
 

 

 

 

 

 

 

คู่มือแนวปฏบิัติงาน 

กลุ่มงานบริหารบุคคล 
โรงเรยีนทา่ข้ามวิทยาคาร 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาปัตตานี 



 

คณะกรรมการฝ่ายบริหารงานบุคคล  
 

 

คณะกรรมการฝายบริหารงานบุคคล ประกอบดวย 

1. ผูอำนวยการโรงเรียนทาขามวิทยาคาร       ประธานกรรมการ 

2. รองผูอำนวยการโรงเรียนทาขามวิทยาคาร      รองประธานกรรมการ 

3. หัวหนางานการวางแผนอัตรากำลัง การสรรหาและบรรจุแตงตั้ง    กรรมการ 

4. หัวหนางานเปล่ียนตำแหนงใหสูงข้ึน การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรรมการ 

5. หัวหนางานเล่ือนข้ันเงินเดอืนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   กรรมการ 

6. หัวหนางานการลาทุกประเภท        กรรมการ 

7. หัวหนางานพัฒนาบุคลากร   การประเมินผลการปฏิบัติงานและ 

    การรายงานผลการปฏิบัติงาน         กรรมการ 

8. หัวหนางานดำเนนิการทางวินัยและการลงโทษขาราชการครูบุคลากรทางการศึกษา กรรมการ 

9. หัวหนางานจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ     กรรมการ 

10. หัวหนางานเครื่องราชอิสริยาภรณ        กรรมการ 

11. หัวหนางานการสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ      กรรมการ 

12. หัวหนางานการสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ    กรรมการ 

13. หัวหนางานนิเทศ ติดตาม  ตรวจสอบประเมินและรายงาน    กรรมการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

หนาท่ีคณะกรรมการฝายบริหารบุคคล 

1. กำหนดนโยบายกลุมบริหารบุคคลใหสอดคลองกับวิสัยทัศน พันธกิจ และเปาประสงคของโรงเรียน 

2. วางแผนจัดทําโครงการ แผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานของกลุมบริหารบุคคล 

3. ใหคำปรึกษาและเสนอแนะใหความเห็นเก่ียวกับเรื่องการสอนแกหัวหนาฝายบริหารบุคคล 

4. ประชุมเพ่ือหามาตรการปองกันแกไขปญหา และแนวทางพัฒนางานในกลุมบริหารบุคคล 

5. ดำเนินการตามแนวทางพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

6. ประชุมสรุปผลการดําเนินงานของกลุมบริหารบุคคล เสนอผูอํานวยการสถานศึกษา 

7. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย 

มาตรฐานงานคณะกรรมการฝายบริหารบุคคล 

1. เขารวมประชุมคณะกรรมการฝายบริหารบุคคล 

2. มีนโยบายและการปฏิบัติในการทำงานท่ีเก่ียวของกับงานในฝายบริหารบุคคลโดยใหสอดคลองกับวิสัยทัศน 

พันธกิจ และเปาประสงคของโรงเรียน 

3. สามารถใหคำปรึกษาและเสนอแนะใหความเห็นเก่ียวกับเรื่องการสอนแกหัวหนาฝายบริหารบุคคลไดใน

ระดับดี 

4. รวมแกปญหาการจัดการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกครั้งท่ีเกิดข้ึน รวมกับหัวหนากลุม

บริหารงานท่ัวไป 

5. ดำเนินการตามแนวทางพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใหเปนไปดวยความเรียบรอย และมี

ประสิทธิภาพในระดับดี 

6. ติดตามประเมินผลการดำเนินงานของฝายบริหารบุคคลใหเปนไปดวยความเรียบรอย และมีประสิทธิภาพ 

ในระดับดี 

7. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆตามท่ีโรงเรียนมอบหมายทุกเรื่อง 

 

1.  งานการวางแผนอัตรากำลัง การสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 

ผูรับผิดชอบ นายภูวดล เภาอินทร, นางสาวราวีญา  ซอมัด 

บทบาทและหนาท่ี 
1.  หัวหนางานเปนคณะกรรมการฝายบริหารบุคคลโดยตำแหนง 

2. วางแผนอัตรากำลังคน ตามแนวปฏิบัติดังนี้ 

            2.1 วิเคราะหภารกิจและประเมินสภาพความตองการกำลังคนของสถานศึกษา 

             2.2 จัดทำแผนอัตรากำลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนโดยความเห็นชอบ

ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามเกณฑ ก.ค.ศ. กำหนดนำเสนอแผนอัตรากำลังตอสำนักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา 

             2.3 นำแผนอัตรากำลังของโรงเรียนสูการปฏิบัติ 

 

 



      3.  การกำหนดตำแหนง ตามแนวทางปฏิบัติดังนี้ 

              นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเพ่ือ

กำหนดตำแหนงหรือเสนอขอตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจางประจำ 

ลูกจางชั่วคราว ใหสอดคลองกับแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาตอสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

       4.  หนาท่ีการสรรหาและบรรจุแตงตั้ง ตามแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
             4.1 ดำเนินการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุลากรทางการศึกษา 
ในสถานศึกษา กรณีท่ีไดรับมอบอำนาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี ้
                4.1.1 การสอบแขงขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเปนหรือมีเหตุพิเศษ ใน
ตำแหนงครูผูชวย คร ูและบุคลากรทางการศึกษา อ่ืนในสถานศึกษา ใหดำเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการ ท่ี ก.ค.ศ. 
กำหนด 
                4.1.2 การบรรจุแตงตั้ง ผูชำนาญหรือผูเชี่ยวชาญระดับสูงปฏิบัติดังนี้ 
                    1. ใหสถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจำเปนอยางยิ่ง ตอการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและขออนุมัติตอ ก.ค.ศ. 
                   2. เม่ือ ก.ค.ศ. อนุมัติแลวใหสถานศึกษาดำเนินการบรรจุและแตงตั้งในตำแหนงวิทยฐานะ
และใหไดรับเงินเดือน ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
            4.2 การจางลูกจางประจำและลูกจางช่ัวคราว ตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 
                  4.2.1 กรณีลูกจางประจำและลูกจางชัว่ คราว 
                  4.2.2 กรณี ลูกจางประจำและลูกจางชั่วคราว กรณีอ่ืน นอกเหนือจากขอ 3.1 สถานศึกษา
สามารถดำเนินการจางลูกจางประจำและลูกจางชั่ว คราวของสถานศึกษาได โดยใชเงินรายไดของสถานศึกษา ภายใต
หลักเกณฑและวิธีการท่ีสถานศึกษากำหนด 
          5. การบรรจุกลับเขารับราชการ ตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

การบรรจุกลับเขารับราชการตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กรณีออกจากราชการ (ม.64) ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (ม.65) ออกจากราชการเพ่ือรับราชการทหารตาม
กฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร (ม.66) และลาออกจากพนักงานสวนทองถ่ิน หรือขาราชการอ่ืน ท่ีไมใช
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ม.67) ตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้  
            5.1 กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (ม.65) ใหยืน่เรื่องขอกลับเขารับราชการภายใน
กำหนดเวลาท่ีคณะรัฐมนตรีอนุมัติ แตไมเกิน 4 ป ใหผูมีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแตงตั้ง 
            5.2 กรณีออกจากราชการเพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร (ม.66) 
ใหยื่นเรื่องขอเขากลับรับราชการภายใน 180 วัน นับแตพนจากการรับราชการทหารใหผูมีอำนาจตามมาตรา 53 
สั่งบรรจุและแตงตั้ง 
           5.3 กรณีลาออกจากพนักงานสวนทองถ่ิน หรือขาราชการอ่ืนท่ีไมใชขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา (ม.67) สมัครเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ใหผูมี
อำนาจสั่งบรรจุและแตงตั้งตามมาตรา 53 ท่ีตองการจะรับราชการ เสนอเง่ือนไขไปให ก.ค.ศ. หรือผูท่ี ก.ค.ศ.
มอบหมายพิจารณาอนุมัติ เมือไดรับการอนุมัติแลวใหผูมีอำนาจตามาตรา 53 สั่งบรรจุและแตงตั้ง 
 
 
 
 
 



 
        มาตรฐานงานการวางแผนอัตรากำลัง การสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 
         1. หัวหนางานเขารวมการประชุมคณะกรรมการฝายบริหาร ทุกครั้ง 
       2. มีการมอบหมายงานใหเจาหนาท่ีผูชวยงานเปนลายลักษณอักษร สามารถตรวจสอบได เชน 
                2.1 งานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหนง 
                2.2 งานการสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 
                2.3 งานบรรจุกลับเขารับราชการ 
      3. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
2.  งานเปล่ียนตำแหนงใหสูงข้ึน การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ผูรับผิดชอบ  นายภูวดล เภาอินทร, นางสาวราวีญา  ซอมัด 

  บทบาทและหนาท่ี 

1.  หัวหนางานเปนคณะกรรมการฝายบริหารบุคคลโดยตำแหนง 
2. การขอเล่ือนตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะขาราชการครู ตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

            2.1 สำรวจและรวบรวมขอมูลใหมีและเลื่อนวิทยฐานะของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

               2.2 ประชุมขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือทำความเขาใจ หลักเกณฑและวิธีการ ให

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีและเลื่อนวิทยฐานะ ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

               2.3 รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมิน และรายงานผลงานท่ีเกิดจากการปฏิบัติหนาท่ีของผูเสนอ

ขอใหมีและเลื่อนวิทยฐานะของขาราชการและบุคลากรทางการศึกษาสงไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีสังกัด 

เพ่ือดำเนินการตอไป 

               2.4 เม่ือคณะกรรมการประเมินดำเนินการประเมินผูขอมีและเลื่อนวิทยฐานะ ครบทุกดานและนำผล

การประเมินเสนอตออ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา พิจารณาแลว 

                    2.4.1 กรณีอ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ี มีมติไมอนุมัติใหสถานศึกษาแจงผูขอทราบ ผูขออาจสงคำ

ขอรับประการประเมินใหมไดในปถัดไปซ่ึงผูท่ีสงคำขอรับการประเมินในชวง 1-30 เมษายน จะสงคำขอรับการประเมิน

ใหมไดไมกอนเดือน เมษายน ในปถัดไปไปสงผูท่ี สงคำขอในชวง 1-31ตุลาคม จะสงคำขอใหมไดไมกอน เดือนตุลาคม 

ของปถัดไป 

                    2.4.2 กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีอนุมัติ ใหผูมีอำนาจตามาตรมา 53 สั่งตั้งแตและสำเนาคำสั่ง

แตงตั้ง 1 ชุด สงใหสำนักงาน ก.ค.ศ. ทราบภายใน 7 วันนับตั้งแตวันออกคำสั่ง 

3. การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
              3.1 การยายผูบริหารสถานศึกษา 

                    ผูบริหารสถานศึกษา เสนอความประสงคและเหตุผล ความจำเปน ในการขอยายตอ

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีสังกัดเพ่ือดำเนินการตอไป 

 

 

 

 



 

              3.2 การยายขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

                  3.2.1 สถานศึกษา แจงหลักเกณฑ วิธีการขอยายใหขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาทุกคนในสังกัดทราบ หลักเกณฑการยาย ยายปละ 1 ครั้ง เดือนมกราคม  ของทุกป 

                  3.2.2 สถานศึกษารวบรวมคำรองขอยาย จัดทำรายชื่อ ขอมูลขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ประสงคจะขอยาย และตรวจสอบคุณสมบัติ 

                 3.2.3 ผูบริหารสถานศึกษา ใหความเห็นชอบและเสนอไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

              

3.3 การยายขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ตางเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

                 3.3.1 กรณีผูบริหารสถานศึกษา เสนอความประสงคและความจำเปน ในกรณีขอยาย ตอ

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีประสงคจะขอยายไปปฏิบัติ 

                3.3.2 กรณีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

                  1. สถานศึกษา แจงหลักเกณฑ วิธีการขอยายไปขาราชการและบุคลากรทางการศึกษาทุก

คนในสังกัดทราบ 

                 2. สถานศึกษารวบรวมคำรองขอยาย จัดทำรายชื่อขาราชการครู และบุคลากรทางการ

ศึกษา ประสงคจะขอยายตรวจสอบคุณสมบัติ 

                3. ผูบริหารสถานศึกษา ใหความเห็นชอบและเสนอสถานศึกษา ท่ีขาราชการครู และ

บุคลากรทางการศึกษา จะขอยายไปปฏิบัติงาน 

              4. พิจารณาใหความเห็นชอบขาราชการครูและบุคลากรการศึกษา ท่ีประสงคขอยายมา

ปฏิบัติหนาท่ีในสถานศึกษา 

                 1) ในกรณีท่ีไมเห็นชอบการรับยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใหเสนอเรื่อง

ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

                2) ในกรณีท่ี อ.ก.ค.ศ. ใหความเห็นวาไมสมควรรับ แจงเรื่องไปยังผูบริหารสถานศึกษาตน

สังกัดของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงคขอยายทราบ 

             5. สั่งยายและสั่งบรรจุแตงตั้ง ขาราชการครู และบุคลากรการศึกษา แลวแตกรณี ตาม

อำนาจหนาท่ีท่ีกฎหมายกำหนด 

        3.4 การยายตางสายงาน 

       ดำเนินการตาม มาตรา 57 และท่ี ศธ 0206.3/ว 16 ลงวันท่ี 19 ตุลาคม 2548 โรงเรียน

รวบรวมคำขอเสนอสำนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เม่ือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีอนุมัติใหสถานศึกษาดำเนินการแตงตั้งตาม

มาตรา 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 ผูท่ีประสงคขอโอนยื่น คำรอง ขอโอนไปยังสถานศึกษาท่ีจะรับโอน 

             3.5.2 สถานศึกษาท่ีจะรับโอนทำความตกลงกับสถานศึกษาตนสังกัด 



           3.5.3 สถานศึกษา ท่ีรับโอนเสนอเรื่องไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

            3.5.4 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเสนอเรื่องเขา อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

            3.5.5 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแจงมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหสถานศึกษาท่ีรับ

โอนทราบ 

            3.5.6 สถานศึกษาออกคำสั่งรับโอน และสถานศึกษาตนสังกัดออกคำสั่งพนจากหนาท่ี 
           

3.6 การโอน มาตรา 58 วรรคสอง 

            3.6.1 ผูประสงคขอโอนมาบรรจุและแตงตั้ง ใหดำรงตำแหนงขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษายื่นคำขอโอนพรอมเอกสาร หลักฐานตอหนวยงานการศึกษาท่ีเรียกตัวมาบรรจุ และแตงตั้ง 

           3.6.2 ใหหนวยงานการศึกษา ตรวจสอบเอกสารหลักฐานโอน เม่ือเห็นวาถูกตองใหเสนอผูมี

อำนาจ ตามาตรา 53 พิจารณาสั่งบรรจุและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงท่ีรับโอน และแจงสวนขาราชการหรือหนวยงาน

ตนสังกัดเดิมใหพนจากตำแหนงและอัตราเงินเดือน 

          3.6.3 เม่ือดำเนินการแลว ใหสำเนาคำสั่งจำนวน 1 ชุด ใหสำนักงาน ก.ค.ศ ภายใน 7 วัน 

นับตั้งแตวันออกคำสั่ง 

 

มาตรฐานงานเปล่ียนตำแหนงใหสูงข้ึน  การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
          1. หัวหนางานเขารวมการประชุมคณะกรรมการฝายบริหาร ทุกครั้ง 
          2. มีการมอบหมายงานใหเจาหนาท่ีผูชวยงานเปนลายลักษณอักษร สามารถตรวจสอบได เชน 
               2.1 งานการขอเลื่อนตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะขาราชการครู 
               2.2 งานการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
               2.3 งานการโอนขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 
         3. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย     
            
3. งานเล่ือนข้ันเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ผูรับผิดชอบ นายภูวดล เภาอินทร, นางสาวราวีญา  ซอมัด 

บทบาทและหนาท่ี 
1.  หัวหนางานเปนคณะกรรมการฝายบริหารบุคคลโดยตำแหนง 

       2. การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้  
            2.1 ผูอำนวยการโรงเรียน แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 
            2.2 คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. วาดวยการเลื่อนข้ันเงินเดือน 
            2.3 ผูอำนวยการโรงเรียนพิจารณาสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา กรณีสั่งไมเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน ตองชี้แจงเหตุผลให
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังกลาวทราบ 
            2.4 คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.วาดวยการเลื่อนข้ันเงินเดือน 
            2.5 ผูอำนวยการโรงเรียนพิจารณาสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา กรณีไมสั่งไมเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน ตองชี้แจงเหตุผลให
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังกลาวทราบ 



            2.6 กรณีเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีพิเศษแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีถึงแกความตายอัน
เนือ่งมาจากการปฏิบัติหนาท่ีราชการ ใหรายงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือดำเนินการตามหลักเกณฑและ
วิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
            2.7 รายงานการสั่งเลื่อนข้ันและไมเลื่อนข้ันเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือจัดเก็บขอมูลลงในทะเบียนประวัติตอไป 
        3. การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีถึงแกความตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการ ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้  
            3.1 แจงชื่อผูตายและขอเท็จจริงท่ีเก่ียวของกับการตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการให
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
            3.2 สั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนใหแกผูตายเปนกรณีพิเศษ เพ่ือประโยชนในการคำนวณบำเหน็จบำนาญ 
            3.3 รายงานผลการดำเนินการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือดำเนินการตอไป 

        4. การเพ่ิมคาจางลูกจางประจำและลูกจางชั่ว คราว ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

            4.1 กรณีการเพ่ิมคาจางลูกจางประจำและลูกจางชั่วคราว โดยใชเงินงบประมาณ ใหดำเนินการ 
ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกระทรวงการคลัง หรือตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีสำนักงานคณะกรรมการศึกษา 
ข้ันพ้ืนฐานกำหนด 
           4.2 กรณีการเพ่ิมคาจางลูกจางประจำและลูกจางชั่วคราว กรณีอ่ืนนอกเหนือจากโรงเรียนสามารถ
ดำเนินการจางลูกจางประจำและลูกจางชั่วคราว ของโรงเรียนไดโดยใชเงิน รายได ของโรงเรียนภายใตหลักเกณฑและ
วิธีการท่ีโรงเรียนกำหนด 
         5. การเลื่อนข้ันคาตอบแทนพนักงานราชการ 

5.1 ผูอำนวยการโรงเรียน แตงตั้งคณะกรรมการผูประเมินผลการปฏิบัติงานพิจารณาเลื่อนข้ัน
คาตอบแทนพนักงานราชการในโรงเรียน 

5.2 ผูอำนวยการสถานศึกษาเปนผูประเมินผลการปฏิบัติงานในฐานะผูบังคับบัญชาชั้นตน 
5.3 การพิจารณาเลื่อนข้ันคาตอบแทน ผูอำนวยการสถานศึกษานำผลการประเมินพิจารณาเลื่อนข้ัน 

คาตอบแทนในกรณีปกติสำหรับการเลื่อนข้ันคาตอบแทนในกรณีพิเศษใหผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

แตงตั้งคณะกรรมการคณะหนึ่ง โดยมีผูแทนผูอำนวยการสถานศึกษาท่ีมีพนักงานราชการอยูนั้นจำนวนตามความ

เหมาะสมรวมเปนกรรมการพิจารณาคัดสรรโควตาและเลื่อนข้ันคาตอบแทน 

5.4 สำนักเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แจงผลาการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนและใหผูอำนวยการ

สถานศึกษาสั่งเลื่อนคาตอบแทน 

       6. ดำเนินการเก่ียวกับบัญชีถือจายเงินเดือน ตามแนวทางการปฏิบัติการดำเนินการตามท่ีกระทรวงการคลัง

กำหนด 

        7. เงินวิทยฐานะและคาตอบแทนอ่ืน ตามแนวทางการปฏิบัติ ดำเนินการตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานงานเล่ือนข้ันเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
         1. หัวหนางานเขารวมการประชุมคณะกรรมการฝายบริหาร ทุกครั้ง 
         2. คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปละ 2 ครั้ง 
         3. เลื่อนข้ันเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปละ 2 ครั้ง 
         4. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย            
 

4. งานการลาทุกประเภท 

ผูรับผิดชอบ   นายภูวดล เภาอินทร 

บทบาทและหนาท่ี 
1.  หัวหนางานเปนคณะกรรมการฝายบริหารบุคคลโดยตำแหนง 

2.  การลาของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2.1 กรณีอำนาจอนุญาตการลา อยูในอำนาจผูอำนวยการโรงเรียน 

2.1.1 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับข้ัน 

2.1.2 ผูอำนวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาตการลาใหเปนไปตามระเบียบท่ีกำหนด 

2.1.3 ควบคุมสถิติขอมูลและสรุปงบหนาการลารายงานตอเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2.2 กรณีอำนาจอนุญาตการลาเกินอำนาจของผูอำนวยการโรงเรียน 

2.2.1 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับข้ัน 

2.2.2 สถานศึกษาตรวจสอบใบลาและเอกสารประกอบการพิจารณา ใหเปนไปตามระเบียบท่ี

กำหนดเสนอเรื่องไปใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือดำเนินการตอไป 

3. การลาของลูกจางประจำ   

3.1 กรณีอำนาจอนุญาต อยูในอำนาจผูอำนวยการโรงเรียน 

3.1.1 ลูกจางประจำ สงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับข้ัน 

3.1.2 ผูอำนวยการโรงเรยีนพิจารณาอนุญาตการลาใหเปนไปตามระเบียบท่ีกำหนด 

3.1.3 ควบคุมสถิติขอมูลการลา 

3.2 กรณีอำนาจอนุญาตการลาเกินอำนาจของผูอำนวยการโรงเรียน 

3.2.1 ลูกจางประจำสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับข้ัน 

3.2.2 สถานศึกษาตรวจสอบใบลาและเอกสารประกอบการพิจารณา ใหเปนไปตามระเบียบท่ี

กำหนด 

3.2.3 เสนอเรื่องไปใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือดำเนินการตอไป 

 

 

 

 

 

 



4. การลาของลูกจางช่ัวคราว 

     4.1 ลูกจางชั่วคราว สงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับข้ัน 

      4.2 ผูอำนวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาตการลาใหเปนไปตามระเบียบท่ีกำหนด 

     4.3 ควบคุมสถิติขอมูลการลา ตามสิทธิการลาของลูกจางชั่วคราว 

        4.3.1 กรณีเริ่มเขาปฏิบัติงานปแรกลูกจางชั่วคราวมีสิทธิการลาปวย โดยไดรับคาจางอัตราปกติ

ปหนึ่งไมเกิน 8 วันทำการเวนแตในกรณีท่ีระยะเวลาปฏิบัติงานในปแรกไมครบ 6 เดือนไมอยูในขายไดรับสิทธิดังกลาว

และในปถัดไปลูกจางชั้วคราวซ่ึงจางไวปฏิบัติงานตอเนื่องมีสิทธิลาปวยโดยไดรับคาจางอัตราปกติระหวางลาปหนึ่งไม

เกิน 15 วันทำการใหนำกฎหมายวาดวยการสงเคราะหขาราชการ ผูไดรับอันตรายหรือการเจ็บปวยเพราะเหตุปฏิบัติ

ราชการ ในสวนท่ีเก่ียวกับลามาใชบังคับบัญชากับลูกจางโดยอนุโลม 

 4.3.2 กรณีลูกจางชั่วคราวรายเดือนท่ีจางไวปฏิบัติงานตอเนื่องมีสิทธิลาเนื่องจากคลอดบุตรป

หนึ่งไมเกิน 90 วันโดยมีสิทธิไดรับคาจางระหวางลาจากสวนราชการไมเกิน 45 วัน เวนแตกรณีท่ีเริ่มเขาปฏิบัติงานใน

ปแรกไมครบ 7 เดือน ไมอยูในคายไดรับสิทธิดังกลาว 

5. การลาของพนักงานราชการ 

      5.1 พนักงานราชการ สงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับข้ัน 

       5.2 ผูอำนวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาตการลาใหเปนไปตามระเบียบท่ีกำหนด 

      5.3 ควบคุมสถิติขอมูลการลา  

6. การลาศึกษาตอ 

       6.1 ขาราชการครูผูประสงคจะลาศึกษาตอจัดสงใบลาตอ ผูบังคับบัญชา 

       6.2 สถานศึกษาเสนอขออนุญาตใหกับขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ท่ีไดรับอนุญาตไป

สมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาตอไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือขออนุญาตใหขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาไปสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาตอ 

6.3 สถานศึกษาเสนอขออนุญาตใหกับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีไดรับอนุญาตไป

สมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาตอซ่ึงสอบคัดเลือกได ไปศึกษาตอตามความประสงค 

มาตรฐานงานการลาทุกประเภท 
           1. มีเสนอและสรุปขอมูลใบลากิจ  ลาปวย  ลาคลอด ของขาราชการครู ลูกจางประจำ ลูกจางชั่วคราว 
พนักงานราชการ ทุกคนเปนประจำทุกวัน 
           2. ผูรับผิดชอบงานการลาทุกประเภท  รายงานและสรุปการลาทุกประเภทของขาราชการครู  ลูกจางประจำ 
ลูกจางชั่วคราว พนักงานราชการ ทุกคน ภาคเรียนละ 1  ครั้ง  
           3. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 



5. งานพัฒนาบุคลากร   การประเมินผลการปฏิบัติงานและการรายงานผลการปฏิบัติงาน 

ผูรับผิดชอบ นายภูวดล เภาอินทร, นางสาวราวีญา  ซอมัด 

บทบาทและหนาท่ี 
1.  หัวหนางานเปนคณะกรรมการฝายบริหารบุคคลโดยตำแหนง 

2. การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.1 การพัฒนากอนมอบหมายการปฏิบัติหนาท่ี ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้  

                2.1.1 ผูอำนวยการโรงเรียนดำเนินการปฐมนิเทศแกผูท่ีไดรับการสรรหาและบรรจุแตงตั้ง
เปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 
                2.1.2 แจงภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ
การประเมินผลงาน ฯลฯ แกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนกอนมีการมอบหมายหนาท่ีให
ปฏิบัติงาน 
                2.1.3 ดำเนินการติดตามประเมินผล และจัดใหมีการพัฒนาตามความเหมาะสมและตอเนื่อง 
                2.1.4 การพัฒนาระหวางปฏิบัติหนาท่ีราชการ (ม.79 ) ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้  
                2.1.5 ศึกษาวิเคราะหความตองการจำเปนในการพัฒนาตนเองของขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาและโรงเรียน 
                2.1.6 กำหนดหลักสูตรการพัฒนาใหสอดคลองกับความตองการจำเปนในการพัฒนาตนเอง
ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและโรงเรียน 
                - ดำเนินการพัฒนาตามหลักสูตร 
                - ติดตามประเมินผลการพัฒนา 
                - รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตท่ีการศึกษา 

           2.2  การพัฒนากอนเลื่อนตำแหนง (ม.80 ) ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้  
             2.2.1 ศึกษาวิเคราะหคุณลักษณะเฉพาะสำหรับตำแหนง ลักษณะงานตามตำแหนงหนาท่ีท่ี
ไดรับการปรับปรุงตำแหนงของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 
             2.2.2 ดำเนินการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู ทักษะ เจตคติท่ีดี คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพท่ีเหมาะสม 
            2.2.3. ติดตามประเมินผลการพัฒนา 
            2.2.4 การพัฒนากรณีไมผานการประเมินวิทยฐานะ (ม. 55 ) ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้  
            2.2.5 ดำเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
            2.2.6 รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

        2.3  การพัฒนาระหวางการปฏิบัติหนาท่ี 

           2.3.1 ใหผูบริหารสถานศึกษาในฐานะผูบังคับบัญชาปฏิบัติตนเปนแบบอยางท่ีดี 

            2.3.2 สถานศึกษา วิเคราะหภารกิจ รวบรวมขอมูลดานบุคลากรและจัดทำแผนพัฒนา

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

            2.3.3 ผูบังคับบัญชาดำเนินการพัฒนา ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามแผนท่ี

ไดกำหนดไว 

            2.3.4 ผูบริหารสถานศึกษาประเมินผลการพัฒนา และจัดเก็บขอมูลนำไปวางแผนพัฒนาตอไป 

 

 



3. ประเมินผลการปฎิบัติงาน/รายงานผลการปฏิบัติงาน 

     3.1 สถานศึกษาจัดทำมาตรฐาน / ภาระงานข้ันต่ำของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

       3.2 สถานศึกษากำหนดเกณฑ / วิธีการประเมินผลงานโดยใหพิจารณาท้ังคุณสมบัติและคุณลักษณะ

ของบุคคล ใหสอดคลองตามลักษณะงาน 

       3.3 แจงบุคลากรเพ่ือเตรียมพรอมรับการประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน 

       3.4 ผูบังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงาน 

       3.5 ผูบังคับบัญชาประกาศรายชื่อผูผานการประเมินระดับดีเดน 

มาตรฐานงานพัฒนาบุคลากร ประเมินผลการปฏิบัติงาน และรายงานผลการปฏิบัติงาน 
        1. กำหนดผูรับผิดชอบงานพัฒนาบุคลากร ประเมินผลการปฏิบัติงาน และรายงานผลการปฏิบัติงาน                   
         2. วางแผนจัดทำ  รวบรวมเกณฑประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล การปฏิบัติงานของขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาภาคเรียนละ  1   ครั้ง 
         3. ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารายงานผลการปฏิบัติงาน ปการศึกษาละ  1   ครั้ง 
         4. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

6. งานดำเนินการทางวินัยและการลงโทษขาราชการครูบุคลากรทางการศึกษา 
ผูรับผิดชอบ   นางสาวราวีญา  ซอมัด   
บทบาทและหนาท่ี 
1.  หัวหนางานเปนคณะกรรมการฝายบริหารบุคคลโดยตำแหนง 

        2. แนวทางปฏิบัติ กรณีความผิดวินัยไมรายแรง 
             2.1 ผูอำนวยการสถานศึกษา แตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือดำเนินการสอบสวนเพ่ือใหไดขอเท็จจริง 
และความยุติธรรมโดยไมชักชา เม่ือมีกรณีอันมีมูลท่ีควรกลาวหาวาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษากระทำความผิดวินัยไมรายแรง 
            2.2 ผูอำนวยการสถานศึกษา สั่งยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแลวพบวาไมไดกระทำผิด
วินัย หรือ สั่งลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน หรือลดข้ันเงินเดือน หรือลดข้ันเงินเดือนตามท่ีคณะกรรมการสอบสวน
แลวพบวามีความผิดวินัยไมรายแรง 
            2.3 รายงานการดำเนินงานทางวินัยไมรายแรงไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
        3. แนวทางปฏิบัติกรณีความผิดวินัยรายแรง 
            3.1 ผูมีอำนาจสั่งบรรจุและแตงตั้งตามมาตรา 53 แหงกฎหมายระเบียบขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน กรณีอันมีมูลวาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระทำผิดวินัย
อยางรายแรง ตามหลักเกณฑและวิธีการที'กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
            3.2 ผูมีอำนาจสั่งบรรจุและแตงตั้งตามมาตร 53 แหงกฎหมายระเบียบขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาลงโทษ 
            3.3 ผูมีอำนาจสั่งบรรจุและแตงตั้งตามมาตรา 53 แหงกฎหมายระเบียบขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออก หรือไลออกตามการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
           3.4 รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 
 
 
 



     4. แนวทางปฏิบัติการอุทธรณ 
           4.1 การอุทธรณกรณีความผิดไมรายแรง ใหขาราชการและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ
ตอ อ.ก.ค.ศ. กำหนด 
           4.2 กรณีอุทธรณกรณีความผิดรายแรง ใหขาราชการและบุคลการทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ
ตอ อ.ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงคำสั่ง ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
 
    5. แนวปฏิบัติการรองทุกข 
          5.1 กรณีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกสั่งใหออกจากราชการใหรองทุกขตอ ก.ค.ศ. 
ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงคำสั่ง 
         5.2 กรณีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไมไดรับความเปนธรรมหรือมีความคับของใจ 
เนื่องมาจากการกระทำของผูบังคับบัญชา หรือการแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ใหรองทุกขตอ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา  หรือ ก.ค.ศ. แลวแตกรณี 
    6. แนวปฏิบัติการเสริมสรางและการปองกันการกระทำผิดวินัย 
        6.1 ใหผูอำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเปนแบบอยางท่ีดีตอผูใตบังคับบัญชา 
        6.2 ดำเนินการใหความรูฝกอบรม การสรางขวัญและกำลังใจ การจูงใจ ฯลฯ 
        6.3 หม่ันสังเกต ตรวจสอบ ดูแลเอาใจใส ปองกันและขจัดเหตุ เพ่ือมิใหผูใตบังคับบัญชากระทำผิด
วินัยตามควรแกกรณี 
    7. แนวปฏบัิติการลาออกจากราชการ 
         7.1 ผูอำนวยการสถานศึกษา พิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครู ครูผูชวย และ
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
         7.2 รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
      8. แนวปฏิบัติการใหออกจากราชการ กรณีไมพนทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือไมผานการเตรียม 
ความพรอมและพัฒนาอยางเขม ตำ่กวาเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
        8.1 ดำเนินการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือเขารับ
การพัฒนาอยางเขมตามหลักเกณฑและวิธีการตามท่ีกฎของ ก.ค.ศ. กำหนด 
        8.2 ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหนาที'และความรับผิดชอบท่ีกำหนดไวในมาตรฐาน
กำหนดตำแหนง 
        8.3 ผูอำนวยการสถานศึกษา สั่งใหผูท่ีไมผานการประเมินการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือ
เตรียมความพรอมหรือพัฒนาอยางเขมออกจากราชการ 
        8.4 รายงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบ 
     9. แนวปฏิบัติการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป 
         9.1 สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผูชวย และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
         9.2 ผูอำนวยการสถานศึกษาสั่งใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการหาก
ภายหลังปรากฏวาขาดคุณสมบัติท่ัวไปตามมาตรา 30 แหงกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการครุและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
         9.3 รายงานการสั่งใหออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 
 
 
 



 
     10. แนวการปฏิบัติการใหออกจากราชการไวกอน 
           10.1 ผูอำนวยการสถานศึกษาสั่งพักราชการหรือสั่งใหออกจากราชการไวกอนในกรณีท่ีครูผูชวย คร ู
และบคุลากรทางการศึกษาอ่ืนมีกรณีถูกกลาวหาวากระทำผิดวินัยอยางรายแรงจนถูกตั้งกรรมการสอบสวนหรือถูกฟอง
คดีอาญา หรือตองหาวากระทำผิดอาญา (เวนแตไดกระทำผิดโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ) 
          10.2 รายงานการสั่งพักราชการหรือการใหออกจากราชการไวกอนไปยงัสำนักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 
 

     11. แนวการปฏิบัติการใหออกจากราชการเพราะเหตขุาดราชการนานหรือเหตุทดแทน 
             ดำเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการที' ก.ค.ศ. กำหนด และรายงานการออกจากราชการไปยัง
สำนักงาน เขตพ้ืนท่ีการศึกษา นอกจากดำเนินการตามท'ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ. แลวยังสามารถดำเนินการไดดังตอไปนี้  
         11.1 กรณีเจ็บปวยโดยไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีโดยสม่ำเสมอ 
             11.1.1 ตรวจสอบขอเท็จจริงเก่ียวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บปวย 
             11.1.2 ถาผูอำนวยการสถานศึกษาสั่งใหออกจากราชการเม่ือเห็นวาไมสามารถปฏิบัติ
ราชการได 
             11.1.3 รายงานการสั่งใหออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
        11.2 กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงคของทางราชการ 
             11.2.1 ผูอำนวยการสถานศึกษาสั่งใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมัครใจจะ
ไปปฏิบัติราชการตามความประสงคของทางราชการออกจากราชการ 
             11.2.2 รายงานการสั่งใหออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนการศึกษา 
          11.3 กรณีสั่งใหออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติท่ัวไปตามมาตรา 30 แหงกฎหมายระเบียบ
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเปนผูไมมีสัญชาติไทย (ม.30(1)) กรณีเปนผูดำรงตำแหนงทางการเมือง 
สมาชิกสภาทองถ่ินตาม (ม.30(1)) กรณีเปนคนไรความสามารถหรือจิตฟนเฟอน ไมสมประกอบหรือเปนโรคท่ีกำหนด
ใน กฎ ก.ค.ศ. (ม.30(5)) กรณีเปนผูบกพรองในศีลธรรมอันดี (ม.30(5) ) (7) กรณีเปนกรรมการบริหารพรรคการเมือง
หรือเปนเจาหนาที'ในพรรคการเมือง (ม.30 (8) หรือกรณีเปนบุคคลลมละลาย (ม.30(9) ) 
             11.3.1 สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผูชวย คร ูและบคุลากรทางการศึกษาอ่ืนตาม
คุณสมบัติในมาตรา 30 (1) (4) (5) (7) (8) หรือ (9) แหงกฎหมายระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
             11.3.2 ผูอำนวยการสถานศึกษาสั่งใหผูขาดคุณสมบัติตามขอ 6.3 (1) ออกจากราชการ 
             11.3.3 รายงานการสั่งใหออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
          11.4 กรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป กรณีมีเหตุสงสัยวาเปนผูไมเลื่อมใสในการปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข (ม.30 (3) ) 
             11.4.1 ผูอำนวยการสถานศึกษาสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนเม่ือมีเหตุอันควรสงสัยวา
ครูผูชวย คร ูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนผูใดเปนผูขาดคุณสมบัติท่ัว ไป (มาตรา 3, (3)) 
             11.4.2 ผูอำนวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนตอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
             11.4.3 เม่ือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษามีมติเห็นวาเปนผูขาดคุณสมบัติท่ัวไปตามมาตรา 
30 (3) ใหผูอำนวยการสถานศึกษาสั่งใหออกจากราชการ 
         11.5 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาหยอนความสามารถ บอกพรองในหนาท่ีราชการหรือประพฤติตนไม
เหมาะสม 



             11.5.1 ผูอำนวยการสถานศึกษาสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน ครูผูชวย คร ูและ
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน มีกรณีถูกกลาวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยวาหยอนความสามารถในอันท่ีจะปฏิบัติหนาท่ี
ราชการบกพรองหรือประพฤติปฏิบัติตนไมเหมาะสม 
             11.5.2 ถาคณะกรรมการสอบสวนและผูอำนวยการสถานศึกษาเห็นวาครูผูชวย คร ุและ
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนไมเปนผูหยอนความสามารถ ไมบกพรองในหนาท่ีราชการหรือเปนผูประพฤติตนไม
เหมาะสม ใหสั่งยุติเรื่องแตถาคณะกรรมการสอบสวนและผูอำนวยการสถานศึกษาเห็นวาเปนผูหยอนความสามารถ
บกพรองในหนาท่ีราชการหรือประพฤติตนไมเหมาะสม ใหสงเรื่องไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.
ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณา 
             11.5.3 เม่ือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา มีมติใหผูนั้นออกจากราชการใหผูอำนวยการ
สถานศึกษาสั่งใหออกจากราชการ เพ่ือรับบำเหน็จ บำนาญเหตุทดแทน 
         11.6 กรณีมีมลทินมัวหมอง 
             11.6.1 ผูอำนวยการสถานศึกษาสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบวินัยอยางรายแรง กรณีมีเหตุ
สงสัยอยางยิ่งวา ครูผูชวย คร ูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ไดมีการกระทำผิดวินัยอยางรายแรง แตการสอบสวน
ไมไดความแนชัดพอท่ีจะสั่งลงโทษทางวินัยรายแรง ถาใหรับราชการตอไปจะทำใหเสียหายตอทางราชการอยาง
รายแรง 
             11.6.2 ผูอำนวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา พิจารณา 
             11.6.3 เม่ือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา มีมติใหผูนั้นออกจากราชการเพราะมีมลทินหรือ
มัวหมอง กรณีถูกสอบสวนขางตน ใหผูอำนวยการสถานศึกษาสั่งใหออกจากราชการเพ่ือรับบำเหน็จบำนาญเหตุ
ทดแทน 
         11.7 กรณีไดรับโทษจำคุกโดยคำสั่งของศาล หรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษา ถึงท่ีสุดใหจำคุกใน
ความผิดท่ีไดกระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
             11.7.1 ผูอำนวยการสถานศึกษาสั่งใหออกจากราชการเพ่ือรับบำเหน็จบำนาญเหตุทดแทน 
เม'ือปรากฏวาครูผูชวย คร ูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ไดรับโทษจำคุกโดยคำสั่งของศาลหรือรับโทษจำคุกโดยคำ
พิพากษาถึงท่ีสุดใหจำคุกในความผิดท่ีไดกระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
             11.7.2 รายงานผลการสั่งใหออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   
     12. จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบเสนอตอผูอำนวยการโรงเรียนทุกภาคเรียน 
    13. ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน เสนอตอผูอำนวยการโรงเรียนทุกภาคเรียน 
    14. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 

มาตรฐานงานดำเนินการทางวินัยและการลงโทษขาราชการครูบุคลากรทางการศึกษา 
1. กำหนดผูรับผิดชอบงานดำเนินการทางวินัยและการลงโทษขาราชการครูบุคลากรทางการศึกษา 
2. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 



7. งานจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ 
ผูรับผิดชอบ  นายภูวดล  เภาอินทร,  นางสาวราวีญา  ซอมัด 

บทบาทและหนาท่ี 
1.  หัวหนางานเปนคณะกรรมการฝายบริหารบุคคลโดยตำแหนง 

2.  การจัดทำและการเก็บรักษาทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจาง  
ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้  
              2.1 โรงเรียนจัดทำทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จำนวน 2 ฉบับ 
              2.2 โรงเรียนเก็บไว 1 ฉบับ สงไปเก็บรักษาไวท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา จำนวน 1 ฉบับ 
              2.3 เปลี่ยนแปลงและบันทึกขอมูลลงในทะเบียนประวัติ 
 

        3. การแกไขวันเดือนปเกิดของขาราชการครุและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจาง ตามแนวทางการ
ปฏิบัต ิ
              3.1 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจาง ประสงคจะขอแก วัน เดือน ป เกิด ยื่นคำ
ขอตามแบบท่ีกำหนด โดยแนบเอกสารตอผูบังคับบัญชาเบื้องตนประกอบดวย สูติบัตร ทะเบียนราษฎร หลักฐาน
ทางการศึกษา 
             3.2 ตรวจสอบความถูกตอง 
             3.3 นำเสนอไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือขออนุมัติการแกไขตอ ก.ค.ศ. 
             3.4 ดำเนินการแกไขในทะเบียนประวัติ 
             3.5 แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
      4. การขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
            4.1 ผูขอมีบัตรกรอกรายละเอียดขอมูลสวนบุคคลตางๆโดยมีหลักฐานเอกสารท่ีเก่ียวของ 
            4.2 ตรวจสอบเอกสารความถูกตอง 
            4.3 นำเสนอผูมีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัว โดยผานผูบังคับบัญชาตามลำดับ โดยคุมทะเบียน 
ประวัติไว 
            4.4 สงคืนบัตรประจำตัวถึงสถานศึกษา 

มาตรฐานงานจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1. จัดทำทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจำใหถูกตองและเปนปจจุบัน 
2. จัดทำหนังสือการขอมีบัตรใหแกขาราชการครูและลูกจางประจำทุกคน 
3. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

8. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
ผูรับผิดชอบ    นายภูวดล เภาอินทร, นางสาวราวีญา  ซอมัด 

บทบาทและหนาท่ี 

1.  หัวหนางานเปนคณะกรรมการฝายบริหารบุคคลโดยตำแหนง 
        2. ตรวจสอบผูมีคุณสมบัติครบถวน สมควรไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญ
จักรพรรดิมาลา 
         3. ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาแกขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกฎหมายกำหนด 
 
 



         4. จัดทำทะเบียนผูไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิสริยาภรณ 
ดิเรกคุณาภรณและผูคืนเครื่องราชการอิสริยาภรณ 
          5. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 

มาตรฐานงานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
1. สำรวจ  จัดทำเรื่องการขอเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกครูและบุคลากรในสังกัดปละ  1  ครั้ง 
2. จัดทำทะเบียนขอมูลการขอเครื่องอิสริยาภรณเหรียญจักรพรรดิมาลาของขาราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
3. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

9. งานการสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ 

ผูรับผิดชอบ นายภูวดล เภาอินทร, นางสาวสุนิศา   นิยมเดชา 

บทบาทและหนาท่ี 
1.  หัวหนางานเปนคณะกรรมการฝายบริหารบุคคลโดยตำแหนง 

2. สถานศึกษาสงเสริมใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพัฒนาตนเอง พัฒนางาน ใหมีคุณภาพและ

ประสิทธิภาพอยางตอเนื่อง 

         3. สถานศึกษาใหหรือเสนอชื่อครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมควรไดรับคำชมเชย เงินรางวัล หรือ 

เครื่องหมายเชิดชูเกียรติ ใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบ 

        4. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหความเห็นชอบ 

       5. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามอบหรือใหคำชมเชย เงินรางวัล หรือ เครื่องหมายเชิดชูเกียรติ แก 

ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

         6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

มาตรฐานงานการสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ 
1. วางแผนดำเนินการคัดเลือกสรรหาครูดีเดน  ลูกจางดีเดน   พนักงานราชการดีเดน ประเภทสาขาวิชา 

ตางๆ อยางเปนระบบทุกป 
2. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

10. งานการสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
ผูรับผิดชอบ  นายภูวดล เภาอินทร, นางสาวราวีญา  ซอมัด 
บทบาทและหนาท่ี 
1.  หัวหนางานเปนคณะกรรมการฝายบริหารบุคคลโดยตำแหนง 

  2. สถานศึกษา ทำการศึกษาวิเคราะห เก่ียวกับความม่ันคงและความเปนธรรมในการประกอบวิชาชีพ 

        3. สถานศึกษากำหนดหลักฐาน และวิธีการสงเสริมความม่ันคงและความเปนธรรมในการประกอบวิชาชีพ 

      4. สถานศึกษาดำเนินการพัฒนาขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา ใหประพฤติ ปฏิบัติตามระเบียบวินัย 

มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

      5. ผูบังคับบัญชา ควบคุมดูแล และสงเสริม ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใหประพฤติ ปฏิบัติตาม

ระเบียบวินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษาอยางตอเนื่อง 

     6. ปฎบิัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 



   มาตรฐานงานการสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
1. กำกับดูแลการปฏิบัติตามมาตรฐานและจรรยาบรรณครูทุกภาคเรียน 
2. ประสานสิทธิหนาท่ีของสมาชิกคุรุสภาใหแกบุคลากรในโรงเรยีนทุกคน 
3. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

11. งานนิเทศ ติดตาม  ตรวจสอบประเมินและรายงาน 
ผูรับผิดชอบ  นายภูวดล เภาอินทร, นางสาวราวีญา  ซอมัด 
บทบาทและหนาท่ี 
1. หัวหนางานเปนคณะกรรมการฝายบริหารบุคคลโดยตำแหนง 
2. จัดระบบนิเทศงานบริหารงานบุคคลใหเปนระบบ 
3. จัดทำตารางการนิเทศ และปฏิทินปฏิบัติงานการนิเทศใหแตละงานทราบ 
4. ดำเนินการนิเทศ ติดตาม แลกเปลี่ยนประสบการณในการปฏิบัติงานบริหารงานบุคคลเพ่ือการพัฒนา 

ปรับปรุงวิธีการทำงานของแตละบุคคล ใหมีคุณภาพการนิเทศเปนสวนหนึ่งของกระบวนการบริหาร  เพ่ือใหทุกคนเกิด
ความเชื่อม่ันวาไดปฏิบัติถูกตอง กาวหนา และเกิดประโยชนสูงสุด 
 5.  นำผลมาวางแผนและพัฒนางานบริหารงานบุคคล ใหมีคุณภาพและประสิทธิภาพท้ังระบบ 

6.   ใหคำแนะนำ ดานการกำหนดนโยบาย  การวางแผน และการพัฒนางานบริหารงานบุคคลแกผูเก่ียวของ 
7.   ติดตามประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบังคับบัญชาตามข้ันตอนทุกครั้ง ทุกงาน 

 8.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
มาตรฐานงานการนิเทศ  ติดตาม ตรวจสอบประเมินและรายงาน 

1. จัดระบบนิเทศงานบริหารงานบุคคลใหเปนระบบ 

2. จัดทำตารางนิเทศและปฏิทินการนิเทศ 

3. ดำเนินการนิเทศงานบริหารงานบคุคล อยางนอยภาคเรียนละ  1  ครั้ง 

4. แลกเปลี่ยนการเรียนรูและประสบการณ การทำงานเพ่ือพัฒนาปรับปรุงงานใหมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

5. พัฒนาและประเมินผล ระบบและกระบวนการนิเทศงานบริหารงานบุคคลของโรงเรียนอยางตอเนื่อง 

6. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอตอผูอำนวยการโรงเรียน ตามลำดับข้ันทุกภาคเรียน 

7. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย  

12.  งานสารบรรณกลุมงานและงานอ่ืนๆท่ีเกี่ยวของกับการบริหารบุคคลและหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

ผูรับผิดชอบ นายภูวดล เภาอินทร, นางสาวราวีญา  ซอมัด 

บทบาทและหนาท่ี 
1.  หัวหนางานเปนคณะกรรมการฝายบริหารบุคคลโดยตำแหนง 

         2. สำรวจความตองการจำเปนของกลุมงานบริหารงานบุคคล 

          3. จัดระบบสงเสริม สนับสนุนและอำนวยความสะดวก ในการบริหารดานบริหารงานบุคคล  

         4. จัดหาสื่อวัสดุอุปกรณ เทคโนโลยีท่ีเหมาะสมเพ่ือสนับสนุนและอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 

ทุกดาน  

        5. ติดตาม ประเมินผลการสนับสนุน และอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากร ในดานตาง ๆ  

        6. นำผลการประเมินมาปรับปรุงแกไข เพ่ือใหการสนับสนุน และอำนวยความสะดวก ดานตางๆ ใหมีความ

ยืดหยุนคลองตัวและมีประสิทธิภาพ  



        7. รับ-สงหนังสือและเสนอเรื่องใหหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  

        8. ลงทะเบียนและทำทะเบียนคุมหนังสือรับ-สง หนังสือราชการกลุมงานบุคคล  

        9. จัดทำเอกสารแบบฟอรมตางๆ ในกลุมบริหารงานบุคคล  

        10. บันทึกและจัดทำรายงานการประชุมของกลุมบริหารงานบคุคล   

        11. สรุปรายงานการดำเนินงานภาคเรียนละ 1  ครัง้ 

         12. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

         มาตรฐานงานสารบรรณกลุมงานและงานอ่ืนๆท่ีเกี่ยวของกับการบริหารบุคคลและหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

1. จัดหาวัสดุอุปกรณในการปฏิบัติงานใหเพียงพอกับความตองการ 

2. ลงทะเบียนรบั – สงหนงัสือราชการกลุมงานบริหารงานบุคคลใหเปนปจจุบัน 

3. จัดทำเอกสารแบบฟอรมตาง ๆ เก่ียวของกับงานในฝายบริหารงานบุคคล 

4. จัดการประชุม  บันทึกการประชุม   กลุมงานบริหารงานบุคคล 

5. รายงานผลการปฏิบัติงาน ฝายบริหารงานบุคคล 

6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานบุคลากรโรงเรียนทาขามวิทยาคาร 

  1. จดัการเรียนการสอนและทำแบบบันทึกการจัดการเรียนรูตามรายวิชาท่ีไดรับมอบหมายและ
รายงานใหกลุมงานบริหารวิชาการตามท่ีกำหนด 
  2. จัดทำแผนการจัดการเรียนรูและ/หรือ บันทึกหลังสอน และนำผลมาแกปญหา/พัฒนานักเรียน
และรายงานใหกลุมงานบริหารวิชาการตามท่ีกำหนด 
  3. จัดการเรียนรูโดยโครงงาน/วิจัย/นวัตกรรม อยางนอย 1 เรื่องใน 1 ภาคเรียน และรายงานใหกลุม
งานบริหารวิชาการตามท่ีกำหนด 
  4. กำกับติดตามนักเรียนและบันทึกเอกสารชั้นเรียนท่ีโรงเรียนกำหนด เชน แบบบันทึกตางๆ ตามท่ี
โรงเรียนกำหนด 
  5. การอยูเวรยามรักษาความปลอดภัย 
  6. รายงานผลการอบรม/พัฒนาทุกครั้ง พรอมเผยแพร/ขยายผลใหบุคลากรรับทราบและปฏิบัติ 
  7. ปฏิบัติหนาท่ีครูท่ีปรึกษาตามโรงเรียนกำหนด 
  8. ปฏิบัติหนาท่ีเวรประจำวัน 
  9. รับผิดชอบโครงการอยางนอย 1 โครงการและรายงานโครงการตามท่ีกลุมงานบริหารงบประมาณ
กำหนด 
  10. รายงานผลการปฏิบัติงานปละ 1 ครั้ง (2 เลม)  
   1. โดยพนักงานราชการ/ครูอัตราจาง สงภายในวันท่ี 15 ก.ย. ของทุกป  
   2. ผูบริหาร/ขาราชการครู สงภายในวันท่ี 20 ก.พ. ของทุกป และรายงานโครงการตามท่ี
กลุมงานบริหารบุคคลกำหนด 
  11. ไมปฏิบัติหรือมีสวนเก่ียวของอันทำใหเสื่อมเสียชื่อเสียงของโรงเรียน 

12. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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