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คำนำ 
   
  คู่มือการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนท่าจำปาวิทยา ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเสริมสร้าง
ความเข้าใจแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน ในการปฏิบัติหน้าที่การให้บริการและการจัดการศึกษาแก่ นักเรียน และ
ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย โดยจัดทำให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนตามแนวทางการ กระจายอำนาจสู่
สถานศึกษา ของ สพฐ. กลุ่มบริหารงานบุคคลได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงาน ที่กลุ่มปฏิบัติอยู่เดิมและ
เพิ่มเติมให้สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียนในการจัดการศึกษา และให้บริการทางการศึกษา ตามแนวทางการปฏิรูป
การศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ โดยมุ่งหวังว่าภาระงานท่ีปฏิบัติจะบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ เป้าหมายและวิสัยทัศน์ที่กำหนดไว้ทุกประการ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้อง ทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการ
ปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงานบุคคล  
  คู่มือฉบับนี้ ได้บรรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบข่ายงาน (พรรณนางาน : Job descriptions) ตามกรอบ
งานท่ี บรรจุไว้ในโครงสร้างการบริหารงาน วิธีปฏิบัติงาน เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน และคณะทำงานยินดี น้อมรับ 
ข้อเสนอแนะ ท่ีเป็นประโยชน์แก่ส่วนรวมและโรงเรียนทุกประการ  
  ขอขอบคุณผู้มีส่วนร่วมในการจัดทำให้คาแนะนำ ข้อเสนอแนะ และขอบคุณคณะทำงานในกลุ่ม 
บริหารงานบุคคล ทุกท่านท่ีได้ปฏิบัติหน้าท่ีร่วมกันอย่างมุ่งมั่น อทิุศ ทุ่มเทอย่างดียิ่ง  
 
 

คณะผู้จัดทำ  
กลุ่มบริหารงานบุคคล  
โรงเรียนท่าจำปาวิทยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ  
เร่ือง   หน้า  
ประวัติโรงเรียน 1 
ข้อมูลท่ัวไป 1 
วิสัยทัศน์ /พันธกิจ /เป้าหมาย โรงเรียนท่าจำปาวิทยา 2 
โครงสร้างการบริหารจัดการศึกษา 3 
โครงสร้างการบริหารโรงเรียนท่าจำปาวิทยา 4 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ หน้าท่ี กลุ่มบริหารงานบุคคล 5 
ขอบข่ายงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล  6 
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1) ผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  8 
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6) งานประเมินผลการปฏิบัติราชการ  11 
7) งานวางแผนจัดสรรอัตรากำลัง  11 
8) งานสำนักงานและเลขานุการ  14 
9) งานสารบรรณ  15 
10) งานวินัยและการรักษาวินัย  15 
11) งานพัฒนาบุคลากร  20 
12) ส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  20 
13) งานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรติ 20 
14) งานการลา 21 
15) งานการเล่ือนเงินเดือน 21 
11) งานพัฒนาบุคลากร  21 
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ประวัติโรงเรียน 

 
       โรงเรียนท่าจำปาวิทยา เดิมเป็นสาขาของโรงเรียนไชยบุรีวิทยาคม เปิดทำการสอนเมื่อปีการศึกษา 
2537  ณ บ้านแก้วปัดโป่ง  ตำบลไชยบุรี  อำเภอท่าอุเทน  จังหวัดนครพนม เนื่องจากประสบปัญหาในเรื่องของ
ท่ีดิน จึงได้ย้ายสถานท่ีทำการใหม่ 
       ในปีการศึกษา 2538 ได้ย้ายไปเปิดทำการสอน ณ บ้านดอนต้ิว  ตำบลท่าจำปา  อำเภอท่าอุเทน  
จังหวัดนครพนม ใช้ช่ือว่า "โรงเรียนไชยบุรีวิทยาคม (สาขาท่าจำปาวิทยา)" และได้รับจัดต้ังเป็น "โรงเรียนท่าจำปา
วิทยา" เมื่อวันท่ี 14 มกราคม 2542 
 
ข้อมูลทั่วไป 

ทำเนียบผูบ้ริหาร โรงเรียนท่าจำปาวิทยา 
 
           รายนาม                                         ปีที่ดำรงตำแหน่ง  
๑. นายไพโรจน์  กิติศรีวรพันธ์   พ.ศ. ๒๕๓๗ - ๒๕๔๔ 
๒. นายวิเลิศ ชาไชย      พ.ศ. ๒๕๔๔ - ๒๕๔๙ 
๓. นางทิพวรรณ เสนจันทร์ฒิชัย   พ.ศ. ๒๕๔๙ - ๒๕๕๔ 
๔. นายทองเปลว แวงโสธรณ์    พ.ศ. ๒๕๕๔ - ๒๕๕๖ 
๕. นายสนั่น เมตุลา      พ.ศ. ๒๕๕๖ – ๒๕๖๑ 
๖. นายฉัตรชัย ไชยมงค์    พ.ศ. ๒๕๖๒ – 2565 
7. นางนฤมล  ทัดสา    พ.ศ. ๒๕๖5 – ปัจจุบัน 
 
 คติพจน์ของโรงเรียน 
      เรียนดี กีฬาเก่ง เคร่งจรรยา พัฒนาชุมชน 
 
 อักษรย่อ 
          ท.ป.ว. 
 
 ต้นไม้ประจำโรงเรียน 
             ต้นลีลาวดี (ภาษาถิ่นเรียก "ต้นจำปา") 
 
 สีประจำโรงเรียน : ขาว-ฟ้า 
      สีขาว หมายถึง มีความพร้อมท่ีจะรับการพัฒนา 
      สีฟ้า หมายถึง มีโลกทัศน์กว้างไกล 
 
 ที่ต้ังโรงเรียน 
         หลักกิโลเมตรท่ี 20-21 ทางหลวงแผ่นดิน หมายเลข 2032 (ท่าอุเทน-ศรีสงคราม) เลขท่ี 50 หมู่ท่ี 10 
บ้านดอนต้ิว  ตำบลท่าจำปา  อำเภอท่าอุเทน จังหวัดนครพนม 48120 โทรศัพท์ 042-530648 
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สัญลักษณ์โรงเรียน 

 
 
วิสัยทัศน์ของโรงเรียน 
                 โรงเรียนท่าจำปาวิทยามุ่งมั่นพัฒนาระบบบริหารงานให้มีประสิทธิภาพและจัดการศึกษาแก่ชุมชนอย่าง
ท่ัวถึง เพื่อให้ผู้เรียนมีคุณภาพ สมบูรณ์ท้ังร่างกาย จิตใจ สติปัญญา  มีความรู้และคุณธรรม จริยธรรม พร้อมท้ังจัด
สภาพแวดล้อมให้เหมาะสมเอื้อต่อการเรียนรู้ 
 
ปรัชญาโรงเรียน 
                ปญฺญฺา  ว ธเนนฺ เสยฺโย (ปัญญาประเสริฐกว่าทรัพย์) 
 
พันธกิจ 
1. พัฒนาระบบบริหารงานและการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
2. พัฒนาผู้เรียนให้เป็นผู้มีคุณภาพสมบูรณ์ท้ังร่างกาย  จิตใจ สติปัญญา มีความรู้ และคุณธรรมจริยธรรรม 
3. พัฒนาครูและบุคลากรให้เป็นผู้มีความรู้ ความสามารถ มีคุณธรรมจริยธรรมและเป็นแบบอย่างท่ีดี 
4. จัดสภาพแวดล้อมให้เอื้อต่อการเรียนรู้ 
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โครงสร้างการบริหารจัดการศึกษา  
แผนภูมิการบริหารโรงเรียนท่าจำปาวิทยา 

 
ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าจำปาวิทยา 

 
 
 

รองผู้อำนวยการโรงเรียนท่าจำปาวิทยา 
 
 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

 
คณะครู/บุคลากรทางการศึกษา 

 
 

คณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ                            คณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง 
 

                       
                         สภานักเรียน 
 

กลุ่มบริหารวิชาการ กลุ่มบริหารงบประมาณ กลุ่มบริหารท่ัวไป กลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๑. งานอำนวยการกลุ่ม
บริหารงานวิชาการ 
๒. งานพัฒนาหลักสูตร
และกระบวนการเรียนรู ้
3 . งานวัดผล 
ประเมินผล 
๔. งานเทคโนโลยีเพื่อ
การศึกษาและแหล่ง
เรียนรู ้
๕. งานแนะแนวและรับ
นักเรียน 
๖. งานพัฒนาระบบ
ประกันคุณภาพภายใน
และมาตรฐานการศึกษา 
   

1. งานอำนวยการกลุ่ม
บริหารงานงบประมาณ 
2. งานการเงิน 
3. งานบัญชี 
๔. งานพัสดุและสินทรัพย์ 
๕. งานนโยบายและ
แผนงาน 
๖. งานควบคุมภายใน 

1. งานอำนวยการกลุ่ม
งานบริหารท่ัวไป 
2. งานอาคารสถานท่ี 
3. งานอนามัยและ
โภชนาการ 
๔. งานกิจการนักเรียน 
๕. งานสัมพันธ์ชุมชนและ
คณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

1. งานอำนวยการกลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
2. งานวางแผนและ
จัดสรรอัตรากำลัง
ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
3. งานพัฒนาข้าราชการ
ครูและบุลลากรทาง
การศึกษา 
๔. งานทะเบียนประวัติ
และบำเหน็จความ
เห็นชอบ 
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โครงสร้างการบริหารโรงเรียนท่าจำปาวิทยา 
 
 

ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าจำปาวิทยา 
นางนฤมล  ทดัสา 

 
 
 

 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
  กลุ่มบริหารวิชาการ    กลุ่มบริหารงบประมาณ  
 
 
 
 
 
  กลุ่มบริหารทั่วไป           กลุ่มบริหารงานบุคคล 
      
 
 
 
 

 นักเรียน 
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วิสัยทัศน์ /พันธกิจ /หน้าที่ กลุ่มบริหารงานบคุคล 
โรงเรียนท่าจำปาวทิยา 

วิสัยทัศน์ กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 กลุ่มบริหารงานบุคคลเป็นหน่วยงานหลักในการบริหารงานบุคคลของโรงเรียน 
 มุ่งเน้นการเพิ่มคุณค่าบุคลากรอย่างมีประสิทธิภาพ 
 ตามแนวทางการพัฒนาบุคลากรของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
พันธกิจ 
 - ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
 - ให้บริการด้านการบริหารงานบุคคลอย่างรวดเร็ว ถูกต้อง และเสมอภาค 
 - มีการจัดระบบฐานข้อมูลท่ีนวดเร็ว ถูกต้อง และทันสมัย 
 - พัฒนาศักยภาพบุคลากรอย่างมีระบบแลต่อเนื่องตามเป้าหมายและนโยบายของโรงเรียน 
 - ให้บริการและอำนวยความสะดวกด้านอื่นๆ แก่บุคลากร และหน่วยงาน ท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 
 
บทบาทและหนา้ที ่
 ๑. วางแผนอัตรากำลัง  
 ๒. จัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 ๓. สรรหาและบรรจุแต่งต้ัง  
 ๔. เปล่ียนตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 ๕. ดำเนินการเกี่ยวกับการเล่ือนเงินเดือน  
 ๖. ลาทุกประเภท  
 ๗. ประเมินผลการปฏิบัติงาน  
 ๘. ดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ  
 ๙. ส่ังพักราชการและการส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน  
 ๑๐. รายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ  
 ๑๑. อุทธรณ์และการร้องทุกข์  
 ๑๒. ออกจากราชการ  
 ๑๓. จัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ  
 ๑๔. จัดทำบัญชีรายช่ือและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
 ๑๕.ส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 ๑๖. ส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ  
 ๑๗. ส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
 ๑๘. ส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 ๑๙. ริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 ๒๐. พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 
ขอบข่ายงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
 1. กลุ่มบริหารงานบุคคล  
 1.1 จัดประชุมคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล  
 1.2 วางแผนการทำงานในการจัดทำงบประมาณของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
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 1.3 รับผิดชอบพิจารณาร่วมกันในด้านวางแผน การบริหารงานพัสดุ ครุภัณฑ์ งานสารบรรณงานการเงิน ให้
เป็นระบบถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  
 1.4 ติดตามประเมินผล สรุปรายงานผลการดำเนินการ พร้อมท้ังแก้ไขเสนอต่อฝ่ายประกันคุณภาพ โรงเรียน  
 1.5 ปฏิบัติตามนโยบายท่ีฝ่ายบริหารมอบหมาย 
  
2. คณะกรรมการบริหารกลุ่มงานบุคคล  
 2.1 ร่วมประชุมวางแผนงาน โครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 2.2 ร่วมกำกับติดตามนิเทศงานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 2.3 ร่วมประชุมวางแผนการบริหารงานโรงเรียนกบัคณะกรรมการสถานศึกษาสมาคมผู้ปกครองและครู 
 2.4 ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร ในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 2.5 งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
3. สำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 3.1 ดูแลงานสารบรรณให้ถูกต้องตามระเบียบ 
 3.2 จัดสำนักงานให้เป็นศูนย์บริหารงานบุคคลบริการครู 
 3.3 ประชุม นิเทศ หัวหน้างานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 3.4 จัดอบรม ศึกษาดูงาน จัดประชุมปฏิบัติการ 
 3.5 ศึกษาวิเคราะห์แผนการตามโครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 3.6 ประสานงานและควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 3.7 ใหค้ำปรึกษาด้านบริหารงานบุคคลกับครูและบุคลากรภายในโรงเรียน 
 3.8 ประสานงานหัวหน้างานทุกงานในกลุ่มบริหารงาน วางแผนงาน / โครงการ / เพื่อขออนุมัติแผน
ประจำปี 
 3.9 งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
4. งานบุคลากร 
 4.1 ดูแลรับผิดชอบงาน งานบุคลากรของโรงเรียน 
 4.2 จัดทำสมุดประวัติของบุคลากรโรงเรียนเป็นไป ด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
 4.3 จัดทำการขอเครื่องราชของบุคลากรให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
 4.4 ให้บริการและอำนวยความสะดวกภายในงานบุคลากร 
 4.5 รับผิดชอบการเงินภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 4.6 งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
มาตรฐานการปฏิบัติงานในตำแหน่งและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 1. ผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบคุคล  
มีหน้าท่ีและความรับผิดขอบงาน ดังนี้  
 หน้าที่ทั่วไป  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียนท่าจำปาวิทยา กลุ่มบริหารงานบุคคลติดตามดูแล การ
บริหารงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล ทำหน้าท่ีควบคุมการปฏิบัติงานรวมทั้งดูแลความประพฤติของบุคลากรใน กลุ่ม
บริหารงานบุคคลให้อยู่ในกรอบอันดีงาม  



7 
 

 
ความรับผิดชอบงาน  
 1. ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  
 2. กรรมการบริหารงานโรงเรียนและประธานกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล  
 3. ท่ีปรึกษาของคณะครูกลุ่มบริหารงานบุคคล  
 4. วางตัวบุคลากรในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลและนำเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนเพือ่แต่งต้ัง  
 5. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบุคคลของโรงเรียน  
 6. ควบคุมการจัดทำสถิติข้อมูลเพื่อปรับปรุงพัฒนากลุ่มบริหารงานบุคคล  
 7. ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  
 8. วางแผน / งาน / โครงการ เพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจำปี  
 9. กำหนดรูปแบบแผนภูมิการบริหารงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
 10. นิเทศงานแก่บุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคลในการปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดผลอย่างมีประสิทธิภาพ เกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการและแก้ปัญหาท่ีเกี่ยวกับกลุ่มงานบริหารงานบุคคล  
 11. ควบคุม ดูแล ติดตามการประเมินผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริการบุคคล พร้อมท้ังแนวทางการ แก้ปัญหา
และอุปสรรค เสนอแก่ผู้อำนวยการและคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเพื่อพฒันากลุ่ม บริหารงานบุคคล  
 12. รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียนในกรณีท่ีผู้อำนวยการโรงเรียนไปติดต่อราชการภายนอก 
โรงเรียนไปราชการต่างจังหวัดหรือต่างประเทศ  
 13. ควบคุม ตรวจสอบการจัดทำเอกสารเผยแพร่การแบ่งสายงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล การจัดทำคู่มือ
หรือเอกสาร ท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหารบุคคล เช่น กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติ  
 14. ดำเนินการตามนโยบายท่ีประชุมจากคณะกรรมการสถานศึกษา  
 15. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล  
 16. รับผิดชอบกำกับติดตามงานสำนักงานบริหารงานบุคคล  
 17. รับผิดชอบกำกับติดตามงานตามนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน  
 18. รับผิดชอบงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  
 
2. รองผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบคุคล  
ภาระหน้าท่ีและความรับผิดขอบ ดังนี้  
 1. เป็นหัวหน้างานบุคลากร/งานธุรการ  
 2. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงานบุคคล ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 3. ควบคุม ดูแล ติดตามงานดังนี้  
 6. เขียนแผนงาน / โครงการ / เพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติราชการประจำปี  
 7. รับผิดชอบการลงเวลาปฏิบัติราชการครู / ลูกจ้างประจำ /ลูกจ้างช่ัวคราว  
 8. จัดทำสถิติการลาของข้าราชการครู / ลูกจ้างประจำ /ลูกจ้างช่ัวคราว  
 9. ทำทะเบียนประวัติครู – ลูกจ้างประจำ  
 10. รับผิดชอบการบรรจุแต่งต้ัง การโอน ย้าย การออกจากราชการ  
 11. รวบรวมข้อมูลระเบียบและแนวปฏิบัติในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงานธุรการ การปฏิบัติงาน ด้านสาร บรรณ 
การลงทะเบียน รับ – ส่งหนังสือ การโต้ตอบหนังสือราชการและหนังสือท่ีมาถึงสถานศึกษา รวมถึงการจัดเก็บเอกสาร
และทำลายหนังสือ  
 12. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  
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3. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล  
ภาระหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  
 1. เป็นท่ีปรึกษาเกี่ยวกับแผนงานต่าง ๆ ตลอดจนเสนอแนะความคิดเห็นในการพัฒนาและปรับปรุงงาน  
 2. พิจารณางานหรือโครงการท่ีงานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงานบุคคลท่ีขอจัดทำ  
 3. ช่วยเหลือติดตาม ดูแล และประเมินผลโครงการหรืองานหรือกิจกรรมท่ีได้บรรจุไว้ในแผนปฏิบัติการ ของ
โรงเรียนในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคล  
 4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
4. งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ภาระหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  
 1. จัดอบรม ศึกษาดูงาน จัดประชุมปฏิบัติการท่ีเกี่ยวกับงานส่งเสริมประเมินวิทยฐานะ  
 2. ใหค้ำปรึกษาและสนับสนุนการดำเนินงานวิจัย เพื่อให้เจ้าของโครงการ / กิจกรรมนาผลไปพัฒนา ต่อไป  
 3. เป็นผู้ดำเนินโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการพัฒนาบุคลากรและพัฒนาประสิทธิภาพครู  
 4. จัดโครงการพัฒนาความก้าวหน้าให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีวิทยฐานะสูงขึ้น ส่งเสริม
การเปล่ียนตำแหน่งสายงานในหน้าท่ีให้สูงขึ้น  
 5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  
 
5. งานทะเบียนประวัติและการขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  
 ภาระหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  
 1. จัดทำทะเบียนประวัติบุคลากรในโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน งานทะเบียนประวัติ  
  1.1 การจัดทำและการเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 
ลูกจ้าง ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้  
       1.1.1 โรงเรียนจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จำนวน 2 ฉบับ  
       1.1.2 โรงเรียนเกบ็ไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา จำนวน 1 ฉบับ  
       1.1.3 เปล่ียนแปลงและบันทึกข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ  
  1.2 การแก้ไขวันเดือนปีเกิดของข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง ตามแนวทาง 
การปฏิบัติ  
      1.2.1 ข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง ประสงค์จะข้อแก้ วัน เดือน ปี เกิด 
ยื่นคำขอตามแบบท่ีกำหนด โดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาเบ้ืองต้นประกอบด้วย สูติบัตร ทะเบียนราษฎร์ 
หลักฐานทางการศึกษา  
      1.2.2 ตรวจสอบความถูกต้อง  
      1.2.3 นำเสนอไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อขออนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ.  
      1.2.4 ดำเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ  
      1.2.5 แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
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 2. จัดทำเรื่องการขอเครื่องขอราชอิสริยาภรณ์ของบุคลากรในโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็น
ปัจจุบันตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้  
  2.1 ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์  
  2.2 ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายกำหนด  
  2.3 จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ดิเรกคุณาภรณ์และผู้คืนเรื่องราชการอิสริยาภรณ์  
  2.4 จัดทำทะเบียนคุมเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้บุคลากรในโรงเรียนให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  
 3. การทาบัตรข้าราชการ มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้  
  3.1 ผู้ชมมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีหลักฐานเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  
  3.2 ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง  
  3.3 นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ โดยคุมทะเบียน 
ประวัติไว้  
  3.4 ส่งคืนบัตรประจำตัวถึงสถานศึกษา  
  4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  
 
6. งานประเมินผลการปฏิบัติราชการ  
 ภาระหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  
 1. ดูแลรับผิดชอบงานเกี่ยวกับการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ  
 2. ดำเนินการแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคณะกรรมการพิจารณาความ ดี
ความชอบของข้าราชครูและบุคลากรในโรงเรียน  
 3. รายงานการส่ังเล่ือนและไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยัง สำนักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อจัดเก็บขอ้มูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป  
 4. สรุปข้อมูลด้านต่าง ๆ ของบุคลากรท่ีใช้ประกอบการประเมินผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  
 5. การลงเวลาปฏิบัติราชการ การไปราชการ การออกจากราชการ  
 6. รวบรวมข้อมูลประกอบการพิจารณาความดีความชอบ  
 7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  
 
 7. งานวางแผนจัดสรรอัตรากำลัง  
 ภาระหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  
 1. การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง  
  1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน ตามแนวทางปฏิบัติ ดังนี้  
      1.1.1 วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของ โรงเรียน  
      1.1.2 จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน โดย ความ
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานตามเกณฑ์ ก.ค.ศ. กำหนด  
      1.1.3 นำเสนอแผนอัตรากำลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีศึกษา  
      1.1.4 นาแผนอัตรากำลังของโรงเรียนสู่การปฏิบัติ  
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  1.2 การกำหนดตำแหน่ง ตามแนวทางปฏิบัติ ดังนี้  
      1.2.1 สถานศึกษาจัดทำภาระงาน สำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
      1.2.2 นาแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของ
โรงเรียน เพื่อนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาและหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติ  
  1.3 การขอเล่ือนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครูตามแนวทางการ 
ปฏิบัติ ดังนี้  
      1.3.1 สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลง เงื่อนไข
ตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของสถานศึกษาไปยัง สำนักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษา  
      1.3.2 ประเมินเพื่อขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนด ตำแหน่ง
เพิ่มข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์ ก.ค.ศ. กำหนด ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง/เพื่อ
เล่ือนวิทยฐานะทางการศึกษาเพื่อนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา และหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติ
และเสนอผู้มีอำนาจแต่งต้ัง  
 2. หน้าท่ีการสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง  
  2.1 ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุลากรทางการศึกษา ใน
สถานศึกษา กรณีท่ีได้รับมอบอำนาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้  
      2.1.1 การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุ พิเศษ ใน
ตำแหน่งครูผู้ช่วย ครุ และบุคลากรทางการศึกษา อื่นในสถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และ วิธีการ  
ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  
      2.1.2 การบรรจุแต่งต้ัง ผู้ชานาญหรือผู้เช่ียวชาญระดับสูง  
   1. ให้สถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจำเป็นอย่างยิง ต่อการเรียนการสอน ของ
สถานศึกษา ไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาและขอ อนุมัติ
ต่อ ก.ค.ศ.  
   2. เมื่อ ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาดำเนินการบรรจุและแต่งต้ังใน ตำแหน่งวิทยฐานะ
และให้ได้รับเงินเดือน ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  
 
  2.2 การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว ตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้  
   2.2.1 กรณีลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว  
   2.2.2 กรณี ลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว กรณีอื่น นอกเหนือจากข้อ 3.1  
สถานศึกษา สามารถดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวของ สถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของ
สถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และ วิธีการท่ีสถานศึกษากำหนด  
  2.3 การแต่งต้ัง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
      2.3.1 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือ เขตพื้นท่ี 
การศึกษาอื่น ตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้  
   1. เสนอคำร้องขอย้ายไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อดำเนินการ นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้าย แล้วแต่กรณี  
   2. บรรจุแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ีรับย้ายมาจาก สถานศึกษาอื่น
ในเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือ เขตพื้นท่ีการศึกษาอื่น สำหรับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา  
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   3. รายงานการบรรจุแต่งต้ังและข้อมูลประวัติส่วนตัว ไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการ ศึกษา 
เพื่อจัดทะเบียนประวัติต่อไป  
      2.3.2 การโอนหรือเปล่ียนสภาพของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ตามแนวทาง การ
ปฏิบัติ (ม.58) ดังนี้  
   1. เสนอคำร้องขอโอนข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่น ไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อ
ดำเนินการต่อไป  
   2. บรรจุแต่งต้ังตามเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษากำหนด  
   3. การบรรจุกลับเข้ารับราชการ การบรรจุกลับเข้ารับราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีออกจากราชการ (ม.64) ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี  
(ม.65) ออกจากราชการเพื่อรับ ราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร (ม.66) และลาออกจาก
พนักงานส่วนท้องถิ่นหรือ ข้าราชการอื่น ท่ีไม่ใช่ข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษา (ม.67) ตามแนวทางการ
ปฏิบัติ ดังนี้  
    3.1 กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (ม.65) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับ
ราชการภายใน กำหนดเวลาท่ีคณะรัฐมนตรีอนุมัติ แต่ไม่เกิน 4 ปี ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ส่ังบรรจุและแต่งต้ัง  
    3.2 กรณีออกจากราชการเพื่อรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับ
ราชการทหาร (ม.66) ให้ยื่นเรื่องขอเข้ากลับรับราชการภายใน 180 วัน นับแต่พื้นจากการรับราชการทหารให้ผู้มี
อำนาจตามมาตรา 53 ส่ังบรรจุและแต่งต้ัง  
    3.3 กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่น หรือข้าราชการอื่นท่ีไม่ใช่ข้าราชการครู
และบุคลากร ทางการศึกษา (ม.67) สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในเขตพื้นท่ี
การ ศึกษา ให้ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 ท่ีต้องการจะรับราชการ เสนอเงื่อนไขไปให้ ก.ค.ศ. หรือผู้
ท่ี ก.ค. ศ.มอบหมายพิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รักการอนุมัติแล้วให้ผู้มอีำนาจตามาตรา 53 ส่ังบรรจุและแต่งต้ัง  
 
   4. การรักษาราชการแทนและรักษาราชการในตำแหน่ง ตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้  
    4.1 ในกรณีที'ไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติ
ราชการได้ให้รอง ผู้อำนวยการสถานศึกษา รักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหลายคน ให้
ผู้อำนวยการสำนักงาน เขตพื้นท่ีการศึกษา แต่งต้ังรองผู้อำนวยการสถานศึกษาคนใด คนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่
มีผู้ดำรงตำแหน่ง รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้สถาน ศึกษา
เสนอข้าราชการท่ี มีความเหมาะสมให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งต้ังข้าราชการในสถานศึกษา คน
ใดคนหนึ่งเป็น ผู้รักษาราชการแทน (ม.54 แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวง ศึกษาธิการ)  

       4.2 กรณีตำแหน่งข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งใดว่างลง
หรือผู้ดำรง ตำแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้ ให้ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุแต่งต้ังตามมาตรา 53 ส่ังให ้ข้าราชการ
ครูและ บุคลากรทางการศึกษา รักษาราชการในตำแหน่ง (มาตรา 58 แห่งกฎหมายว่าด้วย ข้าราชการครูและ 
บุคลการทาง การศึกษา)  

  5. นำเสนอแผนอัตรากำลัง เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  
  6. นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ  
  7. ดำเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินรายได้สถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์

วิธีการของ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และโรงเรียนกำหนด 
  8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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 8. งานสำนักงานและเลขานุการ ภาระหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  
 

 1. เป็นหัวหน้างานสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  
 2. ทำหน้าท่ีเป็นแผนงาน เขียนแผนงาน / โครงการ / เพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
  3. ประชุม นิเทศ หัวหน้างานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล  
 4. ศึกษาวิเคราะห์แผนงานตามโครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
 5. ประสานงานและควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมของกลุ่มบริหารงานบุคคล  

  6. ประสานงานหัวหน้างานทุกงานในกลุ่มบริหารงาน วางแผนงาน / โครงการ เพื่อขออนุมัติแผน     
ประจำปี  
 7. บันทึก/จัดพิมพ์การประชุมประจำเดือนของบุคลากรโรงเรียน จัดทำวาระการประชุมประจำเดือน เป็น 
เลขานุการ การประชุมในกรณีต่างๆ  
 8. สำรวจจัดซื้อ จัดหาเก็บและเบิกจ่ายพัสดุอุปกรณ์ประจำสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล งาน การเงินของ
กลุ่ม งานสารสนเทศ ธุรการ พัสดุ-ครุภัณฑ์ การเงินและประชาสัมพันธ์ของฝ่าย บริหารบุคคล  
 9. วางแผน จัดทำพัฒนาห้องสำนักงาน ให้มีสารสนเทศเพื่อการบริหาร สามารถนำเสนอให้ผู้เกี่ยวข้อง หรือ
สนใจเข้าใจระบบการบริหารงานภายในโรงเรียน 

  10. ดูแลพัฒนาห้องสำนักงาน ให้มีความสะดวก พร้อมต้อนรับผู้มาใช้บริการได้  
 11. ติดต่อประสานงานกับทุกงานในฝ่าย และฝ่ายอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  
 12. จัดทำเอกสารแบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานในฝ่ายบริหารบุคคล ไว้บริการอย่างเพียงพอ  
 13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
9. งานสารบรรณ ภาระหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. ร่าง โต้ตอบ รับ – ส่ง หนังสือราชการ ในระบบ My Office ของโรงเรียน  
  2. ลดขั้นตอนการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ โดยการนำระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนนิงาน
ให ้เหมาะสม  

3. ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน My Office ของโรงเรียน  
4. ลงทะเบียนหนังสือราชการ ในระบบ My Office ของโรงเรียน  
5. ลงเลขท่ีหนังสือออก ในระบบ My Office ของโรงเรียน  

  6. เสนอหนังสือในระบบ My Office ของโรงเรียน ตามลำดับขั้นตอน เพื่อให้ผู้อำนวยการพิจารณา 
ส่ังการ  

7. บริการทางจดหมายและส่ิงตีพิมพ์ท่ีมีมาถึงโรงเรียน  
8. ดำเนินการตามระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  

10. งานวินัยและการรักษาวินัย ภาระหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1. ดูแลเรื ่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง  
ดำเนินการ โดยผู้อำนวยการโรงเรียน ในกรณีต่อไปนี้  

1.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง แนวทางปฏิบัติ กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  
1.1.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษา แต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อดำเนินการ 
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สอบสวน เพื่อให้ได้ ข้อเท็จจริง และความยุติธรรมโดยไม่ชักช้า เมื่อมีกรณีอันมีมูลท่ี ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและ
บุคลากร ทางการศึกษาในสถานศึกษา กระทำความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  

1.1.2 ผู้อำนวยการสถานศึกษา ส่ังยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการ 
สอบสวนแล้ว พบว่าไม่ได้ กระทำผิดวินัย หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลด ขั้นเงินเดือน หรือลดขั้น
เงินเดือนตามท่ี คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่า มีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  

1.1.3 รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ี  
การศึกษา มัธยมศึกษาเขต 28  

 

1.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง แนวทางปฏิบัติกรณีความผิดวินัยร้ายแรง  
1.2.1 ผู้มอีำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบ  

ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน กรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการ ศึกษากระทำผิดวินัย อย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ.  

1.2.2 ผู้มอีำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตร 53 แห่งกฎหมายระเบียบ  
ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค. ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาลงโทษ  

1.2.3 ผู้มอีำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบ  
ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออก หรือไล่ออก ตามการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี
การศึกษา 

1.2.4 รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
 

1.3 การอุทธรณ์ แนวทางปฏิบัติการอุทธรณ์  
1.3.1 การอุทธรณ์กรณีความผิดไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการและบุคลากรทาง  

การศึกษายื่น เรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. กำหนด 
1.3.2 กรณีอุทธรณ์กรณีความผิดร้ายแรง ให้ข้าราชการและบุคลการทาง  

การศึกษายื่น เรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับ แจ้งคำสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธกีารท่ี 
ก.ค.ศ. กำหนด 

 

1.4 การร้องทุกข์ แนวปฏิบัติการร้องทุกข์  
1.4.1 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกส่ังให้ออกจาก 

ราชการให ้ร้องทุกข์ ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ัง  
1.4.2 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไม่ได้รับความเป็น 

ธรรมหรือ มีความ คับข้องใจ เนื่องมาจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา หรือการ แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนทาง
วินัย ให้ร้องทุกข์ ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี  

 

 2. แนวปฏิบัติการเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย  
 2.1 ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที'ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา  
 2.2 ดำเนินการให้ความรู้ฝึกอบรม การสร้างขวัญและกำลังใจ การจูงใจ ฯลฯ  

 2.3 หมั่นสังเกต ตรวจสอบ ดูแลเอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุ เพื่อมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชา กระทำผิด
วินัยตามควรแก่กรณี 
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  3. แนวปฏิบัติการลาออกจากราชการ  
  3.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษา พิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครู ครูผู้ช่วย 

และ บุคลากรทางการศึกษาอื่น 
  3.2 รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

  4. แนวปฏิบัติการให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที'ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียม 
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต่ำกว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

  4.1 ดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
หรือ เข้ารับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที'กฎของ ก.ค.ศ. กำหนด 
   4.2 ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที'และความรับผิดชอบที'กำหนดไว้ใน      
มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง  

 4.3 ผู้อำนวยการสถานศึกษา ส่ังให้ผู้ท่ีไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ   
หรือเตรียมความพร้อมหรือพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ  

 4.4 รายงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 
  5. แนวปฏิบัติการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป 

  5.1 สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย และบุคลากรทางการศึกษาอื่น  
   5.2 ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจาก
ราชการ หากภายหลังปรากฏหว่าขาดคุณสมบัติท่ัวไปตามมาตรา 30 แห่งกฎหมายว่าด้วย ระเบียบข้าราชการครุและ 
บุคลากรทางการศึกษา  

 5.3 รายงานการส่ังให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
 6. แนวการปฏิบัติการให้ออกจากราชการไว้ก่อน  

 6.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังพักราชการหรือส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อนในกรณีท่ีครู  
ผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่นมีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่าง    ร้ายแรงจนถูกตั้งกรรมการ 
สอบสวนหรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทำผิดอาญา (เว้นแต่ได้กระทำผิดโดยประมาทหรือความ ผิดลหุ 
โทษ)  

 6.2 รายงานการส่ังพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ี   
การศึกษา 

  
 
 
 7. แนวการปฏิบัติการให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทนดำเนินการตาม  

    หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนดและรายงานการออกจากราชการไปยังสำนักงานเขต พื้นท่ี  
    การศึกษา นอกจากดำเนินการตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ. แล้วยังสามารถดำเนินการได้ ดังต่อไปนี้  

 7.1 กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีโดยสม่ำเสมอ  
              7.1.1 ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการ  เจ็บป่วย       
         7.1.2 ถ้าผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่สามารถ ปฏิบัติ 
ราชการได้  
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        7.1.3 รายงานการส่ังให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 7.2 กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ  

       7.2.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ี   
สมัคร ใจจะไปปฏิบัติราชการตามความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ  

      7.2.2 รายงานการส่ังให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นการศึกษา 
             7.3  กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 แห่งกฎหมาย 
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย (ม.30 (1)) กรณีเป็นผู้ดำรงตำแหน่งทาง
การเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่นตาม (ม.30 (1)) กรณีเป็นคน ไร้ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือน ไม่สมประกอบ หรือเป็น
โรคที 'กำหนดใน กฎ ก.ค.ศ.  (ม.30 (5)) กรณีเป ็นผ ู ้บกพร ่องในศ ีลธรรมอ ันด ี  (ม.30 (5) (7)) กรณีเป็น 
กรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง (ม.30 (8)) หรือ กรณีเป็นบุคคลล้มละลาย (ม.
30 (9))  

      7.3.1 สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษา อื่น  
ตามคุณสมบัติในมาตรา 30 (1) (4) (5) (7) (8) หรือ (9) แห่งกฎหมาย ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา  

       7.3.2 ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังให้ผู้ขาดคุณสมบัติตามข้อ 6.3 (1) ออกจาก  
ราชการ  

        7.3.3 รายงานการส่ังให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
 7.4  กรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เล่ือมในในการปกครองระบอบ  

ประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข (ม.30 (3))  
                7.4.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั ้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควร  
สงสัยว่าครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่น ผู้ใดเป็นผู้ขาด คุณสมบัติท่ัวไป (มาตรา 3, (3))  

      7.4.2 ผู้อำนวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี การศึกษา  
               7.4.3 เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษามีมติเห็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติท่ัวไปตาม 
มาตรา 30 (3) ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังให้ออกจากราชการ  
   7.5 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถ บอกพร่องในหน้าท่ีราชการหรือ
ประพฤติตนไม่ เหมาะสม  
        7.5.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน ครูผู้ช่วย ครู และ 
บุคลากรทางการศึกษาอื่น มีกรณีถูกกล่าวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัย ว่าหย่อนความสามารถในอันท่ีจะปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการบกพร่องหรือ ประพฤติปฏิบัติตนไม่เหมาะสม  
        7.5.2 ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อำนวยการสถานศึกษาเห็นว่าครูผู้ช่วย ครุ และ 
บุคลากรทางการศึกษาอื่นไม่เป็นผู้หย่อนความสามารถ ไม่บกพร่องใน หน้าท่ีราชการหรือเป็นผู้ประพฤติตนไม่ 
เหมาะสม ให้ส่ังยุติเรื่องแต่ถ้า คณะกรรมการสอบสวนและผู้อำนวยการสถานศึกษาเห็นว่าเป็นผู้หย่อน ความสามารถ
บกพร่องในหน้าท่ีราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม ให้ส่ง เรื่องไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อเสนอ อ.
ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี การศึกษาพิจารณา  
         7.5.3  เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา มีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการให้ 
ผู้อำนวยการ สถานศึกษาส่ังให้ออกจากราชการ เพื่อรับบำเหน็จบำนาญ เหตุทดแทน  
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   7.6 กรณีมีมลทินมัวหมอง  
          7.6.1  ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบวินัยอย่างร้ายแรง กรณี
มี เหตุสงสัยอย่างยิ่งว่า ครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่น ได้ มกีารกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง แต่การ 
สอบสวนไม่ได้ความแน่ชัด พอท่ีจะส่ังลงโทษทางวินัยร้ายแรง ถ้าให้รับราชการต่อไปจะทำให้เสียหาย ต่อทาง ราชการ
อย่างร้ายแรง  
          7.6.2 ผู้อำนวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการ 
ศึกษา เพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณา 
          7.6.3 เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา มีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการเพราะมี 
มลทิน หรือมัวหมอง กรณีถูกสอบสวนข้างต้น ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษา ส่ังให้ออกจากราชการเพื่อรับบำเหน็จ 
บำนาญเหตุทดแทน  
   7.7 กรณีได้รับโทษจำคุกโดยคำส่ังของศาล หรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษา ถึงท่ีสุดให้  
จำคุกใน ความผิดท่ีได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
           7.7.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังให้ออกจากราชการเพื่อรับบำเหน็จบำนาญเหตุ 
ทดแทน เมื่อปรากฏว่าครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่น ได้รับ โทษจำคุกโดยคำส่ังของศาลหรือรับ โทษ
จำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให้ จำคุกในความผิดที'ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  
          7.7.2 รายงานผลการส่ังให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
 
  8. จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครู และบุคลากร ตรวจการปฏิบัติงาน ตรวจการแต่งกาย 
ของบุคลากร จัดรวบรวมสารสนเทศ ข้อมูลต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานวินัยและการรักษาวินัย ท้ังดำเนินการแก้ไข
ปัญหาบุคลากรท่ีไม่ปฏิบัติตามวินัย  
  9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  
 
 11. งานพัฒนาบุคลากร ภาระหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  
  1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับกลุ่มงานพัฒนาบุคลากร  
  2. วางแผนและดำเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ 
   3. วางแผน ส่งเสริม จัดทำโครงการการพัฒนาบุคลากรด้านการอบรม การศึกษาดูงาน การฝึกงาน
เฉพาะ ตำแหน่ง การศึกษาต่อ เพื่อให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาด้านการพัฒนาครูและบุคลากร ทาง
การศึกษาและจัดทำสถิติการอบรมพัฒนาของบุคลากร  
  4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  
 12. ส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ ภาระหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  
  1. จัดวางแผนเพื่อส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของโรงเรียนมีโอกาสพัฒนา   
วิชาชีพตนเอง โดยการศึกษาต่อในระดับท่ีสูงขึ้นเพื่อพัฒนางานในหน้าท่ีให้มีประสิทธิภาพและ  คุณภาพ 
  2. วิเคราะห์สภาพงานพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง 
  3. จัดระบบและวางแผนในการจัดทำคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร    
ทางการศึกษาให้สอดคล้องกับแบบแผนของทางราชการและโครงสร้างการบริหารงานของ โรงเรียน  
  4. ประสานงานการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามสมรรถนะการปฏิบัติงาน ภาระงาน   
มาตรฐานการปฏิบัติงาน มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพของข้าราชการครู และ บุคลากรใน โรงเรียน  
  5. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอมี/ต่ออายุ ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  
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  6. วางแผนดำเนินการคัดเลือกสรรหาครูดีเด่น ลูกจ้างดีเด่น ประเภทสาขาวิชาต่าง ๆ อย่างเป็น
ระบบ  
  7. ส่งเสริมสวัสดิการ สวัสดีภาพ สิทธิประโยชน์ เกื้อกูลและความมั่นคงของผู้ประกอบอาชีพ  
  8. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์สาระสำคัญ ในพระราชบัญญัติภาคครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.  
2546 ปีละครั้ง  
  9. กำกับดูแลการปฏิบัติตามมาตรฐานและจรรยาบรรณครูทุกภาคเรียน 
  10. ประสานสิทธิหน้าท่ีของสมาชิกคุรุสภาให้แก่ทุกคน  
  11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
 13. งานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรติ ภาระหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  
  1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรติบุคลกรในโรงเรียน 
  2. ดูแลสวัสดิการต่าง ๆ ท่ีเป็นโครงการสำหรับงานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรติบุคลกรใน 
โรงเรียน  
  3. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการจัดสวัสดิการแก่บุคลากรในโรงเรียนในรูปแบบต่าง ๆ  
  4. ประสานงานกับหน่วยงานอืน่ ๆ เพื่อการให้สวัสดิการตามความเหมาะสม  
  5. ส่งเสริมกิจกรรมสร้างขวัญกำลังใจในวันครบรอบวันเกิดครู บุคลากรย้ายเข้า- ย้ายออก/เกษียณ /
การ ได้รับการเล่ือนตำแหน่ง/ สำเร็จการศึกษาท่ีสูงขึ้น /ได้รับวิทยฐานะเพิ่ม ดำเนินการสร้างขวัญกำลังใจ แก่ครูและ
บุคลากรในสถานศึกษาเนื่องในโอกาสต่าง ๆ อย่างมีประสิทธิภาพ  
  6. ปฏิบัติอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
 14. งานการลา ภาระหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  
  1. จัดทำและปรับปรุงข้อมูลครูและบุคลากรในสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบัน  
  2. ดูแลระบบเครื่องบันทึกเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรและดำเนินการเกี่ยวกับการบันทึก เวลา
ปฏิบัติราชการ  
  3. ตรวจเช็คการลงเวลามาปฏิบัติหน้าท่ีราชการของข้าราชการครู ครูอัตราจ้าง ลูกจ้างประจำ และ 
ลูกจ้างช่ัวคราว ทุกวัน และรวบรวม นำเสนอต่อผู้บริหารรับทราบและพิจารณา  
  4. สรุปการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการครู ครูอัตราจ้าง ลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว และ 
รายงานผู้บริหาร ในรอบ 1 เดือน  
  5. จัดทำแบบฟอร์มการลา  
  6. ดำเนินการเกี่ยวกับการลาทุกประเภทและนำเสนอต่อผู้บริหารเพื่อพิจารณา  
  7. รายงานสรุปวันลาประจำปีงบประมาณต่อผู้บริหารและสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
   8. จัดทำเนียบบุคลากรของโรงเรียน 
   9. ปฏิบัติอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
  15. งานการเลือ่นเงินเดือน ภาระหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  
  1. การเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    1.1 การเล่ือนเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้  
        1.1.1 ผู้อำนวยการโรงเรียน แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ 
ข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน  
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        1.1.2 คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการ 
เล่ือน เงินเดือน  
         1.1.3 ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาส่ังเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการ ศึกษาในสถานศึกษา กรณีส่ังไม่เล่ือนเงินเดือนข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาใน โรงเรียน ต้องช้ีแจง
เหตุผล ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังกล่าวทราบ  
           1.1.4 คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการ
เล่ือน เงินเดือน  
        1.1.5 ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาส่ังเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการ ศึกษาในสถานศึกษา กรณีไม่ส่ังไม่เล่ือนเงินเดือนข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา ในโรงเรียน ต้อง
ช้ีแจง เหตุผลให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังกล่าวทราบ  
        1.1.6 กรณีเล่ือนเงินเดือนกรณีพิเศษแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีถึง
แก่ ความ ตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ให้รายงานไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ี การศึกษา เพื่อดำเนินการ 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
       1.1.7 รายกงานการส่ังเล่ือนและไม่เล่ือนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการ ศึกษา ไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 
   1.2 การเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการ ตาม
แนวทาง การ ปฏิบัติดังนี้  
       1.2.1 แจ้งช่ือผู้ตายและข้อเท็จจริงท่ีเกี่ยวข้องกับการตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติ 
ราชการให ้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อดำเนินการขอเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี  
       1.2.2 ส่ังเล่ือนเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ เพื่อประโยชน์ในการคำนวณ
บำเหน็จ บำนาญ  
         1.2.3 รายงานผลการดำเนินการไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อดำเนินการ
ต่อไป  
   1.3 การเล่ือนเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย ตามแนวทาง 
      การ ปฏิบัติ ดังนี้  
       1.3.1 ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อฝึกอบรม ดูงาน หรือ 
ปฏิบัติ งานวิจัย จากโรงเรียนหรือสถานฝึกอบรม ฯลฯ 
       1.3.2 ดำเนินการพิจารณาตามระเบียบ ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด1.3.3 ส่ังเล่ือนเงินเดือน
สำหรับผู้ท่ีปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 
        1.3.4 รายงานผลการดำเนินการไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 2. ปฏิบัติอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
  1. ประเมินผล และสรุปผลการปฏิบัติงาน เพื่อปรับปรุง พัฒนางานให้ดีขึ้น 
  2. ปฏิบัติอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 


