไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
4. แนวปฏิบัติกำรให้ออกจำกรำชกำร กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรหรือไม่ผ่ำนกำรเตรียม

ควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม ต่ ำกว่ำเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด  
4.1 ด ำเนินกำรให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรหรือ 

เข้ำรับกำรพัฒนำอย่ำงเข้มตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรตำมที่กฎของ ก.ค.ศ. ก ำหนด  
4.2 ด ำเนินกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่และควำมรับผิดชอบที่ก ำหนดไว้ใน  

มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง  
4.3 ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ สั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่ำนกำรประเมินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร  

หรือเตรียมควำมพร้อมหรือพัฒนำอย่ำงเข้มออกจำกรำชกำร  
4.4 รำยงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำทรำบ 

5. แนวปฏิบัติกำรออกจำกรำชกำรกรณีขำดคุณสมบัติทั่วไป  
5.1 สถำนศึกษำตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย และบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน  
5.2 ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำออกจำกรำชกำร  

หำกภำยหลังปรำกฏว่ำขำดคุณสมบัติทั่วไปตำมมำตรำ 30 แห่งกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบข้ำรำชกำรครูและ  
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ  

5.3 รำยงำนกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
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6. แนวกำรปฏิบัติกำรให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน  
6.1 ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งพักรำชกำรหรือสั่งให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน ในกรณีท่ีครู  

ผู้ช่วย คร ูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนมีกรณีถูกกล่ำวหำว่ำกระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรงจนถูกตั้งกรรมกำร  
สอบสวนหรือถูกฟ้องคดีอำญำ หรือต้องหำว่ำกระท ำผิดอำญำ (เว้นแต่ได้กระท ำผิดโดยประมำทหรือควำม  
ผิดลหุโทษ)  

6.2 รำยงำนกำรสั่งพักรำชกำรหรือกำรให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อนไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่  
กำรศึกษำ  

7. แนวกำรปฏิบัติกำรให้ออกจำกรำชกำรเพรำะเหตุรับรำชกำรนำนหรือเหตุทดแทนด ำเนินกำรตำม
หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด และรำยงำนกำรออกจำกรำชกำรไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
นอกจำกด ำเนินกำรตำมที่ก ำหนดในกฎ ก.ค.ศ. แล้วยังสำมำรถด ำเนินกำรได้ ดังต่อไปนี้  

7.1 กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่โดยสม่ ำเสมอ  
7.1.1 ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับกำรปฏิบัติรำชกำรอันเนื่องมำจำกกำรเจ็บป่วย  
7.1.2 ถ้ำผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งให้ออกจำกรำชกำรเมื่อเห็นว่ำไม่สำมำรถ 

ปฏิบัติรำชกำรได้  
7.1.3 รำยงำนกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  

7.2 กรณีไปปฏิบัติงำนตำมควำมประสงค์ของทำงรำชกำร  
7.2.1 ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่ 

สมัครใจจะไปปฏิบัติรำชกำรตำมควำมประสงค์ของทำงรำชกำรออกจำกรำชกำร  
7.2.2 รำยงำนกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรไปยังสำนักงำนเขตพ้ืนกำรศึกษำ  

7.3 กรณีสั่งให้ออกจำกรำชกำรเพรำะขำดคุณสมบัติทั่วไปตำมมำตรำ 30 แห่งกฎหมำย  
ระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชำติไทย (ม.30 (1)) กรณีเป็นผู้ด ำรง
ต ำแหน่งทำงกำรเมือง สมำชิกสภำท้องถิ่นตำม (ม.30 (1)) กรณีเป็นคนไร้ควำมสำมำรถหรือจิตฟั่นเฟือน  
ไม่สมประกอบหรือเป็นโรคที่ก ำหนดใน กฎ ก.ค.ศ. (ม.30 (5)) กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี  
(ม.30 (5) (7)) กรณีเป็นกรรมกำรบริหำรพรรคกำรเมืองหรือเป็นเจ้ำหน้ำที่ในพรรคกำรเมือง (ม.30 (8))  
หรอืกรณีเป็นบุคคลล้มละลำย (ม.30 (9))  

7.3.1 สถำนศึกษำตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย คร ูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน  
ตำมคุณสมบัติในมำตรำ 30 (1) (4) (5) (7) (8) หรือ (9) แห่งกฎหมำยระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ  

7.3.2 ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งให้ผู้ขำดคุณสมบัติตำมข้อ 6.3 (1) ออกจำก 
รำชกำร  

7.3.3 รำยงำนกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
7.4 กรณีขำดคุณสมบัติทั่วไป กรณมีีเหตุสงสัยว่ำเป็นผู้ไม่เลื่อมใสในกำรปกครองระบอบ 

ประชำธิปไตย อันมีพระมหำกษัตริย์ทรงเป็นประมุข (ม.30 (3))  
7.4.1 ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควร  



สงสัยว่ำครูผู้ช่วย คร ูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ผู้ใดเป็นผู้ขำดคุณสมบัติทั่วไป (มำตรำ 3, (3)) 
7.4.2 ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำเสนอผลกำรสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ 

กำรศึกษำ  
7.4.3 เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำมีมติเห็นว่ำเป็นผู้ขำดคุณสมบัติทั่วไปตำม 

มำตรำ 30 (3) ให้ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งให้ออกจำกรำชกำร  
 

7.5 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำหย่อนควำมสำมำรถ บอกพร่องในหน้ำที่รำชกำรหรือประพฤติ 
ตนไม่เหมำะสม  

7.5.1 ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวน ครูผู้ช่วย คร ูและ  
บุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน มีกรณีถูกกล่ำวหำหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่ำหย่อนควำมสำมำรถในอันที่จะปฏิบัติ
หน้ำที่รำชกำรบกพร่องหรือประพฤติปฏิบัติตนไม่เหมำะสม  

7.5.2 ถ้ำคณะกรรมกำรสอบสวนและผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำเห็นว่ำครูผู้ช่วย คร ู 
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนไม่เป็นผู้หย่อนควำมสำมำรถ ไม่บกพร่องในหน้ำที่รำชกำรหรือเป็นผู้ประพฤติตน
ไม่เหมำะสม ให้สั่งยุติเรื่อง แต่ถ้ำคณะกรรมกำรสอบสวนและผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำเห็นว่ำเป็นผู้หย่อน
ควำมสำมำรถบกพร่องในหน้ำที่รำชกำรหรือประพฤติตนไม่เหมำะสม ให้ส่งเรื่องไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำพิจำรณำ  

7.5.3 เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ มีมติให้ผู้นั้นออกจำกรำชกำรให้ 
ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งให้ออกจำกรำชกำร เพ่ือรับบ ำเหน็จ บ ำนำญเหตุทดแทน  

7.6 กรณีมีมลทินมัวหมอง  
7.6.1 ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบวินัยอย่ำงร้ำยแรง  

กรณีมีเหตุสงสัยอย่ำงยิ่งว่ำ ครูผู้ช่วย คร ูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ได้มีกำรกระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรง 
แต่กำรสอบสวนไม่ได้ควำมแน่ชัดพอที่จะสั่งลงโทษทำงวินัยร้ำยแรง ถ้ำให้รับรำชกำรต่อไปจะท ำให้เสียหำยต่อ
ทำงรำชกำรอย่ำงร้ำยแรง  

7.6.2 ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำเสนอผลกำรสอบสวนไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำร  
ศึกษำ เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ พิจำรณำ  

7.6.3 เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ มีมติให้ผู้นั้นออกจำกรำชกำรเพรำะมี 
มลทินหรือมัวหมอง กรณีถูกสอบสวนข้ำงต้น ให้ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งให้ออกจำกรำชกำรเพ่ือรับบ ำเหน็จ  
บ ำนำญเหตุทดแทน  

7.7 กรณีได้รับโทษจำคุกโดยค ำสั่งของศำล หรือรับโทษจ ำคุกโดยค ำพิพำกษำ ถึงท่ีสุดให้ 
จ ำคุกในควำมผิดที่ได้กระท ำโดยประมำทหรือควำมผิดลหุโทษ  

7.7.1 ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งให้ออกจำกรำชกำรเพ่ือรับบ ำเหน็จบ ำนำญเหตุ  
ทดแทน เมื่อปรำกฏว่ำครูผู้ช่วย คร ูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ได้รับโทษจ ำคุกโดยค ำสั่งของศำลหรือรับ  
โทษจ ำคุกโดยค ำพิพำกษำถึงที่สุดให้จ ำคุกในควำมผิดที่ได้กระท ำโดยประมำทหรือควำมผิดลหุโทษ  

7.7.2 รำยงำนผลกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
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8. จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครู และบุคลำกร ตรวจกำรปฏิบัติงำน ตรวจกำรแต่งกำย 
ของบุคลำกร จัดรวบรวมสำรสนเทศ ข้อมูลต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้องกับงำนวินัยและกำรรักษำวินัย ทั้งด ำเนินกำร 
แก้ไขปัญหำบุคลำกรที่ไม่ปฏิบัติตำมวินัย  

9. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมำย  
 
11. งานพัฒนาบุคลากร ภำระหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
          1. จัดท ำแผนหรือโครงกำรส ำหรับกลุ่มงำนพัฒนำบุคลำกร   

2. วำงแผนและด ำเนินงำนด้ำนกำรพัฒนำบุคลำกรร่วมกับหน่วยงำนอื่น ๆ  
3. วำงแผน ส่งเสริม จัดท ำโครงกำรกำรพัฒนำบุคลำกรด้ำนกำรอบรม กำรศึกษำดูงำน กำรฝึกงำน

เฉพำะต ำแหน่ง กำรศึกษำต่อ เพ่ือให้สอดคล้องตำมนโยบำยปฏิรูปกำรศึกษำด้ำนกำรพัฒนำครูและบุคลำกร 
ทำงกำรศึกษำและจัดทำสถิติกำรอบรมพัฒนำของบุคลำกร  

4. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  
 
12. ส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ ภำระหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้  

1. จัดวำงแผนเพื่อส่งเสริมให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ของโรงเรียนมีโอกำสพัฒนำ
วิชำชีพ ตนเอง โดยกำรศึกษำต่อในระดับที่สูงขึ้นเพ่ือพัฒนำงำนในหน้ำที่ให้มีประสิทธิภำพและคุณภำพ  

2. วิเครำะห์สภำพงำนพัฒนำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนและระเบียบ กฎหมำย แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง  
3. จัดระบบและวำงแผนในกำรจัดทำคู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำง

กำรศึกษำให้สอดคล้องกับแบบแผนของทำงรำชกำรและโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนของโรงเรียน  
4. ประสำนงำนกำรด ำเนินกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมสมรรถนะกำรปฏิบัติงำน ภำระงำน 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณวิชำชีพของข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรในโรงเรียน    
5. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขอมี/ต่ออำยุ ใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ  
6. วำงแผนด ำเนินกำรคัดเลือกสรรหำครูดีเด่น ลูกจ้ำงดีเด่น ประเภทสำขำวิชำต่ำง ๆ อย่ำงเป็นระบบ  
7. ส่งเสริมสวัสดิกำร สวัสดิภำพ สิทธิประโยชน ์เกื้อกูลและควำมมั่นคงของผู้ประกอบอำชีพ  
8. เผยแพร่ประชำสัมพันธ์สำระส ำคัญ ในพระรำชบัญญัติภำคครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 

2546 ปีละ 1 ครั้ง  
9. ก ำกับดูแลกำรปฏิบัติตำมมำตรฐำนและจรรยำบรรณครูทุกภำคเรียน  
10. ประสำนสิทธิหน้ำที่ของสมำชิกคุรุสภำให้แก่ทุกคน  
11. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

 
13. งานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรติ ภำระหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้  

1. จัดท ำแผนหรือโครงกำรส ำหรับงำนส่งเสริมและกำรยกย่องเชิดชูเกียรติบุคลกรในโรงเรียน  
2. ดูแลสวัสดิกำรต่ำง ๆ ที่เป็นโครงกำรส ำหรับงำนส่งเสริมและกำรยกย่องเชิดชูเกียรติบุคลกรใน

โรงเรียน  



3. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีกำรจัดสวัสดิกำรแก่บุคลำกรในโรงเรียนในรูปแบบต่ำง ๆ  
4. ประสำนงำนกับหน่วยงำนอ่ืน ๆ เพ่ือกำรให้สวัสดิกำรตำมควำมเหมำะสม 
5. ส่งเสริมกิจกรรมสร้ำงขวัญกำลังใจในวันครบรอบวันเกิดครู บุคลำกรย้ำยเข้ำ- ย้ำยออก/เกษียณ /

กำร ได้รับกำรเลื่อนต ำแหน่ง/ ส ำเร็จกำรศึกษำที่สูงขึ้น /ได้รับวิทยฐำนะเพ่ิม ด ำเนินกำรสร้ำงขวัญก ำลังใจ  
แก่ครูและบุคลำกรในสถำนศึกษำเนื่องในโอกำสต่ำง ๆ อย่ำงมีประสิทธิภำพ  

6. ปฏิบัติอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  
 
14. งานการลา ภำระหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้  

1. จัดท ำและปรับปรุงข้อมูลครูและบุคลำกรในสถำนศึกษำให้เป็นปัจจุบัน  
2. ดูแลระบบเครื่องมือบันทึกเวลำปฏิบัติรำชกำรของบุคลำกรและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรบันทึก  

เวลำปฏิบัติรำชกำร  
3. ตรวจเช็คกำรลงเวลำมำปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรของข้ำรำชกำรครู ครูอัตรำจ้ำง ลูกจ้ำงประจ ำ  

และลูกจ้ำงชั่วครำว ทุกวัน และรวบรวม น ำเสนอต่อผู้บริหำรรับทรำบและพิจำรณำ  
4. สรุปกำรมำปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรครู ครูอัตรำจ้ำง ลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำว และ

รำยงำนผู้บริหำร ในรอบ 1 เดือน  
5. จัดท ำแบบฟอร์มกำรลำ  
6. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรลำทุกประเภทและน ำเสนอต่อผู้บริหำรเพ่ือพิจำรณำ  
7. รำยงำนสรุปวันลำประจ ำปีงบประมำณต่อผู้บริหำรและส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
8. จัดท ำท ำเนียบบุคลำกรของโรงเรียน  
9. ปฏิบัติอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 
15. งานการเลื่อนเงินเดือน ภำระหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้  

1. กำรเลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
1.1 กำรเลื่อนเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ ตำมแนวทำงกำรปฏิบัติดังนี้  

1.1.1 ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน แต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบของ 
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในโรงเรียน  

1.1.2 คณะกรรมกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบ พิจำรณำตำมกฎ ก.ค.ศ. ว่ำด้วย 
กำรเลื่อนเงินเดือน  

1.1.4 ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนพิจำรณำสั่งเลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 
ทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ กรณีสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในโรงเรียน ต้อง
ชี้แจงเหตุผลให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ดังกล่ำวทรำบ  

1.1.5 กรณีเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษแก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ทีถ่ึงแก่ควำมตำย อันเนื่องมำจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร ให้รำยงำนไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือ
ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด  
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1.1.6 รำยงำนกำรสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนเงินเดือนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 
ทำงกำรศึกษำ ไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป  

1.2 กำรเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีถึงแก่ควำมตำย อันเนื่องมำจำกกำรปฏิบัติรำชกำร  
ตำมแนวทำงกำรปฏิบัติดังนี้  

1.2.1 แจ้งชื่อผู้ตำยและข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับกำรตำย อันเนื่องมำจำกกำร 
ปฏิบัติรำชกำรให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือด ำเนินกำรขอเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี  

1.2.2 สั่งเลื่อนเงินเดือนให้แก่ผู้ตำยเป็นกรณีพิเศษ เพ่ือประโยชน์ในกำรค ำนวณ 
บ ำเหน็จบ ำนำญ  

1.2.3 รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือ 
ด ำเนินกำรต่อไป  

1.3 กำรเลื่อนเงินเดือนกรณีไปศึกษำต่อ ฝึกอบรม ดูงำนหรือปฏิบัติงำนวิจัย  
ตำมแนวทำงกำรปฏิบัติดังนี้  

1.3.1 ด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษำต่อฝึกอบรม ดูงำน  
หรือปฏิบัติงำนวิจัย จำกโรงเรียนหรือสถำนฝึกอบรม ฯลฯ  

1.3.2 ด ำเนินกำรพิจำรณำตำมระเบียบ ที ่ก.ค.ศ. ก ำหนด  
1.3.3 สั่งเลื่อนเงินเดือนส ำหรับผู้ที่ปฏิบัติตำมหลักเกณฑ์ที่ก ำหนด  
1.3.4 รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  

2. ปฏิบัติอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  
 


