
 
 
 

ประกาศโรงเรียนท่าข้ามวิทยาคาร 
เร่ือง นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลของโรงเรียนท่าข้ามวิทยาคาร 

ประจำปีงบประมาณ 2565 
_____________________________ 

 
  โรงเรียนท่าข้ามวิทยาคารมีภารกิจหลักในการส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ให้มีคุณภาพ บุคคลสำคัญท่ีจะทำให้การดำเนินงานตามภารกิจสำเร็จตามภารกิจ ดังกล่าว คือ ครูและบุคลากร
ทางการ ศึกษา เพราะคนเป็นปัจจัยสำคัญท่ีสุดในปัจจัยการบริหาร จากเหตุผลดังกล่าว โรงเรียนท่าข้ามวิทยา
คาร จึงประกาศนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล ดังนี้ 

  1. จัดระบบบริหารงานบุคคลให้เกิดความเสมอภาค เท่าเทียม เป็นธรรม โดยไม่เลือกปฏิบัติ
อย่างไม่ เป็นธรรม คำนึงถึงระบบคุณธรรม โดย 
 1.1 การรับบุคคลเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการครูและบุคคลทางการศึกษาและแต่งต้ังให้
ดำรงตำแหน่งต้องค้านึงถึงความรู้ความสามารถของบุคคล ความเสมอภาค ความเป็นธรรมและประโยชน์ของ 
ทางราชการ 
 1.2 การบริหารงานบุคคล ต้องค้านึงผลสัมฤทธิ์ ประสิทธิภาพขององค์กร ลักษณะงาน โดย 
ไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม มีความเป็นกลางทางการเมือง 
 1.3 พิจารณาความดีความชอบ การเลื่อนตำแหน่งและการให้ประโยชน์อื่นแก่ข้าราชการ
ครู และบุคลากรทางการศึกษาต้องเป็นไปอย่างเป็นธรรมโดยพิจารณาจากผลงานศักยภาพ และความประพฤติ 
 1.4 การดำเนินการทางวินัยต้องเป็นไปด้วยความยุติธรรมและโดยปราศจากอคติตลอดจน 
ป้องกันการกระท้าผิดวินัยและเสริมสร้างพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นผู้มีวินัย 
  2. เพิ่มพูนประสิทธิภาพและเสริมสร้างแรงจูงใจให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้
มี คุณภาพ คุณธรรม จริยธรรม คุณภาพชีวิต มีขวัญและกำลังใจ ในการปฏิบัติราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ์ 
  3. ส่งเสริมสนับสนุนพัฒนาและกำกับดูแลให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติ
ราชการ ตามมาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
  4. ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาข้าราชการครูให้เป็นข้าราชการที่ดี มีเกียรติและมีศักดิ์ศรี
ความเป็น ข้าราชการท่ีดีโดยมุ่งเน้นการประพฤติปฏิบัติและเป็นแบบอย่างท่ีดีในเรื่อง ต่อไปนี้ 
 4.1 การยึดมั่นและยืนหยัดทำในส่ิงท่ีถูกต้อง 
 4.2 ความซื่อสัตย์สุจริตและความรับผิดชอบ 
 4.3 การปฏิบัติหน้าท่ีให้มีความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 
 4.4 การปฏิบัติหน้าท่ีโดยไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม 
 4.5 การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 
 
 



  ทั ้งนี ้ให้กลุ ่มบริหารงานบุคคล รายงานผลการดำเนินนโยบายดังกล่าวเพื ่อเผยแพร่ให้
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องรับทราบเป็นประจำทุกป ี

  จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน 

ประกาศ ณ วันท่ี 1 เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2564 

 

 

 
นายสมชาย  ขวัญมนิจ 

ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าข้ามวิทยาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การดำเนินงานตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลของโรงเรียนท่าข้ามวิทยาคาร 
คณะกรรมการฝ่ายบริหารงานบุคคล  

คณะกรรมการฝ่ายบริหารงานบุคคล ประกอบด้วย 
1. ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าข้ามวิทยาคาร     ประธานกรรมการ 
2. รองผู้อำนวยการโรงเรียนท่าข้ามวิทยาคาร    รองประธานกรรมการ 
3. หัวหน้างานการวางแผนอัตรากำลัง การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง  กรรมการ 
4. หัวหน้างานเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรรมการ 
5. หัวหน้างานเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   กรรมการ 
6. หัวหน้างานการลาทุกประเภท        กรรมการ 
7. หัวหน้างานพัฒนาบุคลากร   การประเมินผลการปฏิบัติงานและ 
    การรายงานผลการปฏิบัติงาน         กรรมการ 
8. หัวหน้างานดำเนินการทางวินัยและการลงโทษข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษา กรรมการ 
9. หัวหน้างานจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ     กรรมการ 
10. หัวหน้างานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์        กรรมการ 
11. หัวหน้างานการส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ      กรรมการ 
12. หัวหน้างานการส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ    กรรมการ 
13. หัวหน้างานนิเทศ ติดตาม  ตรวจสอบประเมินและรายงาน    กรรมการ 

หน้าที่คณะกรรมการฝ่ายบริหารบุคคล 
1. กำหนดนโยบายกลุ่มบริหารบุคคลให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธ์กิจ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน 
2. วางแผนจัดทําโครงการ แผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารบุคคล 
3. ให้คำปรึกษาและเสนอแนะให้ความเห็นเกี่ยวกับเรื่องการสอนแก่หัวหน้าฝ่ายบริหารบุคคล 
4. ประชุมเพื่อหามาตรการป้องกันแก้ไขปัญหา และแนวทางพัฒนางานในกลุ่มบริหารบุคคล 
5. ดำเนินการตามแนวทางพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
6. ประชุมสรุปผลการดําเนินงานของกลุ่มบริหารบุคคล เสนอผู้อํานวยการสถานศึกษา 
7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย 
มาตรฐานงานคณะกรรมการฝ่ายบริหารบุคคล 
1. เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการฝ่ายบริหารบุคคล 
2. มีนโยบายและการปฏิบัติในการทำงานท่ีเกี่ยวข้องกับงานในฝ่ายบริหารบุคคลโดยให้สอดคล้องกับ

วิสัยทัศน์ พันธ์กิจ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน 
3. สามารถให้คำปรึกษาและเสนอแนะให้ความเห็นเกี่ยวกับเรื่องการสอนแก่หัวหน้าฝ่ายบริหารบุคคล

ได้ในระดับดี 
4. ร่วมแก้ปัญหาการจัดการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกครั้งท่ีเกิดขึ้น ร่วมกับหัวหน้า

กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
5. ดำเนินการตามแนวทางพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

และมีประสิทธิภาพในระดับดี 



6. ติดตามประเมินผลการดำเนินงานของฝ่ายบริหารบุคคลให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมี
ประสิทธิภาพ ในระดับดี 

7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีโรงเรียนมอบหมายทุกเรื่อง 
 
1.  งานการวางแผนอัตรากำลัง การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 

ผู้รับผิดชอบ นายภูวดล  เภาอินทร์ 
บทบาทและหนา้ที ่
1.  หัวหน้างานเป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารบุคคลโดยตำแหน่ง 
2. วางแผนอัตรากำลังคน ตามแนวปฏิบัติดังนี้ 

            2.1 วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนของสถานศึกษา 
             2.2 จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนโดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานตามเกณฑ์ ก.ค.ศ. กำหนดนำเสนอแผนอัตรากำลังต่อ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
             2.3 นำแผนอัตรากำลังของโรงเรียนสู่การปฏิบัติ 
      3.  การกำหนดตำแหน่ง ตามแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
              นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน
เพื่อกำหนดตำแหน่งหรือเสนอขอตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ 
ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างช่ัวคราว ให้สอดคล้องกับแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
       4.  หน้าที่การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง ตามแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
             4.1 ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุลากรทาง
การศึกษา 
ในสถานศึกษา กรณีท่ีได้รับมอบอำนาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 
                4.1.1 การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุ
พิเศษ ในตำแหน่งครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษา อื่นในสถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการ ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
                4.1.2 การบรรจุแต่งต้ัง ผู้ชำนาญหรือผู้เช่ียวชาญระดับสูงปฏิบัติดังนี้ 
                    1. ให้สถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจำเป็นอย่างยิ่ง ต่อการเรียนการสอนของ
สถานศึกษา ไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาและขออนุมัติ
ต่อ ก.ค.ศ. 
                   2. เมื่อ ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาดำเนินการบรรจุและแต่งต้ังในตำแหน่งวิทย
ฐานะและให้ได้รับเงินเดือน ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
            4.2 การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว ตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 
                  4.2.1 กรณีลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัว คราว 
                  4.2.2 กรณี ลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว กรณีอื่น นอกเหนือจากข้อ 3.1 
สถานศึกษาสามารถดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัว คราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของ
สถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษากำหนด 
 



          5. การบรรจุกลับเข้ารับราชการ ตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 
การบรรจุกลับเข้ารับราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา กรณีออกจากราชการ (ม.64) ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (ม.65) ออกจากราชการเพื่อรับ
ราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร (ม.66) และลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิน่ หรือ
ข้าราชการอื่น ท่ีไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ม.67) ตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้  
            5.1 กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (ม.65) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการ
ภายในกำหนดเวลาท่ีคณะรัฐมนตรีอนุมัติ แต่ไม่เกิน 4 ปี ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ส่ังบรรจุและแต่งต้ัง 
            5.2 กรณีออกจากราชการเพื่อรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 
(ม.66) 
ให้ยื่นเรื่องขอเข้ากลับรับราชการภายใน 180 วัน นับแต่พ้นจากการรับราชการทหารให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 
53 
ส่ังบรรจุและแต่งต้ัง 
           5.3 กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่น หรือข้าราชการอื่นท่ีไม่ใช่ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา (ม.67) สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในเขตพื้นท่ี
การศึกษา ให้ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 ท่ีต้องการจะรับราชการ เสนอเงื่อนไขไปให้ ก.ค.ศ. 
หรือผู้ท่ี ก.ค.ศ.มอบหมายพิจารณาอนุมัติ เมือได้รับการอนุมัติแล้วให้ผู้มีอำนาจตามาตรา 53 ส่ังบรรจุและ
แต่งต้ัง 
 
        มาตรฐานงานการวางแผนอัตรากำลัง การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
         1. หัวหน้างานเข้าร่วมการประชุมคณะกรรมการฝ่ายบริหาร ทุกครั้ง 
       2. มีการมอบหมายงานให้เจ้าหน้าท่ีผู้ช่วยงานเป็นลายลักษณ์อักษร สามารถตรวจสอบได้ เช่น 
                2.1 งานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
                2.2 งานการสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
                2.3 งานบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
      3. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
2.  งานเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวราวีญา  ซอมัด 
บทบาทและหนา้ที ่
1.  หัวหน้างานเป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารบุคคลโดยตำแหน่ง 
2. การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู ตามแนวทางการ

ปฏิบัติ ดังนี้ 
            2.1 สำรวจและรวบรวมข้อมูลให้มีและเล่ือนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
               2.2 ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อทำความเข้าใจ หลักเกณฑ์และ
วิธีการ ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีและเล่ือนวิทยฐานะ ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 



               2.3 รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมิน และรายงานผลงานท่ีเกิดจากการปฏิบัติหน้าท่ีของ
ผู้เสนอขอให้มีและเล่ือนวิทยฐานะของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาส่งไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาท่ีสังกัด เพื่อดำเนินการต่อไป 
               2.4 เมื่อคณะกรรมการประเมินดำเนินการประเมนิผู้ขอมีและเล่ือนวิทยฐานะ ครบทุกด้าน
และนำผลการประเมินเสนอต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาแล้ว 
                    2.4.1 กรณีอ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ี มีมติไม่อนุมัติให้สถานศึกษาแจ้งผู้ขอทราบ ผู้ขออาจส่ง
คำขอรับประการประเมินใหม่ได้ในปีถัดไปซึ่งผู้ท่ีส่งคำขอรับการประเมินในช่วง 1-30 เมษายน จะส่งคำขอรับ
การประเมินใหม่ได้ไม่ก่อนเดือน เมษายน ในปีถัดไปไปส่งผู้ท่ี ส่งคำขอในช่วง 1-31ตุลาคม จะส่งคำขอใหม่ได้ไม่
ก่อน เดือนตุลาคม ของปีถัดไป 
                    2.4.2 กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีอนุมัติ ให้ผู้มีอำนาจตามาตรมา 53 ส่ังต้ังแต่และ
สำเนาคำส่ังแต่งต้ัง 1 ชุด ส่งให้สำนักงาน ก.ค.ศ. ทราบภายใน 7 วันนับต้ังแต่วันออกคำส่ัง 

3. การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
              3.1 การย้ายผู้บริหารสถานศึกษา 
                    ผู้บริหารสถานศึกษา เสนอความประสงค์และเหตุผล ความจำเป็น ในการขอย้ายต่อ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีสังกัดเพื่อดำเนินการต่อไป 
              3.2 การย้ายข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 
                  3.2.1 สถานศึกษา แจ้งหลักเกณฑ์ วิธีการขอย้ายให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาทุกคนในสังกัดทราบ หลักเกณฑ์การย้าย ย้ายปีละ 1 ครั้ง เดือนมกราคม  ของทุกปี 
                  3.2.2 สถานศึกษารวบรวมคำร้องขอย้าย จัดทำรายช่ือ ข้อมูลข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ประสงค์จะขอย้าย และตรวจสอบคุณสมบัติ 
                 3.2.3 ผู้บริหารสถานศึกษา ให้ความเห็นชอบและเสนอไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 
             3.3 การย้ายข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ต่างเขตพื้นที่การศึกษา 
                 3.3.1 กรณีผู้บริหารสถานศึกษา เสนอความประสงค์และความจำเป็น ในกรณีขอย้าย 
ต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติ 
                3.3.2 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                  1. สถานศึกษา แจ้งหลักเกณฑ์ วิธีการขอย้ายไปข้าราชการและบุคลากรทางการ
ศึกษาทุกคนในสังกัดทราบ 
                 2. สถานศึกษารวบรวมคำร้องขอย้าย จัดทำรายช่ือข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษา ประสงค์จะขอย้ายตรวจสอบคุณสมบัติ 
                3. ผู้บริหารสถานศึกษา ให้ความเห็นชอบและเสนอสถานศึกษา ท่ีข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษา จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน 
              4. พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรการศึกษา ท่ีประสงค์ขอย้าย
มาปฏิบัติหน้าท่ีในสถานศึกษา 
                 1) ในกรณีท่ีไม่เห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เสนอ
เรื่องไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 



                2) ในกรณีท่ี อ.ก.ค.ศ. ให้ความเห็นว่าไม่สมควรรับ แจ้งเรื่องไปยังผู้บริหาร
สถานศึกษาต้นสังกัดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงค์ขอย้ายทราบ 
             5. ส่ังย้ายและส่ังบรรจุแต่งต้ัง ข้าราชการครู และบุคลากรการศึกษา แล้วแต่กรณี 
ตามอำนาจหน้าท่ีท่ีกฎหมายกำหนด 
        3.4 การย้ายต่างสายงาน 
       ดำเนินการตาม มาตรา 57 และท่ี ศธ 0206.3/ว 16 ลงวันท่ี 19 ตุลาคม 2548 
โรงเรียนรวบรวมคำขอเสนอสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีอนุมัติให้สถานศึกษา
ดำเนินการแต่งต้ังตามมาตรา 53 
        3.5 การโอน มาตรา 58 วรรคแรก 
            ดำเนินการตาม มาตรา 58 และหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.2/ว 19 ลงวันท่ี 

4 พฤศจิกายน พ.ศ.2548 
             3.5.1 ผู้ท่ีประสงค์ขอโอนยื่น คำร้อง ขอโอนไปยังสถานศึกษาท่ีจะรับโอน 
             3.5.2 สถานศึกษาท่ีจะรับโอนทำความตกลงกับสถานศึกษาต้นสังกัด 
           3.5.3 สถานศึกษา ท่ีรับโอนเสนอเรื่องไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
            3.5.4 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเสนอเรื่องเข้า อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 
            3.5.5 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแจ้งมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาให้
สถานศึกษาท่ีรับโอนทราบ 
            3.5.6 สถานศึกษาออกคำส่ังรับโอน และสถานศึกษาต้นสังกัดออกคำส่ังพ้นจาก
หน้าท่ี 
          3.6 การโอน มาตรา 58 วรรคสอง 
            3.6.1 ผู้ประสงค์ขอโอนมาบรรจุและแต่งต้ัง ให้ดำรงตำแหน่งข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษายื่นคำขอโอนพร้อมเอกสาร หลักฐานต่อหน่วยงานการศึกษาท่ีเรียกตัวมาบรรจุ และ
แต่งต้ัง 
           3.6.2 ให้หน่วยงานการศึกษา ตรวจสอบเอกสารหลักฐานโอน เมื่อเห็นว่าถูกต้องให้
เสนอผู้มีอำนาจ ตามาตรา 53 พิจารณาส่ังบรรจุและแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งท่ีรับโอน และแจ้งส่วนข้าราชการ
หรือหน่วยงานต้นสังกัดเดิมให้พ้นจากตำแหน่งและอัตราเงินเดือน 
          3.6.3 เมื่อดำเนินการแล้ว ให้สำเนาคำส่ังจำนวน 1 ชุด ให้สำนักงาน ก.ค.ศ ภายใน 7 
วัน นับต้ังแต่วันออกคำส่ัง 
 

มาตรฐานงานเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขึ้น  การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
          1. หัวหน้างานเข้าร่วมการประชุมคณะกรรมการฝ่ายบริหาร ทุกครั้ง 
          2. มีการมอบหมายงานให้เจ้าหน้าท่ีผู้ช่วยงานเป็นลายลักษณ์อักษร สามารถตรวจสอบได้ เช่น 
               2.1 งานการขอเล่ือนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
               2.2 งานการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
               2.3 งานการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
         3. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย     



            
3. งานเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ นายภูวดล  เภาอินทร์ 
บทบาทและหนา้ที ่
1.  หัวหน้างานเป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารบุคคลโดยตำแหน่ง 

       2. การเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้  
            2.1 ผู้อำนวยการโรงเรียน แต่งต้ังคณะกรรมการพจิารณาความดีความชอบของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 
            2.2 คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเล่ือนขั้น
เงินเดือน 
            2.3 ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษา กรณีส่ังไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน ต้องช้ีแจง
เหตุผลให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังกล่าวทราบ 
            2.4 คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเล่ือนขั้น
เงินเดือน 
            2.5 ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษา กรณีไม่ส่ังไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน ต้อง
ช้ีแจงเหตุผลให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังกล่าวทราบ 
            2.6 กรณีเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีถึงแก่ความ
ตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ให้รายงานไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อดำเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
            2.7 รายงานการส่ังเล่ือนขั้นและไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 
        3. การเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการ ตามแนวทางการ
ปฏิบัติดังนี้  
            3.1 แจ้งช่ือผู้ตายและข้อเท็จจริงท่ีเกี่ยวข้องกับการตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการให้
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
            3.2 ส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ เพื่อประโยชน์ในการคำนวณบำเหน็จ
บำนาญ 
            3.3 รายงานผลการดำเนินการไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อดำเนินการต่อไป 
        4. การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัว คราว ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
            4.1 กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว โดยใช้เงินงบประมาณ ให้
ดำเนินการ 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกระทรวงการคลัง หรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสำนักงานคณะกรรมการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานกำหนด 
           4.2 กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว กรณีอื่นนอกเหนือจากโรงเรียน
สามารถดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว ของโรงเรียนได้โดยใช้เงิน รายได้ ของโรงเรียนภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีโรงเรียนกำหนด 



         5. การเล่ือนขั้นค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
5.1 ผู้อำนวยการโรงเรียน แต่งต้ังคณะกรรมการผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานพิจารณาเล่ือนขั้น

ค่าตอบแทนพนักงานราชการในโรงเรียน 
5.2 ผู้อำนวยการสถานศึกษาเป็นผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานในฐานะผู้บังคับบัญชาช้ันต้น 
5.3 การพิจารณาเล่ือนขั้นค่าตอบแทน ผู้อำนวยการสถานศึกษานำผลการประเมินพิจารณา

เล่ือนขั้น 
ค่าตอบแทนในกรณีปกติสำหรับการเล่ือนขั้นค่าตอบแทนในกรณีพิเศษให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการคณะหนึ่ง โดยมีผู้แทนผู้อำนวยการสถานศึกษาท่ีมีพนักงานราชการอยู่นั้น
จำนวนตามความเหมาะสมร่วมเป็นกรรมการพิจารณาคัดสรรโควตาและเล่ือนขั้นค่าตอบแทน 

5.4 สำนักเขตพื้นท่ีการศึกษา แจ้งผลาการพิจารณาเล่ือนค่าตอบแทนและให้ผู้อำนวยการ
สถานศึกษาส่ังเล่ือนค่าตอบแทน 
       6. ดำเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน ตามแนวทางการปฏิบัติการดำเนินการตามท่ี
กระทรวงการคลังกำหนด 
        7. เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่น ตามแนวทางการปฏิบัติ ดำเนินการตามท่ีกระทรวงการคลัง
กำหนด 
 

มาตรฐานงานเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
         1. หัวหน้างานเข้าร่วมการประชุมคณะกรรมการฝ่ายบริหาร ทุกครั้ง 
         2. คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปีละ 2 ครั้ง 
         3. เล่ือนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปีละ 2 ครั้ง 
         4. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย            
 
4. งานการลาทุกประเภท 

ผู้รับผิดชอบ   นายภูวดล  เภาอินทร์  
บทบาทและหนา้ที ่
1.  หัวหน้างานเป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารบุคคลโดยตำแหน่ง 
2.  การลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2.1 กรณีอำนาจอนุญาตการลา อยู่ในอำนาจผู้อำนวยการโรงเรียน 
2.1.1 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น 
2.1.2 ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาตการลาให้เป็นไปตามระเบียบท่ีกำหนด 
2.1.3 ควบคุมสถิติข้อมูลและสรุปงบหน้าการลารายงานต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2.2 กรณีอำนาจอนุญาตการลาเกินอำนาจของผู้อำนวยการโรงเรียน 
2.2.1 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น 
2.2.2 สถานศึกษาตรวจสอบใบลาและเอกสารประกอบการพิจารณา ให้เป็นไปตาม

ระเบียบท่ีกำหนดเสนอเรื่องไปให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อดำเนินการต่อไป 
3. การลาของลูกจ้างประจำ   

3.1 กรณีอำนาจอนุญาต อยู่ในอำนาจผู้อำนวยการโรงเรียน 



3.1.1 ลูกจ้างประจำ ส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น 
3.1.2 ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาตการลาให้เป็นไปตามระเบียบท่ีกำหนด 
3.1.3 ควบคุมสถิติข้อมูลการลา 

3.2 กรณีอำนาจอนุญาตการลาเกินอำนาจของผู้อำนวยการโรงเรียน 
3.2.1 ลูกจ้างประจำส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น 
3.2.2 สถานศึกษาตรวจสอบใบลาและเอกสารประกอบการพิจารณา ให้เป็นไปตาม

ระเบียบท่ีกำหนด 
3.2.3 เสนอเรื่องไปให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อดำเนินการต่อไป 

4. การลาของลูกจ้างชั่วคราว 
     4.1 ลูกจ้างช่ัวคราว ส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น 
      4.2 ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาตการลาให้เป็นไปตามระเบียบท่ีกำหนด 
     4.3 ควบคุมสถิติข้อมูลการลา ตามสิทธิการลาของลูกจ้างช่ัวคราว 
        4.3.1 กรณีเริ่มเข้าปฏิบัติงานปีแรกลูกจ้างช่ัวคราวมีสิทธิการลาป่วย โดยได้รับค่าจ้าง
อัตราปกติปีหนึ่งไม่เกิน 8 วันทำการเว้นแต่ในกรณีท่ีระยะเวลาปฏิบัติงานในปีแรกไม่ครบ 6 เดือนไม่อยู่ในข่าย
ได้รับสิทธิดังกล่าวและในปีถัดไปลูกจ้างช้ัวคราวซึ่งจ้างไว้ปฏิบัติงานต่อเนื่องมีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าจ้างอัตรา
ปกติระหว่างลาปีหนึ่งไม่เกิน 15 วันทำการให้นำกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ข้าราชการ ผู้ได้รับอันตรายหรือ
การเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติราชการ ในส่วนท่ีเกี่ยวกับลามาใช้บังคับบัญชากับลูกจ้างโดยอนุโลม 
 4.3.2 กรณีลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือนท่ีจ้างไว้ปฏิบัติงานต่อเนื่องมีสิทธิลาเนื่องจากคลอด
บุตรปีหนึ่งไม่เกิน 90 วันโดยมีสิทธิได้รับค่าจ้างระหว่างลาจากส่วนราชการไม่เกิน 45 วัน เว้นแต่กรณีท่ีเริ่มเข้า
ปฏิบัติงานในปีแรกไม่ครบ 7 เดือน ไม่อยู่ในค่ายได้รับสิทธิดังกล่าว 

5. การลาของพนักงานราชการ 
      5.1 พนักงานราชการ ส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น 
       5.2 ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาตการลาให้เป็นไปตามระเบียบท่ีกำหนด 
      5.3 ควบคุมสถิติข้อมูลการลา  

6. การลาศึกษาต่อ 
       6.1 ข้าราชการครูผู้ประสงค์จะลาศึกษาต่อจัดส่งใบลาต่อ ผู้บังคับบัญชา 
       6.2 สถานศึกษาเสนอขออนุญาตให้กับข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ท่ีได้รับ
อนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเพื่อศึกษาต่อไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อขออนุญาตให้ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาไปสมัครสอบคัดเลือกเพื่อศึกษาต่อ 

6.3 สถานศึกษาเสนอขออนุญาตให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีได้รับ
อนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเพื่อศึกษาต่อซึ่งสอบคัดเลือกได้ ไปศึกษาต่อตามความประสงค์ 

มาตรฐานงานการลาทุกประเภท 
           1. มีเสนอและสรุปข้อมูลใบลากิจ  ลาป่วย  ลาคลอด ของข้าราชการครู ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างช่ัวคราว 
พนักงานราชการ ทุกคนเป็นประจำทุกวัน 
           2. ผู้รับผิดชอบงานการลาทุกประเภท  รายงานและสรุปการลาทุกประเภทของข้าราชการครู  
ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างช่ัวคราว พนักงานราชการ ทุกคน ภาคเรียนละ 1  ครั้ง  
           3. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 



 
5. งานพัฒนาบุคลากร การประเมินผลการปฏิบติังานและการรายงานผลการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวราวีญา  ซอมัด 
บทบาทและหนา้ที ่
1.  หัวหน้างานเป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารบุคคลโดยตำแหน่ง 
2. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2.1 การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าท่ี ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้  
                2.1.1 ผู้อำนวยการโรงเรียนดำเนินการปฐมนิเทศแก่ผู้ท่ีได้รับการสรรหาและบรรจุ
แต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 
                2.1.2 แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ 
เกณฑ์การประเมินผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนก่อนมีการมอบหมาย
หน้าท่ีให้ปฏิบัติงาน 
                2.1.3 ดำเนินการติดตามประเมินผล และจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและ
ต่อเนื่อง 
                2.1.4 การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าท่ีราชการ (ม.79 ) ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้  
                2.1.5 ศึกษาวิเคราะห์ความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาและโรงเรียน 
                2.1.6 กำหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจำเป็นในการพัฒนา
ตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและโรงเรียน 
                - ดำเนินการพัฒนาตามหลักสูตร 
                - ติดตามประเมินผลการพัฒนา 
                - รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตท่ีการศึกษา 
           2.2  การพัฒนาก่อนเล่ือนตำแหน่ง (ม.80 ) ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้  
             2.2.1 ศึกษาวิเคราะห์คุณลักษณะเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ลักษณะงานตามตำแหน่ง
หน้าท่ีท่ีได้รับการปรับปรุงตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 
             2.2.2 ดำเนินการอบรมเพื่อเพิ่มพูนความรู้ ทักษะ เจตคติท่ีดี คุณธรรม จริยธรรม 
และจรรยาบรรณวิชาชีพท่ีเหมาะสม 
            2.2.3. ติดตามประเมินผลการพัฒนา 
            2.2.4 การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมนิวิทยฐานะ (ม. 55 ) ตามแนวทางการ
ปฏิบัติดังนี้  
            2.2.5 ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
            2.2.6 รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
        2.3  การพัฒนาระหว่างการปฏิบัติหน้าท่ี 
           2.3.1 ให้ผู้บริหารสถานศึกษาในฐานะผู้บังคับบัญชาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดี 
            2.3.2 สถานศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ รวบรวมข้อมูลด้านบุคลากรและจัดทำ
แผนพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 



            2.3.3 ผู้บังคับบัญชาดำเนินการพัฒนา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตามแผนท่ีได้กำหนดไว้ 
            2.3.4 ผู้บริหารสถานศึกษาประเมินผลการพัฒนา และจัดเก็บข้อมูลนำไปวางแผนพัฒนา
ต่อไป 

3. ประเมินผลการปฎิบัติงาน/รายงานผลการปฏิบัติงาน 
     3.1 สถานศึกษาจัดทำมาตรฐาน / ภาระงานขั้นต่ำของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

       3.2 สถานศึกษากำหนดเกณฑ์ / วิธีการประเมินผลงานโดยให้พิจารณาท้ังคุณสมบัติและ
คุณลักษณะของบุคคล ให้สอดคล้องตามลักษณะงาน 
       3.3 แจ้งบุคลากรเพื่อเตรียมพร้อมรับการประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน 
       3.4 ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงาน 
       3.5 ผู้บังคับบัญชาประกาศรายช่ือผู้ผ่านการประเมินระดับดีเด่น 

มาตรฐานงานพัฒนาบุคลากร ประเมินผลการปฏิบัติงาน และรายงานผลการปฏิบัติงาน 
        1. กำหนดผู้รับผิดชอบงานพัฒนาบุคลากร ประเมินผลการปฏิบัติงาน และรายงานผลการปฏิบัติงาน                   
         2. วางแผนจัดทำ  รวบรวมเกณฑ์ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล การปฏิบัติงานของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาภาคเรียนละ  1   ครั้ง 
         3. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารายงานผลการปฏิบัติงาน ปีการศึกษาละ  1   ครั้ง 
         4. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
6. งานดำเนินการทางวินัยและการลงโทษข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ   นายภูวดล  เภาอินทร์   
บทบาทและหนา้ที ่
1.  หัวหน้างานเป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารบุคคลโดยตำแหน่ง 

        2. แนวทางปฏิบัติ กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
             2.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษา แต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อดำเนินการสอบสวนเพื่อให้ได้
ข้อเท็จจริง และความยุติธรรมโดยไม่ชักช้า เมื่อมีกรณีอันมีมูลท่ีควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษากระทำความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
            2.2 ผู้อำนวยการสถานศึกษา ส่ังยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้
กระทำผิดวินัย หรือ ส่ังลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนตามท่ี
คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
            2.3 รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
        3. แนวทางปฏิบัติกรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
            3.1 ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน กรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที'กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
            3.2 ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตร 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาลงโทษ 



            3.3 ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ส่ังลงโทษปลดออก หรือไล่ออกตามการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 
           3.4 รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
     4. แนวทางปฏิบัติการอุทธรณ์ 
           4.1 การอุทธรณ์กรณีความผิดไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขอ
อุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. กำหนด 
           4.2 กรณีอุทธรณ์กรณีความผิดร้ายแรง ให้ข้าราชการและบุคลการทางการศึกษายื่นเรื่องขอ
อุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ัง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
    5. แนวปฏิบัติการร้องทุกข์ 
          5.1 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกส่ังให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ 
ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ัง 
         5.2 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้อง
ใจ เนื่องมาจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา  หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 
    6. แนวปฏิบัติการเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย 
        6.1 ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
        6.2 ดำเนินการให้ความรู้ฝึกอบรม การสร้างขวัญและกำลังใจ การจูงใจ ฯลฯ 
        6.3 หมั่นสังเกต ตรวจสอบ ดูแลเอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุ เพื่อมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชา
กระทำผิดวินัยตามควรแก่กรณี 
    7. แนวปฏิบัติการลาออกจากราชการ 
         7.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษา พิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครู ครูผู้ช่วย และ
บุคลากรทางการศึกษาอื่น 
         7.2 รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
      8. แนวปฏิบัติการให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการ
เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต่ำกว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
        8.1 ดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือ
เข้ารับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามท่ีกฎของ ก.ค.ศ. กำหนด 
        8.2 ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที'และความรับผิดชอบท่ีกำหนดไว้ใน
มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
        8.3 ผู้อำนวยการสถานศึกษา ส่ังให้ผู้ท่ีไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ
หรือเตรียมความพร้อมหรือพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 
        8.4 รายงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 
     9. แนวปฏิบัติการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป 
         9.1 สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย และบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
         9.2 ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการ
หากภายหลังปรากฏว่าขาดคุณสมบัติท่ัวไปตามมาตรา 30 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครุและ
บุคลากรทางการศึกษา 
         9.3 รายงานการส่ังให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 



     10. แนวการปฏิบัติการให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
           10.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังพักราชการหรือส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อนในกรณีท่ีครู
ผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่นมีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกต้ังกรรมการ
สอบสวนหรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทำผิดอาญา (เว้นแต่ได้กระทำผิดโดยประมาทหรือความผิด
ลหุโทษ) 
          10.2 รายงานการส่ังพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยงัสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 
     11. แนวการปฏิบัติการให้ออกจากราชการเพราะเหตุขาดราชการนานหรือเหตุทดแทน 
             ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที' ก.ค.ศ. กำหนด และรายงานการออกจากราชการไป
ยังสำนักงาน เขตพื้นท่ีการศึกษา นอกจากดำเนินการตามท' ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ. แล้วยังสามารถดำเนินการได้
ดังต่อไปนี้  
         11.1 กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีโดยสม่ำเสมอ 
             11.1.1 ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บป่วย 
             11.1.2 ถ้าผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่สามารถ
ปฏิบัติราชการได้ 
             11.1.3 รายงานการส่ังให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
        11.2 กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
             11.2.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ี
สมัครใจจะไปปฏิบัติราชการตามความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ 
             11.2.2 รายงานการส่ังให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นการศึกษา 
          11.3 กรณีส่ังให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติท่ัวไปตามมาตรา 30 แห่งกฎหมาย
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย (ม.30(1)) กรณีเป็นผู้ดำรง
ตำแหน่งทางการเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่นตาม (ม.30(1)) กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือน ไม่
สมประกอบหรือเป็นโรคท่ีกำหนดใน กฎ ก.ค.ศ. (ม.30(5)) กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี (ม.30(5) ) (7) 
กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าที'ในพรรคการเมือง (ม.30 (8) หรือกรณีเป็นบุคคล
ล้มละลาย (ม.30(9) ) 
             11.3.1 สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่น
ตามคุณสมบัติในมาตรา 30 (1) (4) (5) (7) (8) หรือ (9) แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
             11.3.2 ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังให้ผู้ขาดคุณสมบัติตามข้อ 6.3 (1) ออกจาก
ราชการ 
             11.3.3 รายงานการส่ังให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
          11.4 กรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เล่ือมใสในการปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมขุ (ม.30 (3) ) 
             11.4.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควร
สงสัยว่าครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่นผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติท่ัว ไป (มาตรา 3, (3)) 
             11.4.2 ผู้อำนวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี
การศึกษา 



             11.4.3 เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษามีมติเห็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติท่ัวไปตาม
มาตรา 30 (3) ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังให้ออกจากราชการ 
         11.5 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถ บอกพร่องในหน้าท่ีราชการหรือ
ประพฤติตนไม่เหมาะสม 
             11.5.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน ครูผู้ช่วย ครู และ
บุคลากรทางการศึกษาอื่น มีกรณีถูกกล่าวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถในอันท่ีจะปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการบกพร่องหรือประพฤติปฏิบัติตนไม่เหมาะสม 
             11.5.2 ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อำนวยการสถานศึกษาเห็นว่าครูผู้ช่วย ครุ 
และบุคลากรทางการศึกษาอื่นไม่เป็นผู้หย่อนความสามารถ ไม่บกพร่องในหน้าท่ีราชการหรือเป็นผู้ประพฤติตน
ไม่เหมาะสม ให้ส่ังยุติเรื่องแต่ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อำนวยการสถานศึกษาเห็นว่าเป็นผู้หย่อน
ความสามารถบกพร่องในหน้าท่ีราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม ให้ส่งเรื่องไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา เพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 
             11.5.3 เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา มีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการให้
ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังให้ออกจากราชการ เพื่อรับบำเหน็จ บำนาญเหตุทดแทน 
         11.6 กรณีมีมลทินมัวหมอง 
             11.6.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบวินัยอย่างร้ายแรง กรณี
มีเหตุสงสัยอย่างยิ่งว่า ครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่น ได้มีการกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง แต่การ
สอบสวนไม่ได้ความแน่ชัดพอท่ีจะส่ังลงโทษทางวินัยร้ายแรง ถ้าให้รับราชการต่อไปจะทำให้เสียหายต่อทาง
ราชการอย่างร้ายแรง 
             11.6.2 ผู้อำนวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา เพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณา 
             11.6.3 เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา มีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการเพราะมี
มลทินหรือมัวหมอง กรณีถูกสอบสวนข้างต้น ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังให้ออกจากราชการเพื่อรับบำเหน็จ
บำนาญเหตุทดแทน 
         11.7 กรณีได้รับโทษจำคุกโดยคำส่ังของศาล หรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษา ถึงท่ีสุดให้
จำคุกในความผิดท่ีได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
             11.7.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังให้ออกจากราชการเพื่อรับบำเหน็จบำนาญเหตุ
ทดแทน เม' ือปรากฏว่าครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่น ได้รับโทษจำคุกโดยคำส่ังของศาลหรือรับ
โทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให้จำคุกในความผิดท่ีได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
             11.7.2 รายงานผลการส่ังให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
   
     12. จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบเสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียนทุกภาคเรียน 
    13. ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ปฏบิัติงาน เสนอต่อผูอ้ำนวยการโรงเรียนทุกภาคเรียน 
    14. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
 

มาตรฐานงานดำเนินการทางวินัยและการลงโทษข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษา 
1. กำหนดผู้รับผิดชอบงานดำเนินการทางวินัยและการลงโทษข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษา 
2. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 



 
7. งานจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ 

ผู้รับผิดชอบ  นายภูวดล  เภาอินทร์  
บทบาทและหนา้ที ่
1.  หัวหน้างานเป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารบุคคลโดยตำแหน่ง 
2.  การจัดทำและการเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ

ลูกจ้าง  
ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้  
              2.1 โรงเรียนจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จำนวน 2 ฉบับ 
              2.2 โรงเรียนเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา จำนวน 1 ฉบับ 
              2.3 เปล่ียนแปลงและบันทึกข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ 
        3. การแก้ไขวันเดือนปีเกิดของข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง ตามแนวทาง
การปฏิบัติ 
              3.1 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง ประสงค์จะข้อแก้ วัน เดือน ปี เกิด 
ยื่นคำขอตามแบบท่ีกำหนด โดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาเบ้ืองต้นประกอบด้วย สูติบัตร ทะเบียนราษฎร์ 
หลักฐานทางการศึกษา 
             3.2 ตรวจสอบความถูกต้อง 
             3.3 นำเสนอไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อขออนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ. 
             3.4 ดำเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ 
             3.5 แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
      4. การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
            4.1 ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่างๆโดยมีหลักฐานเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
            4.2 ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
            4.3 นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ โดยคุม
ทะเบียนประวัติไว ้
            4.4 ส่งคืนบัตรประจำตัวถึงสถานศึกษา 

มาตรฐานงานจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1. จัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำให้ถูกต้องและเป็น

ปัจจุบัน 
2. จัดทำหนังสือการขอมีบัตรให้แก่ข้าราชการครูและลูกจ้างประจำทุกคน 
3. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
8. งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

ผู้รับผิดชอบ     นางสาวราวีญา  ซอมัด   
บทบาทและหนา้ที ่
1.  หัวหน้างานเป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารบุคคลโดยตำแหน่ง 

        2. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และ
เหรียญจักรพรรดิมาลา 



         3. ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่
ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายกำหนด 
         4. จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ดิเรกคุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชการอิสริยาภรณ์ 
          5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

มาตรฐานงานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
1. สำรวจ  จัดทำเรื่องการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ครูและบุคลากรในสังกัดปีละ  1  ครั้ง 
2. จัดทำทะเบียนข้อมูลการขอเครื่องอิสริยาภรณ์เหรียญจักรพรรดิมาลาของข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
3. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
9. งานการส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวสุนิศา  นิยมเดชา  
บทบาทและหนา้ที ่
1.  หัวหน้างานเป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารบุคคลโดยตำแหน่ง 
2. สถานศึกษาส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพัฒนาตนเอง พัฒนางาน ให้มี

คุณภาพและประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง 
         3. สถานศึกษาให้หรือเสนอช่ือครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมควรได้รับคำชมเชย เงินรางวัล หรือ 
เครื่องหมายเชิดชูเกียรติ ให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 
        4. สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาให้ความเห็นชอบ 
       5. สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามอบหรือให้คำชมเชย เงินรางวัล หรือ เครื่องหมายเชิดชูเกียรติ แก่ 
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
         6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

มาตรฐานงานการส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
1. วางแผนดำเนินการคัดเลือกสรรหาครูดีเด่น  ลูกจ้างดีเด่น   พนักงานราชการดีเด่น ประเภท

สาขาวิชา 
ต่างๆ อย่างเป็นระบบทุกปี 

2. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
10. งานการส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวราวีญา  ซอมัด  
บทบาทและหนา้ที ่
1.  หัวหน้างานเป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารบุคคลโดยตำแหน่ง 

  2. สถานศึกษา ทำการศึกษาวิเคราะห์ เกี่ยวกับความมั่นคงและความเป็นธรรมในการประกอบวิชาชีพ 
        3. สถานศึกษากำหนดหลักฐาน และวิธีการส่งเสริมความมั่นคงและความเป็นธรรมในการประกอบวชิาชีพ 



      4. สถานศึกษาดำเนินการพัฒนาข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา ให้ประพฤติ ปฏิบัติตาม
ระเบียบวินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      5. ผู้บังคับบัญชา ควบคุมดูแล และส่งเสริม ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ประพฤติ 
ปฏิบัติตามระเบียบวินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
     6. ปฎิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   มาตรฐานงานการส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

1. กำกับดูแลการปฏิบัติตามมาตรฐานและจรรยาบรรณครูทุกภาคเรียน 
2. ประสานสิทธิหน้าท่ีของสมาชิกคุรุสภาให้แก่บุคลากรในโรงเรียนทุกคน 
3. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

11. งานนิเทศ ติดตาม  ตรวจสอบประเมินและรายงาน 
ผู้รับผิดชอบ  นายภูวดล  เภาอินทร์  
บทบาทและหนา้ที ่
1. หัวหน้างานเป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารบุคคลโดยตำแหน่ง 
2. จัดระบบนิเทศงานบริหารงานบุคคลให้เป็นระบบ 
3. จัดทำตารางการนิเทศ และปฏิทินปฏิบัติงานการนเิทศให้แต่ละงานทราบ 
4. ดำเนินการนิเทศ ติดตาม แลกเปล่ียนประสบการณ์ในการปฏิบัติงานบริหารงานบุคคลเพื่อการ

พัฒนา 
ปรับปรุงวิธีการทำงานของแต่ละบุคคล ให้มีคุณภาพการนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร  เพื่อให้ทุก
คนเกิดความเช่ือมั่นว่าได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้าวหน้า และเกิดประโยชน์สูงสุด 
 5.  นำผลมาวางแผนและพัฒนางานบริหารงานบุคคล ให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพท้ังระบบ 

6.   ให้คำแนะนำ ด้านการกำหนดนโยบาย  การวางแผน และการพัฒนางานบริหารงานบุคคลแก่
ผู้เกี่ยวข้อง 

7.   ติดตามประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชาตามข้ันตอนทุกครั้ง ทุกงาน 
 8.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

มาตรฐานงานการนิเทศ  ติดตาม ตรวจสอบประเมินและรายงาน 
1. จัดระบบนิเทศงานบริหารงานบุคคลให้เป็นระบบ 
2. จัดทำตารางนิเทศและปฏิทินการนิเทศ 
3. ดำเนินการนิเทศงานบริหารงานบุคคล อย่างน้อยภาคเรียนละ  1  ครั้ง 
4. แลกเปล่ียนการเรียนรู้และประสบการณ์ การทำงานเพื่อพัฒนาปรับปรุงงานให้มีคุณภาพและ

ประสิทธิภาพ 
5. พัฒนาและประเมินผล ระบบและกระบวนการนิเทศงานบริหารงานบุคคลของโรงเรียนอย่าง

ต่อเนื่อง 
6. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียน ตามลำดับข้ันทุกภาคเรียน 
7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย  

 



12.  งานสารบรรณกลุ่มงานและงานอื่นๆที่เก่ียวข้องกับการบริหารบุคคลและหรือที่ได้รับมอบหมาย 
ผู้รับผิดชอบ  นายภูวดล  เภาอินนทร์ และนางสาวราวีญา  ซอมัด 
บทบาทและหนา้ที ่
1.  หัวหน้างานเป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารบุคคลโดยตำแหน่ง 

         2. สำรวจความต้องการจำเป็นของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
          3. จัดระบบส่งเสริม สนับสนุนและอำนวยความสะดวก ในการบริหารด้านบริหารงานบุคคล  
         4. จัดหาส่ือวัสดุอุปกรณ์ เทคโนโลยีท่ีเหมาะสมเพื่อสนับสนุนและอำนวยความสะดวกในการ
ปฏิบัติงาน 
ทุกด้าน  
        5. ติดตาม ประเมินผลการสนับสนุน และอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากร ในด้าน
ต่าง ๆ  
        6. นำผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไข เพื่อให้การสนับสนุน และอำนวยความสะดวก ด้านต่างๆ ให้มี
ความยืดหยุ่นคล่องตัวและมีประสิทธิภาพ  
        7. รับ-ส่งหนังสือและเสนอเรื่องให้หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  
        8. ลงทะเบียนและทำทะเบียนคุมหนังสือรับ-ส่ง หนังสือราชการกลุ่มงานบุคคล  
        9. จัดทำเอกสารแบบฟอร์มต่างๆ ในกลุ่มบริหารงานบุคคล  
        10. บันทึกและจัดทำรายงานการประชุมของกลุ่มบริหารงานบุคคล   
        11. สรุปรายงานการดำเนินงานภาคเรียนละ 1  ครั้ง 
         12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

         มาตรฐานงานสารบรรณกลุ่มงานและงานอื่นๆทีเ่ก่ียวข้องกับการบริหารบุคคลและหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

1. จัดหาวัสดุอุปกรณ์ในการปฏิบัติงานให้เพียงพอกับความต้องการ 
2. ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการกลุ่มงานบริหารงานบุคคลให้เป็นปัจจุบัน 
3. จัดทำเอกสารแบบฟอร์มต่าง ๆ เกี่ยวข้องกับงานในฝ่ายบริหารงานบุคคล 
4. จัดการประชุม  บันทึกการประชุม   กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
5. รายงานผลการปฏิบัติงาน ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงานบุคลากรโรงเรียนท่าข้ามวิทยาคาร 
  1. จัดการเรียนการสอนและทำแบบบันทึกกาจัดการเรียนรู้ตามรายวิชาท่ีได้รับมอบหมายและ
รายงานให้กลุ่มงานบริหารวิชาการตามท่ีกำหนด 
  2. จัดทำแผนการจัดการเรียนรู้และ/หรือ บันทึกหลังสอน และนำผลมาแก้ปัญหา/พัฒนา
นักเรียนและรายงานให้กลุ่มงานบริหารวิชาการตามท่ีกำหนด 
  3. จัดการเรียนรู้โดยโครงงาน/วิจัย/นวัตกรรม อยา่งน้อย 1 เรื่องใน 1 ภาคเรียน และรายงาน
ให้กลุ่มงานบริหารวิชาการตามท่ีกำหนด 
  4. กำกับติดตามนักเรียนและบันทึกเอกสารช้ันเรียนท่ีโรงเรียนกำหนด เช่น แบบบันทึกต่างๆ 
ตามท่ีโรงเรียนกำหนด 
  5. การอยู่เวรยามรักษาความปลอดภัย 
  6. รายงานผลการอบรม/พัฒนาทุกครั้ง พร้อมเผยแพร่/ขยายผลให้บุคลากรรับทราบและ
ปฏิบัติ 
  7. ปฏิบัติหน้าท่ีครูท่ีปรึกษาตามโรงเรียนกำหนด 
  8. ปฏิบัติหน้าท่ีเวรประจำวัน 
  9. รับผิดชอบโครงการอย่างน้อย 1 โครงการและรายงานโครงการตามท่ีกลุ่มงานบริหาร
งบประมาณกำหนด 
  10. รายงานผลการปฏิบัติงานปีละ 1 ครั้ง (2 เล่ม)  
   1. โดยพนักงานราชการ/ครูอัตราจ้าง ส่งภายในวันท่ี 15 ก.ย. ของทุกปี  
   2. ผู้บริหาร/ข้าราชการครู ส่งภายในวันท่ี 20 ก.พ. ของทุกปี และรายงานโครงการ
ตามท่ีกลุ่มงานบริหารบุคคลกำหนด 
  11. ไม่ปฏิบัติหรือมีส่วนเกี่ยวข้องอันทำให้เส่ือมเสียช่ือเสียงของโรงเรียน 

12. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


