
 

 

 

 

 

 

 

คู่มือแนวปฏบิัติงาน 

กลุ่มงานบริหารบุคคล 
โรงเรยีนทา่ข้ามวิทยาคาร 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาปัตตานี 



 

คณะกรรมการฝ่ายบริหารงานบุคคล  
 

 

คณะกรรมการฝายบริหารงานบุคคล ประกอบดวย 

1. ผูอำนวยการโรงเรียนทาขามวิทยาคาร       ประธานกรรมการ 

2. รองผูอำนวยการโรงเรียนทาขามวิทยาคาร      รองประธานกรรมการ 

3. หัวหนางานการวางแผนอัตรากำลัง การสรรหาและบรรจุแตงตั้ง    กรรมการ 

4. หัวหนางานเปล่ียนตำแหนงใหสูงข้ึน การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรรมการ 

5. หัวหนางานเล่ือนข้ันเงินเดอืนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   กรรมการ 

6. หัวหนางานการลาทุกประเภท        กรรมการ 

7. หัวหนางานพัฒนาบุคลากร   การประเมินผลการปฏิบัติงานและ 

    การรายงานผลการปฏิบัติงาน         กรรมการ 

8. หัวหนางานดำเนนิการทางวินัยและการลงโทษขาราชการครูบุคลากรทางการศึกษา กรรมการ 

9. หัวหนางานจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ     กรรมการ 

10. หัวหนางานเครื่องราชอิสริยาภรณ        กรรมการ 

11. หัวหนางานการสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ      กรรมการ 

12. หัวหนางานการสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ    กรรมการ 

13. หัวหนางานนิเทศ ติดตาม  ตรวจสอบประเมินและรายงาน    กรรมการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

หนาท่ีคณะกรรมการฝายบริหารบุคคล 

1. กำหนดนโยบายกลุมบริหารบุคคลใหสอดคลองกับวิสัยทัศน พันธกิจ และเปาประสงคของโรงเรียน 

2. วางแผนจัดทําโครงการ แผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานของกลุมบริหารบุคคล 

3. ใหคำปรึกษาและเสนอแนะใหความเห็นเก่ียวกับเรื่องการสอนแกหัวหนาฝายบริหารบุคคล 

4. ประชุมเพ่ือหามาตรการปองกันแกไขปญหา และแนวทางพัฒนางานในกลุมบริหารบุคคล 

5. ดำเนินการตามแนวทางพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

6. ประชุมสรุปผลการดําเนินงานของกลุมบริหารบุคคล เสนอผูอํานวยการสถานศึกษา 

7. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย 

มาตรฐานงานคณะกรรมการฝายบริหารบุคคล 

1. เขารวมประชุมคณะกรรมการฝายบริหารบุคคล 

2. มีนโยบายและการปฏิบัติในการทำงานท่ีเก่ียวของกับงานในฝายบริหารบุคคลโดยใหสอดคลองกับวิสัยทัศน 

พันธกิจ และเปาประสงคของโรงเรียน 

3. สามารถใหคำปรึกษาและเสนอแนะใหความเห็นเก่ียวกับเรื่องการสอนแกหัวหนาฝายบริหารบุคคลไดใน

ระดับดี 

4. รวมแกปญหาการจัดการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกครั้งท่ีเกิดข้ึน รวมกับหัวหนากลุม

บริหารงานท่ัวไป 

5. ดำเนินการตามแนวทางพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใหเปนไปดวยความเรียบรอย และมี

ประสิทธิภาพในระดับดี 

6. ติดตามประเมินผลการดำเนินงานของฝายบริหารบุคคลใหเปนไปดวยความเรียบรอย และมีประสิทธิภาพ 

ในระดับดี 

7. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆตามท่ีโรงเรียนมอบหมายทุกเรื่อง 

 

1.  งานการวางแผนอัตรากำลัง การสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 

ผูรับผิดชอบ นายภูวดล เภาอินทร, นางสาวราวีญา  ซอมัด 

บทบาทและหนาท่ี 
1.  หัวหนางานเปนคณะกรรมการฝายบริหารบุคคลโดยตำแหนง 

2. วางแผนอัตรากำลังคน ตามแนวปฏิบัติดังนี้ 

            2.1 วิเคราะหภารกิจและประเมินสภาพความตองการกำลังคนของสถานศึกษา 

             2.2 จัดทำแผนอัตรากำลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนโดยความเห็นชอบ

ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามเกณฑ ก.ค.ศ. กำหนดนำเสนอแผนอัตรากำลังตอสำนักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา 

             2.3 นำแผนอัตรากำลังของโรงเรียนสูการปฏิบัติ 

 

 



      3.  การกำหนดตำแหนง ตามแนวทางปฏิบัติดังนี้ 

              นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเพ่ือ

กำหนดตำแหนงหรือเสนอขอตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจางประจำ 

ลูกจางชั่วคราว ใหสอดคลองกับแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาตอสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

       4.  หนาท่ีการสรรหาและบรรจุแตงตั้ง ตามแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
             4.1 ดำเนินการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุลากรทางการศึกษา 
ในสถานศึกษา กรณีท่ีไดรับมอบอำนาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี ้
                4.1.1 การสอบแขงขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเปนหรือมีเหตุพิเศษ ใน
ตำแหนงครูผูชวย คร ูและบุคลากรทางการศึกษา อ่ืนในสถานศึกษา ใหดำเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการ ท่ี ก.ค.ศ. 
กำหนด 
                4.1.2 การบรรจุแตงตั้ง ผูชำนาญหรือผูเชี่ยวชาญระดับสูงปฏิบัติดังนี้ 
                    1. ใหสถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจำเปนอยางยิ่ง ตอการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและขออนุมัติตอ ก.ค.ศ. 
                   2. เม่ือ ก.ค.ศ. อนุมัติแลวใหสถานศึกษาดำเนินการบรรจุและแตงตั้งในตำแหนงวิทยฐานะ
และใหไดรับเงินเดือน ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
            4.2 การจางลูกจางประจำและลูกจางช่ัวคราว ตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 
                  4.2.1 กรณีลูกจางประจำและลูกจางชัว่ คราว 
                  4.2.2 กรณี ลูกจางประจำและลูกจางชั่วคราว กรณีอ่ืน นอกเหนือจากขอ 3.1 สถานศึกษา
สามารถดำเนินการจางลูกจางประจำและลูกจางชั่ว คราวของสถานศึกษาได โดยใชเงินรายไดของสถานศึกษา ภายใต
หลักเกณฑและวิธีการท่ีสถานศึกษากำหนด 
          5. การบรรจุกลับเขารับราชการ ตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

การบรรจุกลับเขารับราชการตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กรณีออกจากราชการ (ม.64) ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (ม.65) ออกจากราชการเพ่ือรับราชการทหารตาม
กฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร (ม.66) และลาออกจากพนักงานสวนทองถ่ิน หรือขาราชการอ่ืน ท่ีไมใช
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ม.67) ตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้  
            5.1 กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (ม.65) ใหยืน่เรื่องขอกลับเขารับราชการภายใน
กำหนดเวลาท่ีคณะรัฐมนตรีอนุมัติ แตไมเกิน 4 ป ใหผูมีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแตงตั้ง 
            5.2 กรณีออกจากราชการเพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร (ม.66) 
ใหยื่นเรื่องขอเขากลับรับราชการภายใน 180 วัน นับแตพนจากการรับราชการทหารใหผูมีอำนาจตามมาตรา 53 
สั่งบรรจุและแตงตั้ง 
           5.3 กรณีลาออกจากพนักงานสวนทองถ่ิน หรือขาราชการอ่ืนท่ีไมใชขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา (ม.67) สมัครเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ใหผูมี
อำนาจสั่งบรรจุและแตงตั้งตามมาตรา 53 ท่ีตองการจะรับราชการ เสนอเง่ือนไขไปให ก.ค.ศ. หรือผูท่ี ก.ค.ศ.
มอบหมายพิจารณาอนุมัติ เมือไดรับการอนุมัติแลวใหผูมีอำนาจตามาตรา 53 สั่งบรรจุและแตงตั้ง 
 
 
 
 
 



 
        มาตรฐานงานการวางแผนอัตรากำลัง การสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 
         1. หัวหนางานเขารวมการประชุมคณะกรรมการฝายบริหาร ทุกครั้ง 
       2. มีการมอบหมายงานใหเจาหนาท่ีผูชวยงานเปนลายลักษณอักษร สามารถตรวจสอบได เชน 
                2.1 งานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหนง 
                2.2 งานการสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 
                2.3 งานบรรจุกลับเขารับราชการ 
      3. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
2.  งานเปล่ียนตำแหนงใหสูงข้ึน การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ผูรับผิดชอบ  นายภูวดล เภาอินทร, นางสาวราวีญา  ซอมัด 

  บทบาทและหนาท่ี 

1.  หัวหนางานเปนคณะกรรมการฝายบริหารบุคคลโดยตำแหนง 
2. การขอเล่ือนตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะขาราชการครู ตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

            2.1 สำรวจและรวบรวมขอมูลใหมีและเลื่อนวิทยฐานะของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

               2.2 ประชุมขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือทำความเขาใจ หลักเกณฑและวิธีการ ให

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีและเลื่อนวิทยฐานะ ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

               2.3 รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมิน และรายงานผลงานท่ีเกิดจากการปฏิบัติหนาท่ีของผูเสนอ

ขอใหมีและเลื่อนวิทยฐานะของขาราชการและบุคลากรทางการศึกษาสงไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีสังกัด 

เพ่ือดำเนินการตอไป 

               2.4 เม่ือคณะกรรมการประเมินดำเนินการประเมินผูขอมีและเลื่อนวิทยฐานะ ครบทุกดานและนำผล

การประเมินเสนอตออ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา พิจารณาแลว 

                    2.4.1 กรณีอ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ี มีมติไมอนุมัติใหสถานศึกษาแจงผูขอทราบ ผูขออาจสงคำ

ขอรับประการประเมินใหมไดในปถัดไปซ่ึงผูท่ีสงคำขอรับการประเมินในชวง 1-30 เมษายน จะสงคำขอรับการประเมิน

ใหมไดไมกอนเดือน เมษายน ในปถัดไปไปสงผูท่ี สงคำขอในชวง 1-31ตุลาคม จะสงคำขอใหมไดไมกอน เดือนตุลาคม 

ของปถัดไป 

                    2.4.2 กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีอนุมัติ ใหผูมีอำนาจตามาตรมา 53 สั่งตั้งแตและสำเนาคำสั่ง

แตงตั้ง 1 ชุด สงใหสำนักงาน ก.ค.ศ. ทราบภายใน 7 วันนับตั้งแตวันออกคำสั่ง 

3. การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
              3.1 การยายผูบริหารสถานศึกษา 

                    ผูบริหารสถานศึกษา เสนอความประสงคและเหตุผล ความจำเปน ในการขอยายตอ

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีสังกัดเพ่ือดำเนินการตอไป 

 

 

 

 



 

              3.2 การยายขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

                  3.2.1 สถานศึกษา แจงหลักเกณฑ วิธีการขอยายใหขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาทุกคนในสังกัดทราบ หลักเกณฑการยาย ยายปละ 1 ครั้ง เดือนมกราคม  ของทุกป 

                  3.2.2 สถานศึกษารวบรวมคำรองขอยาย จัดทำรายชื่อ ขอมูลขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ประสงคจะขอยาย และตรวจสอบคุณสมบัติ 

                 3.2.3 ผูบริหารสถานศึกษา ใหความเห็นชอบและเสนอไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

              

3.3 การยายขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ตางเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

                 3.3.1 กรณีผูบริหารสถานศึกษา เสนอความประสงคและความจำเปน ในกรณีขอยาย ตอ

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีประสงคจะขอยายไปปฏิบัติ 

                3.3.2 กรณีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

                  1. สถานศึกษา แจงหลักเกณฑ วิธีการขอยายไปขาราชการและบุคลากรทางการศึกษาทุก

คนในสังกัดทราบ 

                 2. สถานศึกษารวบรวมคำรองขอยาย จัดทำรายชื่อขาราชการครู และบุคลากรทางการ

ศึกษา ประสงคจะขอยายตรวจสอบคุณสมบัติ 

                3. ผูบริหารสถานศึกษา ใหความเห็นชอบและเสนอสถานศึกษา ท่ีขาราชการครู และ

บุคลากรทางการศึกษา จะขอยายไปปฏิบัติงาน 

              4. พิจารณาใหความเห็นชอบขาราชการครูและบุคลากรการศึกษา ท่ีประสงคขอยายมา

ปฏิบัติหนาท่ีในสถานศึกษา 

                 1) ในกรณีท่ีไมเห็นชอบการรับยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใหเสนอเรื่อง

ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

                2) ในกรณีท่ี อ.ก.ค.ศ. ใหความเห็นวาไมสมควรรับ แจงเรื่องไปยังผูบริหารสถานศึกษาตน

สังกัดของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงคขอยายทราบ 

             5. สั่งยายและสั่งบรรจุแตงตั้ง ขาราชการครู และบุคลากรการศึกษา แลวแตกรณี ตาม

อำนาจหนาท่ีท่ีกฎหมายกำหนด 

        3.4 การยายตางสายงาน 

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

รวบรวมคำขอเสนอสำนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เม่ือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีอนุมัติใหสถานศึกษาดำเนินการแตงตั้งตาม

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 ผูท่ีประสงคขอโอนยื่น คำรอง ขอโอนไปยังสถานศึกษาท่ีจะรับโอน 

             3.5.2 สถานศึกษาท่ีจะรับโอนทำความตกลงกับสถานศึกษาตนสังกัด 



           3.5.3 สถานศึกษา ท่ีรับโอนเสนอเรื่องไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

            3.5.4 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเสนอเรื่องเขา อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

            3.5.5 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแจงมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหสถานศึกษาท่ีรับ

โอนทราบ 

            3.5.6 สถานศึกษาออกคำสั่งรับโอน และสถานศึกษาตนสังกัดออกคำสั่งพนจากหนาท่ี 
           

3.6 การโอน มาตรา 58 วรรคสอง 

            3.6.1 ผูประสงคขอโอนมาบรรจุและแตงตั้ง ใหดำรงตำแหนงขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษายื่นคำขอโอนพรอมเอกสาร หลักฐานตอหนวยงานการศึกษาท่ีเรียกตัวมาบรรจุ และแตงตั้ง 

           3.6.2 ใหหนวยงานการศึกษา ตรวจสอบเอกสารหลักฐานโอน เม่ือเห็นวาถูกตองใหเสนอผูมี

อำนาจ ตามาตรา 53 พิจารณาสั่งบรรจุและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงท่ีรับโอน และแจงสวนขาราชการหรือหนวยงาน

ตนสังกัดเดิมใหพนจากตำแหนงและอัตราเงินเดือน 

          3.6.3 เม่ือดำเนินการแลว ใหสำเนาคำสั่งจำนวน 1 ชุด ใหสำนักงาน ก.ค.ศ ภายใน 7 วัน 

นับตั้งแตวันออกคำสั่ง 

 

มาตรฐานงานเปล่ียนตำแหนงใหสูงข้ึน  การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
          1. หัวหนางานเขารวมการประชุมคณะกรรมการฝายบริหาร ทุกครั้ง 
          2. มีการมอบหมายงานใหเจาหนาท่ีผูชวยงานเปนลายลักษณอักษร สามารถตรวจสอบได เชน 
               2.1 งานการขอเลื่อนตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะขาราชการครู 
               2.2 งานการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
               2.3 งานการโอนขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 
         3. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย     
            
3. งานเล่ือนข้ันเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ผูรับผิดชอบ นายภูวดล เภาอินทร, นางสาวราวีญา  ซอมัด 

บทบาทและหนาท่ี 
1.  หัวหนางานเปนคณะกรรมการฝายบริหารบุคคลโดยตำแหนง 

       2. การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้  
            2.1 ผูอำนวยการโรงเรียน แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 
            2.2 คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. วาดวยการเลื่อนข้ันเงินเดือน 
            2.3 ผูอำนวยการโรงเรียนพิจารณาสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา กรณีสั่งไมเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน ตองชี้แจงเหตุผลให
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังกลาวทราบ 
            2.4 คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.วาดวยการเลื่อนข้ันเงินเดือน 
            2.5 ผูอำนวยการโรงเรียนพิจารณาสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา กรณีไมสั่งไมเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน ตองชี้แจงเหตุผลให
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังกลาวทราบ 



            2.6 กรณีเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีพิเศษแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีถึงแกความตายอัน
เนือ่งมาจากการปฏิบัติหนาท่ีราชการ ใหรายงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือดำเนินการตามหลักเกณฑและ
วิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
            2.7 รายงานการสั่งเลื่อนข้ันและไมเลื่อนข้ันเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือจัดเก็บขอมูลลงในทะเบียนประวัติตอไป 
        3. การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีถึงแกความตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการ ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้  
            3.1 แจงชื่อผูตายและขอเท็จจริงท่ีเก่ียวของกับการตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการให
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
            3.2 สั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนใหแกผูตายเปนกรณีพิเศษ เพ่ือประโยชนในการคำนวณบำเหน็จบำนาญ 
            3.3 รายงานผลการดำเนินการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือดำเนินการตอไป 

        4. การเพ่ิมคาจางลูกจางประจำและลูกจางชั่ว คราว ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

            4.1 กรณีการเพ่ิมคาจางลูกจางประจำและลูกจางชั่วคราว โดยใชเงินงบประมาณ ใหดำเนินการ 
ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกระทรวงการคลัง หรือตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีสำนักงานคณะกรรมการศึกษา 
ข้ันพ้ืนฐานกำหนด 
           4.2 กรณีการเพ่ิมคาจางลูกจางประจำและลูกจางชั่วคราว กรณีอ่ืนนอกเหนือจากโรงเรียนสามารถ
ดำเนินการจางลูกจางประจำและลูกจางชั่วคราว ของโรงเรียนไดโดยใชเงิน รายได ของโรงเรียนภายใตหลักเกณฑและ
วิธีการท่ีโรงเรียนกำหนด 
         5. การเลื่อนข้ันคาตอบแทนพนักงานราชการ 

5.1 ผูอำนวยการโรงเรียน แตงตั้งคณะกรรมการผูประเมินผลการปฏิบัติงานพิจารณาเลื่อนข้ัน
คาตอบแทนพนักงานราชการในโรงเรียน 

5.2 ผูอำนวยการสถานศึกษาเปนผูประเมินผลการปฏิบัติงานในฐานะผูบังคับบัญชาชั้นตน 
5.3 การพิจารณาเลื่อนข้ันคาตอบแทน ผูอำนวยการสถานศึกษานำผลการประเมินพิจารณาเลื่อนข้ัน 

คาตอบแทนในกรณีปกติสำหรับการเลื่อนข้ันคาตอบแทนในกรณีพิเศษใหผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

แตงตั้งคณะกรรมการคณะหนึ่ง โดยมีผูแทนผูอำนวยการสถานศึกษาท่ีมีพนักงานราชการอยูนั้นจำนวนตามความ

เหมาะสมรวมเปนกรรมการพิจารณาคัดสรรโควตาและเลื่อนข้ันคาตอบแทน 

5.4 สำนักเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แจงผลาการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนและใหผูอำนวยการ

สถานศึกษาสั่งเลื่อนคาตอบแทน 

       6. ดำเนินการเก่ียวกับบัญชีถือจายเงินเดือน ตามแนวทางการปฏิบัติการดำเนินการตามท่ีกระทรวงการคลัง

กำหนด 

        7. เงินวิทยฐานะและคาตอบแทนอ่ืน ตามแนวทางการปฏิบัติ ดำเนินการตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานงานเล่ือนข้ันเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
         1. หัวหนางานเขารวมการประชุมคณะกรรมการฝายบริหาร ทุกครั้ง 
         2. คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปละ 2 ครั้ง 
         3. เลื่อนข้ันเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปละ 2 ครั้ง 
         4. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย            
 

4. งานการลาทุกประเภท 

ผูรับผิดชอบ   นายภูวดล เภาอินทร 

บทบาทและหนาท่ี 
1.  หัวหนางานเปนคณะกรรมการฝายบริหารบุคคลโดยตำแหนง 

2.  การลาของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2.1 กรณีอำนาจอนุญาตการลา อยูในอำนาจผูอำนวยการโรงเรียน 

2.1.1 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับข้ัน 

2.1.2 ผูอำนวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาตการลาใหเปนไปตามระเบียบท่ีกำหนด 

2.1.3 ควบคุมสถิติขอมูลและสรุปงบหนาการลารายงานตอเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2.2 กรณีอำนาจอนุญาตการลาเกินอำนาจของผูอำนวยการโรงเรียน 

2.2.1 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับข้ัน 

2.2.2 สถานศึกษาตรวจสอบใบลาและเอกสารประกอบการพิจารณา ใหเปนไปตามระเบียบท่ี

กำหนดเสนอเรื่องไปใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือดำเนินการตอไป 

3. การลาของลูกจางประจำ   

3.1 กรณีอำนาจอนุญาต อยูในอำนาจผูอำนวยการโรงเรียน 

3.1.1 ลูกจางประจำ สงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับข้ัน 

3.1.2 ผูอำนวยการโรงเรยีนพิจารณาอนุญาตการลาใหเปนไปตามระเบียบท่ีกำหนด 

3.1.3 ควบคุมสถิติขอมูลการลา 

3.2 กรณีอำนาจอนุญาตการลาเกินอำนาจของผูอำนวยการโรงเรียน 

3.2.1 ลูกจางประจำสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับข้ัน 

3.2.2 สถานศึกษาตรวจสอบใบลาและเอกสารประกอบการพิจารณา ใหเปนไปตามระเบียบท่ี

กำหนด 

3.2.3 เสนอเรื่องไปใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือดำเนินการตอไป 

 

 

 

 

 

 



4. การลาของลูกจางช่ัวคราว 

     4.1 ลูกจางชั่วคราว สงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับข้ัน 

      4.2 ผูอำนวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาตการลาใหเปนไปตามระเบียบท่ีกำหนด 

     4.3 ควบคุมสถิติขอมูลการลา ตามสิทธิการลาของลูกจางชั่วคราว 

        4.3.1 กรณีเริ่มเขาปฏิบัติงานปแรกลูกจางชั่วคราวมีสิทธิการลาปวย โดยไดรับคาจางอัตราปกติ

ปหนึ่งไมเกิน 8 วันทำการเวนแตในกรณีท่ีระยะเวลาปฏิบัติงานในปแรกไมครบ 6 เดือนไมอยูในขายไดรับสิทธิดังกลาว

และในปถัดไปลูกจางชั้วคราวซ่ึงจางไวปฏิบัติงานตอเนื่องมีสิทธิลาปวยโดยไดรับคาจางอัตราปกติระหวางลาปหนึ่งไม

เกิน 15 วันทำการใหนำกฎหมายวาดวยการสงเคราะหขาราชการ ผูไดรับอันตรายหรือการเจ็บปวยเพราะเหตุปฏิบัติ

ราชการ ในสวนท่ีเก่ียวกับลามาใชบังคับบัญชากับลูกจางโดยอนุโลม 

 4.3.2 กรณีลูกจางชั่วคราวรายเดือนท่ีจางไวปฏิบัติงานตอเนื่องมีสิทธิลาเนื่องจากคลอดบุตรป

หนึ่งไมเกิน 90 วันโดยมีสิทธิไดรับคาจางระหวางลาจากสวนราชการไมเกิน 45 วัน เวนแตกรณีท่ีเริ่มเขาปฏิบัติงานใน

ปแรกไมครบ 7 เดือน ไมอยูในคายไดรับสิทธิดังกลาว 

5. การลาของพนักงานราชการ 

      5.1 พนักงานราชการ สงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับข้ัน 

       5.2 ผูอำนวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาตการลาใหเปนไปตามระเบียบท่ีกำหนด 

      5.3 ควบคุมสถิติขอมูลการลา  

6. การลาศึกษาตอ 

       6.1 ขาราชการครูผูประสงคจะลาศึกษาตอจัดสงใบลาตอ ผูบังคับบัญชา 

       6.2 สถานศึกษาเสนอขออนุญาตใหกับขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ท่ีไดรับอนุญาตไป

สมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาตอไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือขออนุญาตใหขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาไปสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาตอ 

6.3 สถานศึกษาเสนอขออนุญาตใหกับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีไดรับอนุญาตไป

สมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาตอซ่ึงสอบคัดเลือกได ไปศึกษาตอตามความประสงค 

มาตรฐานงานการลาทุกประเภท 
           1. มีเสนอและสรุปขอมูลใบลากิจ  ลาปวย  ลาคลอด ของขาราชการครู ลูกจางประจำ ลูกจางชั่วคราว 
พนักงานราชการ ทุกคนเปนประจำทุกวัน 
           2. ผูรับผิดชอบงานการลาทุกประเภท  รายงานและสรุปการลาทุกประเภทของขาราชการครู  ลูกจางประจำ 
ลูกจางชั่วคราว พนักงานราชการ ทุกคน ภาคเรียนละ 1  ครั้ง  
           3. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 



5. งานพัฒนาบุคลากร   การประเมินผลการปฏิบัติงานและการรายงานผลการปฏิบัติงาน 

ผูรับผิดชอบ นายภูวดล เภาอินทร, นางสาวราวีญา  ซอมัด 

บทบาทและหนาท่ี 
1.  หัวหนางานเปนคณะกรรมการฝายบริหารบุคคลโดยตำแหนง 

2. การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.1 การพัฒนากอนมอบหมายการปฏิบัติหนาท่ี ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้  

                2.1.1 ผูอำนวยการโรงเรียนดำเนินการปฐมนิเทศแกผูท่ีไดรับการสรรหาและบรรจุแตงตั้ง
เปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 
                2.1.2 แจงภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ
การประเมินผลงาน ฯลฯ แกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนกอนมีการมอบหมายหนาท่ีให
ปฏิบัติงาน 
                2.1.3 ดำเนินการติดตามประเมินผล และจัดใหมีการพัฒนาตามความเหมาะสมและตอเนื่อง 
                2.1.4 การพัฒนาระหวางปฏิบัติหนาท่ีราชการ (ม.79 ) ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้  
                2.1.5 ศึกษาวิเคราะหความตองการจำเปนในการพัฒนาตนเองของขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาและโรงเรียน 
                2.1.6 กำหนดหลักสูตรการพัฒนาใหสอดคลองกับความตองการจำเปนในการพัฒนาตนเอง
ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและโรงเรียน 
                - ดำเนินการพัฒนาตามหลักสูตร 
                - ติดตามประเมินผลการพัฒนา 
                - รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตท่ีการศึกษา 

           2.2  การพัฒนากอนเลื่อนตำแหนง (ม.80 ) ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้  
             2.2.1 ศึกษาวิเคราะหคุณลักษณะเฉพาะสำหรับตำแหนง ลักษณะงานตามตำแหนงหนาท่ีท่ี
ไดรับการปรับปรุงตำแหนงของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 
             2.2.2 ดำเนินการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู ทักษะ เจตคติท่ีดี คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพท่ีเหมาะสม 
            2.2.3. ติดตามประเมินผลการพัฒนา 
            2.2.4 การพัฒนากรณีไมผานการประเมินวิทยฐานะ (ม. 55 ) ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้  
            2.2.5 ดำเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
            2.2.6 รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

        2.3  การพัฒนาระหวางการปฏิบัติหนาท่ี 

           2.3.1 ใหผูบริหารสถานศึกษาในฐานะผูบังคับบัญชาปฏิบัติตนเปนแบบอยางท่ีดี 

            2.3.2 สถานศึกษา วิเคราะหภารกิจ รวบรวมขอมูลดานบุคลากรและจัดทำแผนพัฒนา

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

            2.3.3 ผูบังคับบัญชาดำเนินการพัฒนา ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามแผนท่ี

ไดกำหนดไว 

            2.3.4 ผูบริหารสถานศึกษาประเมินผลการพัฒนา และจัดเก็บขอมูลนำไปวางแผนพัฒนาตอไป 

 

 



3. ประเมินผลการปฎิบัติงาน/รายงานผลการปฏิบัติงาน 

     3.1 สถานศึกษาจัดทำมาตรฐาน / ภาระงานข้ันต่ำของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

       3.2 สถานศึกษากำหนดเกณฑ / วิธีการประเมินผลงานโดยใหพิจารณาท้ังคุณสมบัติและคุณลักษณะ

ของบุคคล ใหสอดคลองตามลักษณะงาน 

       3.3 แจงบุคลากรเพ่ือเตรียมพรอมรับการประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน 

       3.4 ผูบังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงาน 

       3.5 ผูบังคับบัญชาประกาศรายชื่อผูผานการประเมินระดับดีเดน 

มาตรฐานงานพัฒนาบุคลากร ประเมินผลการปฏิบัติงาน และรายงานผลการปฏิบัติงาน 
        1. กำหนดผูรับผิดชอบงานพัฒนาบุคลากร ประเมินผลการปฏิบัติงาน และรายงานผลการปฏิบัติงาน                   
         2. วางแผนจัดทำ  รวบรวมเกณฑประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล การปฏิบัติงานของขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาภาคเรียนละ  1   ครั้ง 
         3. ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารายงานผลการปฏิบัติงาน ปการศึกษาละ  1   ครั้ง 
         4. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

6. งานดำเนินการทางวินัยและการลงโทษขาราชการครูบุคลากรทางการศึกษา 
ผูรับผิดชอบ   นางสาวราวีญา  ซอมัด   
บทบาทและหนาท่ี 
1.  หัวหนางานเปนคณะกรรมการฝายบริหารบุคคลโดยตำแหนง 

        2. แนวทางปฏิบัติ กรณีความผิดวินัยไมรายแรง 
             2.1 ผูอำนวยการสถานศึกษา แตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือดำเนินการสอบสวนเพ่ือใหไดขอเท็จจริง 
และความยุติธรรมโดยไมชักชา เม่ือมีกรณีอันมีมูลท่ีควรกลาวหาวาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษากระทำความผิดวินัยไมรายแรง 
            2.2 ผูอำนวยการสถานศึกษา สั่งยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแลวพบวาไมไดกระทำผิด
วินัย หรือ สั่งลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน หรือลดข้ันเงินเดือน หรือลดข้ันเงินเดือนตามท่ีคณะกรรมการสอบสวน
แลวพบวามีความผิดวินัยไมรายแรง 
            2.3 รายงานการดำเนินงานทางวินัยไมรายแรงไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
        3. แนวทางปฏิบัติกรณีความผิดวินัยรายแรง 
            3.1 ผูมีอำนาจสั่งบรรจุและแตงตั้งตามมาตรา 53 แหงกฎหมายระเบียบขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน กรณีอันมีมูลวาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระทำผิดวินัย
อยางรายแรง ตามหลักเกณฑและวิธีการที'กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
            3.2 ผูมีอำนาจสั่งบรรจุและแตงตั้งตามมาตร 53 แหงกฎหมายระเบียบขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาลงโทษ 
            3.3 ผูมีอำนาจสั่งบรรจุและแตงตั้งตามมาตรา 53 แหงกฎหมายระเบียบขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออก หรือไลออกตามการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
           3.4 รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 
 
 
 



     4. แนวทางปฏิบัติการอุทธรณ 
           4.1 การอุทธรณกรณีความผิดไมรายแรง ใหขาราชการและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ
ตอ อ.ก.ค.ศ. กำหนด 
           4.2 กรณีอุทธรณกรณีความผิดรายแรง ใหขาราชการและบุคลการทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ
ตอ อ.ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงคำสั่ง ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
 
    5. แนวปฏิบัติการรองทุกข 
          5.1 กรณีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกสั่งใหออกจากราชการใหรองทุกขตอ ก.ค.ศ. 
ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงคำสั่ง 
         5.2 กรณีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไมไดรับความเปนธรรมหรือมีความคับของใจ 
เนื่องมาจากการกระทำของผูบังคับบัญชา หรือการแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ใหรองทุกขตอ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา  หรือ ก.ค.ศ. แลวแตกรณี 
    6. แนวปฏิบัติการเสริมสรางและการปองกันการกระทำผิดวินัย 
        6.1 ใหผูอำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเปนแบบอยางท่ีดีตอผูใตบังคับบัญชา 
        6.2 ดำเนินการใหความรูฝกอบรม การสรางขวัญและกำลังใจ การจูงใจ ฯลฯ 
        6.3 หม่ันสังเกต ตรวจสอบ ดูแลเอาใจใส ปองกันและขจัดเหตุ เพ่ือมิใหผูใตบังคับบัญชากระทำผิด
วินัยตามควรแกกรณี 
    7. แนวปฏบัิติการลาออกจากราชการ 
         7.1 ผูอำนวยการสถานศึกษา พิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครู ครูผูชวย และ
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
         7.2 รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
      8. แนวปฏิบัติการใหออกจากราชการ กรณีไมพนทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือไมผานการเตรียม 
ความพรอมและพัฒนาอยางเขม ตำ่กวาเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
        8.1 ดำเนินการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือเขารับ
การพัฒนาอยางเขมตามหลักเกณฑและวิธีการตามท่ีกฎของ ก.ค.ศ. กำหนด 
        8.2 ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหนาที'และความรับผิดชอบท่ีกำหนดไวในมาตรฐาน
กำหนดตำแหนง 
        8.3 ผูอำนวยการสถานศึกษา สั่งใหผูท่ีไมผานการประเมินการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือ
เตรียมความพรอมหรือพัฒนาอยางเขมออกจากราชการ 
        8.4 รายงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบ 
     9. แนวปฏิบัติการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป 
         9.1 สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผูชวย และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
         9.2 ผูอำนวยการสถานศึกษาสั่งใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการหาก
ภายหลังปรากฏวาขาดคุณสมบัติท่ัวไปตามมาตรา 30 แหงกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการครุและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
         9.3 รายงานการสั่งใหออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 
 
 
 



 
     10. แนวการปฏิบัติการใหออกจากราชการไวกอน 
           10.1 ผูอำนวยการสถานศึกษาสั่งพักราชการหรือสั่งใหออกจากราชการไวกอนในกรณีท่ีครูผูชวย คร ู
และบคุลากรทางการศึกษาอ่ืนมีกรณีถูกกลาวหาวากระทำผิดวินัยอยางรายแรงจนถูกตั้งกรรมการสอบสวนหรือถูกฟอง
คดีอาญา หรือตองหาวากระทำผิดอาญา (เวนแตไดกระทำผิดโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ) 
          10.2 รายงานการสั่งพักราชการหรือการใหออกจากราชการไวกอนไปยงัสำนักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 
 

     11. แนวการปฏิบัติการใหออกจากราชการเพราะเหตขุาดราชการนานหรือเหตุทดแทน 
             ดำเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการที' ก.ค.ศ. กำหนด และรายงานการออกจากราชการไปยัง
สำนักงาน เขตพ้ืนท่ีการศึกษา นอกจากดำเนินการตามท'ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ. แลวยังสามารถดำเนินการไดดังตอไปนี้  
         11.1 กรณีเจ็บปวยโดยไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีโดยสม่ำเสมอ 
             11.1.1 ตรวจสอบขอเท็จจริงเก่ียวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บปวย 
             11.1.2 ถาผูอำนวยการสถานศึกษาสั่งใหออกจากราชการเม่ือเห็นวาไมสามารถปฏิบัติ
ราชการได 
             11.1.3 รายงานการสั่งใหออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
        11.2 กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงคของทางราชการ 
             11.2.1 ผูอำนวยการสถานศึกษาสั่งใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมัครใจจะ
ไปปฏิบัติราชการตามความประสงคของทางราชการออกจากราชการ 
             11.2.2 รายงานการสั่งใหออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนการศึกษา 
          11.3 กรณีสั่งใหออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติท่ัวไปตามมาตรา 30 แหงกฎหมายระเบียบ
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเปนผูไมมีสัญชาติไทย (ม.30(1)) กรณีเปนผูดำรงตำแหนงทางการเมือง 
สมาชิกสภาทองถ่ินตาม (ม.30(1)) กรณีเปนคนไรความสามารถหรือจิตฟนเฟอน ไมสมประกอบหรือเปนโรคท่ีกำหนด
ใน กฎ ก.ค.ศ. (ม.30(5)) กรณีเปนผูบกพรองในศีลธรรมอันดี (ม.30(5) ) (7) กรณีเปนกรรมการบริหารพรรคการเมือง
หรือเปนเจาหนาที'ในพรรคการเมือง (ม.30 (8) หรือกรณีเปนบุคคลลมละลาย (ม.30(9) ) 
             11.3.1 สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผูชวย คร ูและบคุลากรทางการศึกษาอ่ืนตาม
คุณสมบัติในมาตรา 30 (1) (4) (5) (7) (8) หรือ (9) แหงกฎหมายระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
             11.3.2 ผูอำนวยการสถานศึกษาสั่งใหผูขาดคุณสมบัติตามขอ 6.3 (1) ออกจากราชการ 
             11.3.3 รายงานการสั่งใหออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
          11.4 กรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป กรณีมีเหตุสงสัยวาเปนผูไมเลื่อมใสในการปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข (ม.30 (3) ) 
             11.4.1 ผูอำนวยการสถานศึกษาสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนเม่ือมีเหตุอันควรสงสัยวา
ครูผูชวย คร ูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนผูใดเปนผูขาดคุณสมบัติท่ัว ไป (มาตรา 3, (3)) 
             11.4.2 ผูอำนวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนตอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
             11.4.3 เม่ือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษามีมติเห็นวาเปนผูขาดคุณสมบัติท่ัวไปตามมาตรา 
30 (3) ใหผูอำนวยการสถานศึกษาสั่งใหออกจากราชการ 
         11.5 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาหยอนความสามารถ บอกพรองในหนาท่ีราชการหรือประพฤติตนไม
เหมาะสม 



             11.5.1 ผูอำนวยการสถานศึกษาสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน ครูผูชวย คร ูและ
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน มีกรณีถูกกลาวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยวาหยอนความสามารถในอันท่ีจะปฏิบัติหนาท่ี
ราชการบกพรองหรือประพฤติปฏิบัติตนไมเหมาะสม 
             11.5.2 ถาคณะกรรมการสอบสวนและผูอำนวยการสถานศึกษาเห็นวาครูผูชวย คร ุและ
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนไมเปนผูหยอนความสามารถ ไมบกพรองในหนาท่ีราชการหรือเปนผูประพฤติตนไม
เหมาะสม ใหสั่งยุติเรื่องแตถาคณะกรรมการสอบสวนและผูอำนวยการสถานศึกษาเห็นวาเปนผูหยอนความสามารถ
บกพรองในหนาท่ีราชการหรือประพฤติตนไมเหมาะสม ใหสงเรื่องไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.
ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณา 
             11.5.3 เม่ือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา มีมติใหผูนั้นออกจากราชการใหผูอำนวยการ
สถานศึกษาสั่งใหออกจากราชการ เพ่ือรับบำเหน็จ บำนาญเหตุทดแทน 
         11.6 กรณีมีมลทินมัวหมอง 
             11.6.1 ผูอำนวยการสถานศึกษาสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบวินัยอยางรายแรง กรณีมีเหตุ
สงสัยอยางยิ่งวา ครูผูชวย คร ูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ไดมีการกระทำผิดวินัยอยางรายแรง แตการสอบสวน
ไมไดความแนชัดพอท่ีจะสั่งลงโทษทางวินัยรายแรง ถาใหรับราชการตอไปจะทำใหเสียหายตอทางราชการอยาง
รายแรง 
             11.6.2 ผูอำนวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา พิจารณา 
             11.6.3 เม่ือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา มีมติใหผูนั้นออกจากราชการเพราะมีมลทินหรือ
มัวหมอง กรณีถูกสอบสวนขางตน ใหผูอำนวยการสถานศึกษาสั่งใหออกจากราชการเพ่ือรับบำเหน็จบำนาญเหตุ
ทดแทน 
         11.7 กรณีไดรับโทษจำคุกโดยคำสั่งของศาล หรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษา ถึงท่ีสุดใหจำคุกใน
ความผิดท่ีไดกระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
             11.7.1 ผูอำนวยการสถานศึกษาสั่งใหออกจากราชการเพ่ือรับบำเหน็จบำนาญเหตุทดแทน 
เม'ือปรากฏวาครูผูชวย คร ูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ไดรับโทษจำคุกโดยคำสั่งของศาลหรือรับโทษจำคุกโดยคำ
พิพากษาถึงท่ีสุดใหจำคุกในความผิดท่ีไดกระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
             11.7.2 รายงานผลการสั่งใหออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   
     12. จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบเสนอตอผูอำนวยการโรงเรียนทุกภาคเรียน 
    13. ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน เสนอตอผูอำนวยการโรงเรียนทุกภาคเรียน 
    14. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 

มาตรฐานงานดำเนินการทางวินัยและการลงโทษขาราชการครูบุคลากรทางการศึกษา 
1. กำหนดผูรับผิดชอบงานดำเนินการทางวินัยและการลงโทษขาราชการครูบุคลากรทางการศึกษา 
2. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 



7. งานจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ 
ผูรับผิดชอบ  นายภูวดล  เภาอินทร,  นางสาวราวีญา  ซอมัด 

บทบาทและหนาท่ี 
1.  หัวหนางานเปนคณะกรรมการฝายบริหารบุคคลโดยตำแหนง 

2.  การจัดทำและการเก็บรักษาทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจาง  
ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้  
              2.1 โรงเรียนจัดทำทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จำนวน 2 ฉบับ 
              2.2 โรงเรียนเก็บไว 1 ฉบับ สงไปเก็บรักษาไวท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา จำนวน 1 ฉบับ 
              2.3 เปลี่ยนแปลงและบันทึกขอมูลลงในทะเบียนประวัติ 
 

        3. การแกไขวันเดือนปเกิดของขาราชการครุและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจาง ตามแนวทางการ
ปฏิบัต ิ
              3.1 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจาง ประสงคจะขอแก วัน เดือน ป เกิด ยื่นคำ
ขอตามแบบท่ีกำหนด โดยแนบเอกสารตอผูบังคับบัญชาเบื้องตนประกอบดวย สูติบัตร ทะเบียนราษฎร หลักฐาน
ทางการศึกษา 
             3.2 ตรวจสอบความถูกตอง 
             3.3 นำเสนอไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือขออนุมัติการแกไขตอ ก.ค.ศ. 
             3.4 ดำเนินการแกไขในทะเบียนประวัติ 
             3.5 แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
      4. การขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
            4.1 ผูขอมีบัตรกรอกรายละเอียดขอมูลสวนบุคคลตางๆโดยมีหลักฐานเอกสารท่ีเก่ียวของ 
            4.2 ตรวจสอบเอกสารความถูกตอง 
            4.3 นำเสนอผูมีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัว โดยผานผูบังคับบัญชาตามลำดับ โดยคุมทะเบียน 
ประวัติไว 
            4.4 สงคืนบัตรประจำตัวถึงสถานศึกษา 

มาตรฐานงานจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1. จัดทำทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจำใหถูกตองและเปนปจจุบัน 
2. จัดทำหนังสือการขอมีบัตรใหแกขาราชการครูและลูกจางประจำทุกคน 
3. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

8. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
ผูรับผิดชอบ    นายภูวดล เภาอินทร, นางสาวราวีญา  ซอมัด 

บทบาทและหนาท่ี 

1.  หัวหนางานเปนคณะกรรมการฝายบริหารบุคคลโดยตำแหนง 
        2. ตรวจสอบผูมีคุณสมบัติครบถวน สมควรไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญ
จักรพรรดิมาลา 
         3. ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาแกขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกฎหมายกำหนด 
 
 



         4. จัดทำทะเบียนผูไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิสริยาภรณ 
ดิเรกคุณาภรณและผูคืนเครื่องราชการอิสริยาภรณ 
          5. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 

มาตรฐานงานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
1. สำรวจ  จัดทำเรื่องการขอเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกครูและบุคลากรในสังกัดปละ  1  ครั้ง 
2. จัดทำทะเบียนขอมูลการขอเครื่องอิสริยาภรณเหรียญจักรพรรดิมาลาของขาราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
3. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

9. งานการสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ 

ผูรับผิดชอบ นายภูวดล เภาอินทร, นางสาวสุนิศา   นิยมเดชา 

บทบาทและหนาท่ี 
1.  หัวหนางานเปนคณะกรรมการฝายบริหารบุคคลโดยตำแหนง 

2. สถานศึกษาสงเสริมใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพัฒนาตนเอง พัฒนางาน ใหมีคุณภาพและ

ประสิทธิภาพอยางตอเนื่อง 

         3. สถานศึกษาใหหรือเสนอชื่อครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมควรไดรับคำชมเชย เงินรางวัล หรือ 

เครื่องหมายเชิดชูเกียรติ ใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบ 

        4. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหความเห็นชอบ 

       5. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามอบหรือใหคำชมเชย เงินรางวัล หรือ เครื่องหมายเชิดชูเกียรติ แก 

ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

         6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

มาตรฐานงานการสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ 
1. วางแผนดำเนินการคัดเลือกสรรหาครูดีเดน  ลูกจางดีเดน   พนักงานราชการดีเดน ประเภทสาขาวิชา 

ตางๆ อยางเปนระบบทุกป 
2. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

10. งานการสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
ผูรับผิดชอบ  นายภูวดล เภาอินทร, นางสาวราวีญา  ซอมัด 
บทบาทและหนาท่ี 
1.  หัวหนางานเปนคณะกรรมการฝายบริหารบุคคลโดยตำแหนง 

  2. สถานศึกษา ทำการศึกษาวิเคราะห เก่ียวกับความม่ันคงและความเปนธรรมในการประกอบวิชาชีพ 

        3. สถานศึกษากำหนดหลักฐาน และวิธีการสงเสริมความม่ันคงและความเปนธรรมในการประกอบวิชาชีพ 

      4. สถานศึกษาดำเนินการพัฒนาขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา ใหประพฤติ ปฏิบัติตามระเบียบวินัย 

มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

      5. ผูบังคับบัญชา ควบคุมดูแล และสงเสริม ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใหประพฤติ ปฏิบัติตาม

ระเบียบวินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษาอยางตอเนื่อง 

     6. ปฎบิัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 



   มาตรฐานงานการสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
1. กำกับดูแลการปฏิบัติตามมาตรฐานและจรรยาบรรณครูทุกภาคเรียน 
2. ประสานสิทธิหนาท่ีของสมาชิกคุรุสภาใหแกบุคลากรในโรงเรยีนทุกคน 
3. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

11. งานนิเทศ ติดตาม  ตรวจสอบประเมินและรายงาน 
ผูรับผิดชอบ  นายภูวดล เภาอินทร, นางสาวราวีญา  ซอมัด 
บทบาทและหนาท่ี 
1. หัวหนางานเปนคณะกรรมการฝายบริหารบุคคลโดยตำแหนง 
2. จัดระบบนิเทศงานบริหารงานบุคคลใหเปนระบบ 
3. จัดทำตารางการนิเทศ และปฏิทินปฏิบัติงานการนิเทศใหแตละงานทราบ 
4. ดำเนินการนิเทศ ติดตาม แลกเปลี่ยนประสบการณในการปฏิบัติงานบริหารงานบุคคลเพ่ือการพัฒนา 

ปรับปรุงวิธีการทำงานของแตละบุคคล ใหมีคุณภาพการนิเทศเปนสวนหนึ่งของกระบวนการบริหาร  เพ่ือใหทุกคนเกิด
ความเชื่อม่ันวาไดปฏิบัติถูกตอง กาวหนา และเกิดประโยชนสูงสุด 
 5.  นำผลมาวางแผนและพัฒนางานบริหารงานบุคคล ใหมีคุณภาพและประสิทธิภาพท้ังระบบ 

6.   ใหคำแนะนำ ดานการกำหนดนโยบาย  การวางแผน และการพัฒนางานบริหารงานบุคคลแกผูเก่ียวของ 
7.   ติดตามประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบังคับบัญชาตามข้ันตอนทุกครั้ง ทุกงาน 

 8.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
มาตรฐานงานการนิเทศ  ติดตาม ตรวจสอบประเมินและรายงาน 

1. จัดระบบนิเทศงานบริหารงานบุคคลใหเปนระบบ 

2. จัดทำตารางนิเทศและปฏิทินการนิเทศ 

3. ดำเนินการนิเทศงานบริหารงานบคุคล อยางนอยภาคเรียนละ  1  ครั้ง 

4. แลกเปลี่ยนการเรียนรูและประสบการณ การทำงานเพ่ือพัฒนาปรับปรุงงานใหมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

5. พัฒนาและประเมินผล ระบบและกระบวนการนิเทศงานบริหารงานบุคคลของโรงเรียนอยางตอเนื่อง 

6. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอตอผูอำนวยการโรงเรียน ตามลำดับข้ันทุกภาคเรียน 

7. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย  

12.  งานสารบรรณกลุมงานและงานอ่ืนๆท่ีเกี่ยวของกับการบริหารบุคคลและหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

ผูรับผิดชอบ นายภูวดล เภาอินทร, นางสาวราวีญา  ซอมัด 

บทบาทและหนาท่ี 
1.  หัวหนางานเปนคณะกรรมการฝายบริหารบุคคลโดยตำแหนง 

         2. สำรวจความตองการจำเปนของกลุมงานบริหารงานบุคคล 

          3. จัดระบบสงเสริม สนับสนุนและอำนวยความสะดวก ในการบริหารดานบริหารงานบุคคล  

         4. จัดหาสื่อวัสดุอุปกรณ เทคโนโลยีท่ีเหมาะสมเพ่ือสนับสนุนและอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 

ทุกดาน  

        5. ติดตาม ประเมินผลการสนับสนุน และอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากร ในดานตาง ๆ  

        6. นำผลการประเมินมาปรับปรุงแกไข เพ่ือใหการสนับสนุน และอำนวยความสะดวก ดานตางๆ ใหมีความ

ยืดหยุนคลองตัวและมีประสิทธิภาพ  



        7. รับ-สงหนังสือและเสนอเรื่องใหหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  

        8. ลงทะเบียนและทำทะเบียนคุมหนังสือรับ-สง หนังสือราชการกลุมงานบุคคล  

        9. จัดทำเอกสารแบบฟอรมตางๆ ในกลุมบริหารงานบุคคล  

        10. บันทึกและจัดทำรายงานการประชุมของกลุมบริหารงานบคุคล   

        11. สรุปรายงานการดำเนินงานภาคเรียนละ 1  ครัง้ 

         12. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

         มาตรฐานงานสารบรรณกลุมงานและงานอ่ืนๆท่ีเกี่ยวของกับการบริหารบุคคลและหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

1. จัดหาวัสดุอุปกรณในการปฏิบัติงานใหเพียงพอกับความตองการ 

2. ลงทะเบียนรบั – สงหนงัสือราชการกลุมงานบริหารงานบุคคลใหเปนปจจุบัน 

3. จัดทำเอกสารแบบฟอรมตาง ๆ เก่ียวของกับงานในฝายบริหารงานบุคคล 

4. จัดการประชุม  บันทึกการประชุม   กลุมงานบริหารงานบุคคล 

5. รายงานผลการปฏิบัติงาน ฝายบริหารงานบุคคล 

6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานบุคลากรโรงเรียนทาขามวิทยาคาร 

  1. จดัการเรียนการสอนและทำแบบบันทึกการจัดการเรียนรูตามรายวิชาท่ีไดรับมอบหมายและ
รายงานใหกลุมงานบริหารวิชาการตามท่ีกำหนด 
  2. จัดทำแผนการจัดการเรียนรูและ/หรือ บันทึกหลังสอน และนำผลมาแกปญหา/พัฒนานักเรียน
และรายงานใหกลุมงานบริหารวิชาการตามท่ีกำหนด 
  3. จัดการเรียนรูโดยโครงงาน/วิจัย/นวัตกรรม อยางนอย 1 เรื่องใน 1 ภาคเรียน และรายงานใหกลุม
งานบริหารวิชาการตามท่ีกำหนด 
  4. กำกับติดตามนักเรียนและบันทึกเอกสารชั้นเรียนท่ีโรงเรียนกำหนด เชน แบบบันทึกตางๆ ตามท่ี
โรงเรียนกำหนด 
  5. การอยูเวรยามรักษาความปลอดภัย 
  6. รายงานผลการอบรม/พัฒนาทุกครั้ง พรอมเผยแพร/ขยายผลใหบุคลากรรับทราบและปฏิบัติ 
  7. ปฏิบัติหนาท่ีครูท่ีปรึกษาตามโรงเรียนกำหนด 
  8. ปฏิบัติหนาท่ีเวรประจำวัน 
  9. รับผิดชอบโครงการอยางนอย 1 โครงการและรายงานโครงการตามท่ีกลุมงานบริหารงบประมาณ
กำหนด 
  10. รายงานผลการปฏิบัติงานปละ 1 ครั้ง (2 เลม)  
   1. โดยพนักงานราชการ/ครูอัตราจาง สงภายในวันท่ี 15 ก.ย. ของทุกป  
   2. ผูบริหาร/ขาราชการครู สงภายในวันท่ี 20 ก.พ. ของทุกป และรายงานโครงการตามท่ี
กลุมงานบริหารบุคคลกำหนด 
  11. ไมปฏิบัติหรือมีสวนเก่ียวของอันทำใหเสื่อมเสียชื่อเสียงของโรงเรียน 

12. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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