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คำนำ 

คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนร่วมใจประสิทธิ์ ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อ เสริมสร้างความรู้
ความเข้าใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน ในการปฏิบัติ หน้าท่ีของตนให้ถูกต้องตาม
ระเบียบ/กฎหมาย จรรยาบรรณวิชาชีพ และนอกจากนี้ยังเป็นแนวทางใน การดำเนินงานตามโครงสร้างการ
บริหารงานเพื่อมุ่งให้เกิดผลสัมฤทธิ์ในการบริหารงานอย่างมี ประสิทธิภาพ และเพื่อให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษามีทิศทาง ในการปฏิบัติงานตามแนวทางการกระจายอำนาจการบริหารและการจัด
การศึกษาตามกฎกระทรวง กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา  
หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนร่วมใจประสิทธิ์ ฉบับนี้คงมีประโยชน์ต่อ
ท่านและผู้สนใจไม่มากก็น้อย 
 
 

กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
โรงเรียนรว่มใจประสิทธิ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข 

 

สารบัญ  
                                                                                                         หน้า 

คำนำ ก 
สารบัญ ข 
วิสัยทัศน์ เอกลักษณ์ อัตลักษณ์ 
ประเด็นกลยุทธ์ 

1 

บทนำ 2 
ขอบข่ายกลุ่มบริหารงานบุคคล 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

3 
4 

ขอบข่าย/ภารกิจการดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษา 5 
       การวางแผนอัตรากำลัง 5 
       การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 5 
       การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 5 
       การเปล่ียนตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 6 
       การดำเนินการเกี่ยวกับการเล่ือนเงินเดือน    8 
       การลาทุกประเภท 8 
      การประเมินการปฏิบัติงาน 8 
       การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 9 
       การส่ังพักราชการและการส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 9 
      การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 9 
      การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 10 
      การออกจากราชการ 10 
      การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ 10 
      การจัดทำบัญชีรายช่ือและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 10 
      การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 11 
        การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 11 
      การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 11 
      การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 11 
      การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ภาคผนวก                                                                                                   

11 
13 

  



1 
 

 

วิสัยทัศน์ 

“เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้บูรณาการเชิงบริหาร สืบสานงานพระราชดำริ มีวิถีชีวิตอย่างพอเพียง” 

เอกลักษณ์ 

มารยาทดี มีจิตอาสา กีฬาเด่น 

อัตลักษณ ์

คิดสร้างสรรค์ ส่งเสริมคุณธรรม น้อมนำโครงการพระราชดำริ 

ประเด็นกลยุทธ์ 

1. การพัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางวิชาการของผู้เรียน 

2. การพัฒนาคุณลักษณ์ท่ีพึงประสงค์ของผู้เรียน 

3. การพัฒนาระบบบริหารและการจัดการด้วยนวัตกรรมการบริการเชิงบูรณาการ 

4. การพัฒนาสมรรถนะครูให้เป็นผู้สร้างนวัตกรรมทางการศึกษาและจัดกิจกรรมการเรียนรู้เชิงรุกได้อยา่ง

มืออาชีพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การบริหารงานบุคคล 
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บทนำ 

 การบริหารงานบุคลากร เป็นกระบวนการเกี ่ยวกับบุคคล เพื ่อให้ได้มาซึ ่งบุคคลดี มีความรู้

ความสามารถเหมาะสมกับงาน เข้ามาทำงานให้ได้ผลดีที่สุด โดยหน่วยงานสามารถดึงดูด ธำรงรักษาและ

พัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ ทั้งนี ้เพื ่อให้หน่วยงานสามารถทำภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ และ

ประสิทธิผลตามความมุ่งหมาย งานบุคลากร เป็นงานสำคัญงานหนึ่ง ท่ีจะทำให้โรงเรียน ประสบความสำเร็จใน

การดำเนินงาน เพราะงานบุคลากรเป็นกำลังสำคัญในการบริหารงานด้านอื่น ๆ ให้บรรลุเป้าหมาย อย่างมี

ประสิทธิภาพได้ ดังนั้นเพื่อให้สถานศึกษา มีรูปแบบแนวทางการดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลที่มี

ประสิทธิภาพพัฒนาการบริหารสถานศึกษาให้สามารถบริหารสถานศึกษาให้สามารถบริหารจัดการได้อย่าง

สมบูรณ์ โรงเรียนร่วมใจประสิทธิ์ จึงจำเป็นที่ต้องมีแนวทางการดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล โดยมี

หลักการและแนวคิด ขอบข่าย/ภารกิจ ดังนี้ 

หลักการและแนวคิด 

1. ยึดหลักความต้องการและการพัฒนาอย่างต่อเนื่องในการบริหารงานบุคคลของเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษาตามนโยบาย กฎหมาย และหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 

2. ยึดหลักความเป็นอิสระในการบริหารงานบุคคลของเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาตามนโยบาย 
กฎหมาย และหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 

3. ยึดหลักธรรมาภิบาล 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

2. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้

เกิดผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นในระเบียบ วินัย

จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 

4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ

มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็น

สำคัญ 

5. เพื่อเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารงานบุคคล 
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บทบาทหน้าที่โดยทั่วไปของงานบุคลากรมีดังต่อไปนี้ 
1. จัดโครงสร้าง การบริหารบุคลากรให้เป็นระบบ 
2. กำหนดบทบาทหน้าท่ีของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน 
3. มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร 
4. ควบคุม กำกับ ติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถและ เป็นไปตามเป้าหมาย 

 
ขอบข่าย/ภารกิจบริหารงานบุคคล 

1. การวางแผนอัตรากำลัง 
2. การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
4. การเปล่ียนตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5. การดำเนินการเกี่ยวกับการเล่ือนขั้น 
6. การลาทุกประเภท 
7. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
8. การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
9. การส่ังพักราชการและการส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
10. การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
11. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
12. การออกจากราชการ 
13. การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ 
14. การจัดทำ บัญชีรายช่ือและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
15. การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
16. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
17. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
18. การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
19. การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
20. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การดำเนินงานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงาน 

บุคคลให้เป็นไปตามกฎหมาย 
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วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

1. ขั้นวางแผนการดำเนินงาน 

 กำหนดแผนการดำเนินงานและเป้าหมายท่ีชัดเจนครอบคลุมท้ังกระบวนการตั้งแต่เริ่มไปจนถึงสุดส้ินสุด 

รวมทั้งกำหนดผู้รับผิดชอบท่ีเกี่ยวข้อง  ระยะเวลาปฏิบัติงาน  30 วัน 

2. ขั้นดำเนินการตามแผนดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ        

ด้วยความเป็นเอกภาพของทีมผู้รับผิดชอบโดยการปฏิบัติตามแผนการดำเนินงานท่ีวางไว้รวมท้ังแก้ไข

ปัญหาเฉพาะหน้าด้วยความเหมาะสม   ระยะเวลาปฏิบัติงาน  ตลอดปีงบประมาณ และตลอดปีการศึกษา 

3.ขั้นประเมินและสรุปผล 

 การประเมินขั้นตอนการดำเนินงานและการประเมินผลของการดำเนินงานตามแผนท่ีได้ต้ังไว้ซึ่งอธิบาย 

ถึงความสำเร็จของงานแสดงปัญหาและอุปสรรคท่ีพบในการดำเนินงานรวมทั้งความพึงพอใจของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

ในการดำเนินงาน ระยะเวลาปฏิบัติงานภายใน 7 วัน หลังสิ้นปีงบประมาณ และปีการศึคกษา 

4. ขั้นปรับปรุงแก้ไข 

การนำผลการประเมินมาพัฒนาแผนการดำเนินงานในครั้งถัดไปโดยการพัฒนาข้อด้อยและพัฒนาส่ิงท่ี

ดีอยู ่แล้วให้ดียิ ่งขึ ้นไป เพื ่อให้มาซึ่งการดำเนินการครั ้งใหม่ที ่ดีและเหมาะสมกับบริบทต่าง ๆ มากขึ้น 

ระยะเวลาปฏิบัติงานภายใน 7 วัน หลังสิ้นปีงบประมาณ และปีการศึคกษา 
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ขอบข่าย/ภารกิจการดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษา 
 ขอบข่าย/ภารกิจการดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษาตามระบบการพัฒนาการ
บริหารรูปแบบนิติบุคคล มีรายละเอียดดังนี้ 

1.  การวางแผนอัตรากำลัง 
1.1  รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานคณะกรรมการ   

 การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  - จำนวนข้าราชการครู จำแนกตามสาขา 
  - จำนวนลูกจ้างประจำในสถานศึกษา 
 1.2  วิเคราะห์ความต้องการอัตรากำลัง 
 1.3  จัดทำแผนอัตรากำลัง 
 1.4  เสนอแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน 

 พื้นฐานไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

2. การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.1  รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานคณะกรรมการ 

 การศึกษาข้ันพื้นฐานเกี่ยวกับจำนวนข้าราชการครู จำแนกตามสาขา 
2.2  เสนอความต้องการจำนวนและอัตราตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน   

 สถานศึกษา จำแนกตามสาขา ตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนดต่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา  
 ขั้นพื้นฐาน 

3. การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
3.1  เสนอความต้องการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาโดย   

 ผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3.2  ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุแต่งต้ังบุคคล เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงาน 

 ราชการ ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างช่ัวคราว ตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด และสอดคล้องกับแผน  
 อัตรากำลังท่ีสถานศึกษากำหนด ต่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

3.3  ดำเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพื่อปฏิบัติงานในสถานศึกษาตำแหน่งต่าง ๆ ตามความ 
 ต้องการของสถานศึกษาโดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

3.4  แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ์การ 
 ประเมินผลการปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ  
 ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างประจำ และลูกจ้างช่ัวคราวทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 

3.5  ดำเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการสำหรับบุคลากรทางการศึกษาหรือเตรียมความพร้อมและ 
 พัฒนาอย่างเข้มสำหรับผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการในตำแหน่ง “ครูผู้ช่วย” ตามหลักเกณฑ์ 
 และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

3.6  ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในตำแหน่งครูผู้ช่วยเป็นระยะ ๆ ตามแบบประเมินท่ี ก.ค.ศ.   
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 กำหนด และในการประเมินแต่ละครั้งให้ประธานกรรมการแจ้งผลการประเมินให้ครูผู้ช่วยและผู้มี 
 อำนาจตามมาตรา  53 ทราบ และในส่วนของพนักงานราชการ และลูกจ้างต้องจัดให้มีการ 
 ประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นระยะๆ ทุก 6 เดือน 

3.7  รายงานผลการปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มแล้วแต่กรณี  
 ต่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

3.8  ดำเนินการแต่งต้ังหรือส่ังให้พ้นจากสภาพการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตาม  
 อำนาจหน้าท่ีท่ีกฎหมายกำหนดหรือเมื่อได้รับอนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ. วิสามัญ เฉพาะกิจของ 
 สถานศึกษารูปแบบนิติบุคคล 

4. การเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4.1 การเปล่ียนตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาเสนอความประสงค์และเหตุผลความจำเป็นในการขอเปล่ียนตำแหน่งกรณีสมัครใจกรณีเพื่อ
ประโยชน์ทางราชการ และกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพต่อผู้บริหารสถานศึกษา
เพื่อส่งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานพิจารณาดำเนินการตามหลักเกณฑ์วิธีการ
ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

4.2 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
4.2.1   การย้ายผู้บริหารสถานศึกษาหรือผู้บริหารสถานศึกษาในหน่วยงานการศึกษาท่ีเรียกช่ือ 

                         อย่างอื่น  ผู้บริหารสถานศึกษาเสนอความประสงค์เหตุผลความจำเป็นในการย้ายไปยัง 
                         สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้นฐาน หรือสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแล้วแต่ 
                         กรณี 
                4.2.2  การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1) รวบรวมรายช่ือและข้อมูลรายช่ือและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงค์จะขอย้ายและ 
    ให้ความเห็นเสนอไปยังสถานศึกษาท่ีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประสงค์ 
    จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน 
2) พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงค์จะขอ 
   ย้ายปฏิบัติงานในสถานศึกษา 

2.1  ในกรณีให้ความเห็นว่าไม่ควรรับย้ายข้าราชการครู บุคลากรทาง
การศึกษาให้เสนอเรื่องไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อขอ
อนุมัติ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจของสถานศึกษารูปแบบนิติบุคคล 

2.2  ในกรณีให้ความเห็นว่าไม่ควรรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ให้แจ้งเรื่องไปยังผู้บริหารสถานศึกษาต้นสังกัดของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงค์จะขอย้ายทราบ 

3)  พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงค์จะขอ 
     ย้ายปฏิบัติงานในสถานศึกษา 
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3.1  ในกรณีท่ีเห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ให้เสนอเรื่องไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อขออนุมัติ  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 

3.2  ในกรณีให้ความเห็นว่าควรรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ให้แจ้งเรื่องไปยังผู้บริหารสถานศึกษาต้นสังกัดของข้าราชการครูบุคลากรทาง
การศึกษาท่ีประสงค์จะขอย้ายทราบ 

4)  ส่ังย้ายและส่ังบรรจุแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคากรทางการศึกษาแล้วแต่กรณีตาม 
     อำนาจหน้าท่ีท่ีกฎหมายกำหนด 

4.1 การย้ายข้าราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษาต่างเขตพื ้น ท่ี
การศึกษา 

4.2  การย้ายผู้บริหารสถานศึกษาหรือผู้บริหารสถานศึกษาในหน่วยงาน
การศึกษาที่เรียกชื่ออย่างอื่น ผู้บริหารสถานศึกษา เสนอความประสงค์และเหตุผล
ความจำเป็นในการขอย้ายไปยังเขตพื ้นที ่การศึกษาต้นสังก ัดหรือสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานแล้วแต่กรณี 

4.3  การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1) รวบรวมรายชื่อและข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาที ่ประสงค์จะขอย้ายและให้ความเห็นเสนอไปยังสถานศึกษาท่ี
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน 

2) สถานศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการคร ูและ
บุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงค์จะขอย้ายมาปฏิบัติราชการในสถานศึกษา 

2.1) ในกรณีที ่เห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาให้เสนอเรื่องไปยังสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจ
ของสถานศึกษารูปแบบนิติบุคคล 

2.2) ในกรณีที ่เห็นว่าไม่สมควรรับย้ายข้าราชการครู
บุคลากรทางการศึกษา ให้เสนอเรื่องไปยังผู้บริหารสถานศึกษาต้น
สังกัดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะ
ขอย้ายทราบ 
3) สั่งย้ายและสั่งบรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาแล้วแต่กรณีตามอำนาจหน้าท่ีท่ีกฎหมายกำหนด 
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5. การดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือน 
5.1 การเล่ือนเงินเดือนปกติ 

1) ประกาศเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบให้แก่
ข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาทราบโดยท่ัวกัน 

2) แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาเล่ือนเงินเดือนระดับสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ท่ีกฎหมายกำหนดให้ฐานะผู้บังคับบัญชา 

3) รวบรวมข้อมูลพร้อมความเห็นของผู้มีอำนาจในการประเมินและให้ความเห็นในการเล่ือน
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตามข้อ ๒ พิจารณา 

4) แจ้งคำสั่งให้เลื ่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในฐานะ
ผู้บังคับบัญชาทราบพร้อมเหตุผลท่ีให้เล่ือนเงินเดือน 

5) สั่งเลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในฐานะผู้มีอำนาจส่ัง
บรรจุและแต่งต้ัง 

5.1 การเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ กรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการการ
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 

1) เสนอเรื่องพร้อมทั้งข้อเท็จจริงและความเห็นที่เป็นข้อยุติและรายละเอียดต่าง ๆ 
ท่ีเกี่ยวข้องไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2) ดำเนินการด้านสวัสดิการให้แก่ครอบครัวผู้ถึงแก่กรรมอันเนื่องมาจากการปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายกำหนดตามความเหมาะสม 
 

6. การลาทุกประเภท 
6.1 อนุญาตหรือเสนอขออนุญาตการลาตามนโยบายหลักเกณฑ์และวิธีการของสำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและกระทรวงศึกษาธิการตามท่ีกำหนด 
6.2 เสนอเรื่องการอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อให้สำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพื้นฐานพิจารณาตามอำนาจหน้าท่ีท่ีกฎหมายกำหนดหรือเพื่อทราบแล้วแต่กรณี 
 

7. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
7.1 กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานและดัชนีชี้วัดผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษาและท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

7.2 ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามข้อ 1 

7.3 นำผลการประเมินไปใช้ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษา 
7.4 รายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานในส่วนท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาร้องขอได้รับทราบ 
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8. การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
8.1 การทำผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

1) กรณีมีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ให้แต่งตั ้งคณะกรรมการสอบสวนการกระทำผิดวินัยไม่
ร้ายแรงในฐานะผู้บังคับบัญชา 

2) พิจารณาลงโทษวินัย หากปรากฏผลการสอบสวนว่าผู ้ใต้บังคับบัญชากระทำผิดวินัยไม่
ร้ายแรงตามอำนาจท่ีกฎหมายกำหนด 

3) รายงานผลการพิจารณาลงโทษทางวินัยไปยัง อ.ก.ค.ศ. เขตพื ้นที่การศึกษาสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และ ก.ค.ศ. พิจารณาตามลำดับแล้วแต่กรณี ภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนด 

8.2 การทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
1) ดำเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้นในกรณีที่มีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่าง

ร้ายแรงไม่ชัดเจน 
2) กรณีมีมูลกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงของครูผู ้ช่วยและครูที ่ไม่มีว ิทยฐานะในตำแหน่ง

คณะกรรมการสอบสวนการกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงในฐานะผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและ
แต่งต้ังหรือรายงานต่อผู้มีอำนาจแล้วแต่กรณี 

3) ประสานกับหน่วยงานการศึกษาอื่นและกรรมการสอบสวนกรณีมีการกระทำผิดวินัยร่วมกัน 
4)  พิจารณาสถานโทษหรือสั่งลงโทษตามอำนาจหน้าที่ที่กฎหมายกำหนดกรณีความผิดวินยัไม่

ร้ายแรง 
5) รายงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือเสนอสถานโทษไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษากรณีเป็น

ความผิดวินัยอย่างร้ายแรงของครูผู้ช่วยและครูที่ยังไม่มีวิทยฐานะเพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขต
พื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 
 

9. การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
เมื่อมีการแต่งต้ังคณะกรรมการการสอบสวนกรณีกระทำความผิดวินัยอย่างร้ายแรและมีเหตุ

สั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนให้ดำเนินการภายในขอบเขตอำนาจตามที่กฎหมาย
กำหนดในกรณีตำแหน่งครูผู้ช่วยและตำแหน่งครูท่ีอยู่ไม่มีวิทยฐานะ 

 
10. การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

เสนอรายงานการลงโทษทางวินัยและการลงโทษให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาไปยังผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
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11.  การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
11.1 การอุทธรณ์ 

รับเรื ่องอุทธรณ์คำสั ่งลงโทษทางวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา แล้วเสนอไปยังผู้มีอำนาจตามกฎหมายกำหนดเพื่อพิจารณาในกรณีที่ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาเสนอเรื่องอุทธรณ์หัวหน้าสถานศึกษา 
11.2 การร้องทุกข์ 

รับเรื่องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาแล้วเสนอไปยังผู้มี
อำนาจตามกฎหมายกำหนดเพื่อพิจารณาในกรณีท่ีข้าราชการครูและบุคากรทางการศึกษาเสนอเรื่อง
ร้องทุกข์หัวหน้าสถานศึกษา 

 
12.  การออกจากราชการ 

12.1 อนุญาตการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในฐานะผู้มีอำนาจ
สั่งบรรจุและแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนดหรือรับเรื่องการลาออกจาก
ราชการของข้าราชการครู และบุคากรทางการศึกษา ในฐานะผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งต้ัง
พิจารณาแล้วแต่กรณี 

12.2 สั่งให้ข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการในฐานะผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและ
แต่งต้ังหรือเสนอให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาแล้วแต่กรณี 
 

13.  การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ 
13.1 จัดทำข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราการครูบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
13.2 ดำเนินการในส่วนที ่เกี ่ยวข้องกับการเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูบุคลากรทาง

การศึกษาและลูกจ้างในสถานศึกษา 
13.3 รับเรื่องการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด แล้วเสนอให้ผู้มีอำนาจตามกฎหมายพิจารณา 

 
14.  การจัดทำบัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเก่ียวกับการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

14.1 ดำเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจ้างประจำในสถานศึกษาไปยังเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อเสนอผู้มีอำนาจตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการท่ีกฎหมายกำหนด 

14.2 จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจ้างประจำในสังกัด 
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15.  การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
15.1 สำรวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
15.2 ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อช้ีแจงทำความเข้าใจหลักเกณฑ์และวิธีการ

ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
15.3 รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานการปฏิบัติหน้าที่ของผู้เสนอขอให้มี

และเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาส่งไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาเพื่อดำเนินการต่อไป 
 

16.  การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
16.1 ส่งเสริมการพัฒนาตนเอง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงานให้มี

คุณภาพและประสิทธิภาพ เพื่อนำไปสู่การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพทางการศึกษา 
16.2 สร้างขวัญและกำลังใจแก่ข้าราชการครูและกำลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

โดยการยกย่องเชิดชูเกียรติ ผู้มีผลงานดีเด่นและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี
กำหนดหรือกรณีอื่นตามความเหมาะสม 
 

17.  การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
17.1 ดำเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบวินัย 

มาตรฐาน และจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
17.2 ควบคุมดูแล และส่งเสริมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการประพฤติปฏิบัติตาม

ระเบียบวินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

18.  การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
18.1 เป็นตัวอย่างท่ีดีแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
18.2 เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้ใต้บังคับบัญชามีวินัยในตนเอง 
18.3 ป้องกันไม่ให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระทำผิดวินัย 

 
19.   การริเร่ิมส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ดำเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาเพื่อเสนอไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาให้
ดำเนินการต่อไป 
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20.  การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การดำเนินงานที่เก่ียวข้องกับการบริหารงาน 
 บุคคลให้เป็นไปตามกฎหมาย 

ส่งเสริมและพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษาได้พัฒนาความรู้ ความสามารถ

ในด้านต่าง ๆ เพื่อนำความรู้มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติราชการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และมี

ประสิทธิภาพในการทำงานต่อไป 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
1. พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
2. พ.ร.บ.การบริหารงานและการให้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล พ.ศ. 2562 
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขอใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ. 2553 

และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2561 
4. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548 
5. พ.ร.บ.ว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 
6. พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี 4 พ.ศ. 2562 
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