
 
 

 



 
 

 

วิสัยทัศน์ 

 โรงเรียนรวมราษฎร์สามัคคี เป็นองค์กรที่มุ่งเน้นบริหารจัดการศึกษาแบบที่มีส่วนร่วมนักเรียนมีทักษะ

การเรียนรู้ตามมาตรฐานหลักสูตร อยู่อย่างพอเพียง หลีกเยงสิ่งเสพติด มีจิตอาสา น าพาสู่อาเซียน รักท้องถิ่น 

และสืบสานความเป็นไทย รักษาระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข 

พันธกิจ 

 ๑.พัฒนาครูให้มีความรู้ความสามารถ มีทักษะในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและการจัดการ

เตรียมความพร้อมที่หลากหลาย 

 ๒.พัฒนาผู้เรียนสู่มาตรฐานโดยการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนที่ยึดผู้เรียนเป็นส าคัญ 

 ๓.พัฒนาผู้เรียนให้เป็นคนดี มีปัญญา มีคุณธรรมจริยธรรม มีความเป็นไทย 

 ๔.นิเทศภายใน 

เป้าหมาย 

 ๑.นักเรียนทุกคนสามารถเรียนรู้ได้ตามศักยภาพของตนเอง 

 ๒.ครูและนักเรียนร่วมกันจัดกิจกรรมการเรียนรู้ที่หากหาย 

 ๓.ครูและนักเรียนรักความเป็นไทย 

 ๔.ครูและนักเรียนได้รับการนิเทศภายในอย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง 

 ๕.ผู้บริหาร ครูและนักเรียนมีคุณภาพมาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

 

 

 

การบริหารงานบุคคล 

 

๑ 



 
 

 

บทน า 

 การบริหารงานบุคลากร เป็นกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล เพ่ือให้ได้มาซึ่งบุคคลดี มีความรู้

ความสามารถเหมาะสมกับงาน เข้ามาท างานให้ได้ผลดีที่สุด โดยหน่วยงานสามารถดึงดูด ธ ารงรักษาและ

พัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ ทั้งนี้เพ่ือให้หน่วยงานสามารถท าภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ และ

ประสิทธิผลตามความมุ่งหมาย งานบุคลากร เป็นงานส าคัญงานหนึ่ง ที่จะท าให้โรงเรียน ประสบความส าเร็จใน

การด าเนินงาน เพราะงานบุคลากรเป็นก าลังส าคัญในการบริหารงานด้านอ่ืน ๆ ให้บรรลุเป้าหมาย อย่างมี

ประสิทธิภาพได้ ดังนั้นเพ่ือให้สถานศึกษา มีรูปแบบแนวทางการด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลที่มี

ประสิทธิภาพพัฒนาการบริหารสถานศึกษาให้สามารถบริหารสถานศึกษาให้สามารถบริหารจัดการได้อย่าง

สมบูรณ์ จึงจ าเป็นที่ต้องมีแนวทางการด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล โดยมีหลักการและแนวคิด 

ขอบข่าย/ภารกิจ ดังนี้ 

หลักการและแนวคิด 

 ๑.ยึดหลักความต้องการและการพัฒนาอย่างต่อเนื่องในการบริหารงานบุคคลของเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษาตามนโยบาย กฎหมาย และหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
 ๒.ยึดหลักความเป็นอิสระในการบริหารงานบุคคลของเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาตามนโยบาย 
กฎหมาย และหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
 ๓.ยึดหลักธรรมาภิบาล 
วัตถุประสงค ์

 ๑.เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหักธรรมาภิบาล 
 ๒.เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้
เกิดผลส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
 ๓.เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นในระเบียบ วินัย
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
 ๔.เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชู
เกียรติมีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็น
ส าคัญ 
 ๕.เพ่ือเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 

๒ 



 
 

 
 
บทบาทหน้าที่โดยท่ัวไปของงานบุคลากรมีดังต่อไปนี้ 
 ๑.จัดโครงสร้าง การบริหารบุคลากรให้เป็นระบบ 
 ๒.ก าหนดบทบาทหน้าที่ของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน 
 ๓.มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร 
 ๔.ควบคุม ก ากับ ติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถและ เป็นไปตามเป้าหมาย 
 
ขอบข่าย/ภารกิจบริหารงานบุคคล 
 ๑.การวางแผนอัตราก าลัง 
 ๒.การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๓.การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
 ๔.การเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๕.การด าเนินการเก่ียวกับการเลื่อนขั้น 
 ๖.การลาทุกประเภท 
 ๗.การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 ๘.การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
 ๙.การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
 ๑๐.การรายงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
 ๑๑.การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
 ๑๒.การออกจากราชการ 
 ๑๓.การจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติ 
 ๑๔.การจัดท า บัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 ๑๕.การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๑๖.การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 ๑๗.การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 ๑๘.การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๑๙.การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๒๐.การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงาน 
บุคคลให้เป็นไปตามกฎหมาย 
 
 
 

๓ 



 
 

 
 
ขอบข่าย/ภารกิจการด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษา 
  
 ขอบข่าย/ภารกิจการด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษาตามระบบการพัฒนาการ
บริหารรูปแบบนิติบุคคล มีรายละเอียดดังนี้ 
 ๑.การวางแผนอัตราก าลัง 
  ๑.๑ รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   -จ านวนข้าราชการครู จ าแนกตามสาขา 
   -จ านวนลูกจ้างประจ าในสถานศึกษา 
  ๑.๒ วิเคราะห์ความต้องการอัตราก าลัง 
  ๑.๓ จัดท าแผนอัตราก าลัง 
  ๑.๔ เสนอแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  
๒.การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๒.๑ รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเกี่ยวกับจ านวนข้าราชการครู จ าแนกตามสาขา 
  ๒.๒ เสนอความต้องการจ านวนและอัตราต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษา จ าแนกตามสาขา ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนดต่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
 
๓.การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
  ๓.๑ เสนอความต้องการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาโดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๓.๒ ด าเนินการสรรหาเพ่ือบรรจุแต่งตั้งบุคคล เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และสอดคล้องกับแผน
อัตราก าลังที่สถานศึกษาก าหนด ต่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๓.๓ ด าเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานในสถานศึกษาต าแหน่งต่าง ๆ ตาม
ความต้องการของสถานศึกษาโดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๔ 



 
 

  ๓.๔ แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ์
การประเมินผลการปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการลูกจ้างประจ า และ
ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราวทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 
  ๓.๕ ด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการส าหรับบุคลากรทางการศึกษาหรือเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มส าหรับผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการในต าแหน่ง “ครูผู้ช่วย” ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
  ๓.๖ ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในต าแหน่งครูผู้ช่วยเป็นระยะ ๆ ตามแบบประเมินที่ 
ก.ค.ศ. ก าหนด และในการประเมินแต่ละครั้งให้ประธานกรรมการแจ้งผลการประเมินให้ครูผู้ช่วยและผู้มี
อ านาจตามมาตรา  ๕๓ ทราบ และในส่วนของพนักงานราชการ และลูกจ้างต้องจัดให้มีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเป็นระยะๆ ทุก ๖ เดือน 
  ๓.๗ รายงานผลการปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม
แล้วแต่กรณี ต่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๓.๘ ด าเนินการแต่งตั้งหรือสั่งให้พ้นจากสภาพการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทา
การศึกษาตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนดหรือเมื่อได้รับอนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ. วิสามัญ เฉพาะกิจของ
สถานศึกษารูปแบบนิติบุคคล 
 
๔. การเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
  ๔.๑ การเปลี่ยนต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาเสนอความประสงค์และเหตุผลความจ าเป็นในการขอเปลี่ยนต าแหน่งกรณีสมัครใจกรณีเพ่ือ
ประโยชน์ทางราชการ และกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพต่อผู้บริหารสถานศึกษาเพ่ือส่งให้
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาด าเนินการตามหลักเกณฑ์วิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
   

๔.๒ การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๔.๒.๑ การย้ายผู้บริหารสถานศึกษาหรือผู้บริหารสถานศึกษาในหน่วยงานการศึกษา

ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน  ผู้บริหารสถานศึกษาเสนอความประสงค์เหตุผลความจ าเป็นในการย้ายไปยังส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้นฐาน หรือส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแล้วแต่กรณี 

 ๔.๒.๒ การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๔.๒.๒.๑ รวบรวมรายชื่อและข้อมูลรายชื่อและบุคลากรทางการศึกษาที่

ประสงค์จะขอย้ายและให้ความเห็นเสนอไปยังสถานศึกษาที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประสงค์
จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน 

   ๔.๒.๒ .๒ พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทาง     
การศึกษาที่ประสงค์จะขอย้ายปฏิบัติงานในสถานศึกษา 

๕ 



 
 

   ๔.๒.๒.๓  ในกรณีให้ความเห็นว่าไม่ควรรับย้ายข้าราชการครูบุคลากรทาง
การศึกษาให้เสนอเรื่องไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญ
เฉพาะกิจของสถานศึกษารูปแบบนิติบุคคล 

    ๔.๒.๒.๔ ในกรณีให้ความเห็นว่าไม่ควรรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ให้แจ้งเรื่องไปยังผู้บริหารสถานศึกษาต้นสังกัดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่
ประสงค์จะขอย้ายทราบ 

 ๔.๓  พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงค์จะขอย้าย
ปฏิบัติงานในสถานศึกษา 

   ๔.๓.๑ ในกรณีที่เห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้
เสนอเรื่องไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติ  อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

  ๔.๓.๒ ในกรณีให้ความเห็นว่าควรรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ให้แจ้งเรื่องไปยังผู้บริหารสถานศึกษาต้นสังกัดของข้าราชการครูลุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะ                   
ขอย้ายทราบ 
             ๔.๒.๔ สั่งย้ายและสั่งบรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคากรทางการศึกษาแล้วแต่
กรณีตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนด 

๔.๔ การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔.๔.๑ การย้ายผู้บริหารสถานศึกษาหรือผู้บริหารสถานศึกษาในหน่วยงานการศึกษา

ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ผู้บริหารสถานศึกษา เสนอความประสงค์และเหตุผลความจ าเป็นในการขอย้ายไปยังเขตพ้ืนที่
การศึกษาต้นสังกัดหรือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแล้วแต่กรณี 

 ๔.๔.๒  การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ๔.๔.๒.๑ รวบรวมรายชื่อและข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทาการศึกษา

ที่ประสงค์จะขอย้ายและให้ความเห็นเสนอไปยังสถานศึกษาที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประสงค์
จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน 

   ๔.๔.๒.๒ สถานศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาท่ีประสงค์จะขอย้ายมาปฏิบัติราชการในสถานศึกษา 

   ๔.๔.๒.๓ ในกรณีที่เห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาให้เสนอเรื่องไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะ
กิจของสถานศึกษารูปแบบนิติบุคคล 

  ๔.๔.๒.๔ ในกรณีที่เห็นว่าไม่สมควรรับย้ายข้าราชการครูบุคลากรทาง
การศึกษา ให้เสนอเรื่องไปยังผู้บริหารสถานศึกษาต้นสังกัดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่
ประสงค์จะขอย้ายทราบ 

   ๔.๔.๒.๕ สั่งย้ายและสั่งบรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาแล้วแต่กรณีตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนด 

๖ 



 
 

 
๕.การด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือน 
 ๕.๑ การเลื่อนเงินเดือนปกต ิ

    ๕.๑.๑ ประกาศเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดี
ความชอบให้แก่ข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาทราบโดยทั่วกัน 

   ๕.๑.๒ แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนระดับสถานศึกษาตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนดให้ฐานะผู้บังคับบัญชา 

   ๕.๑.๓ รวบรวมข้อมูลพร้อมความเห็นของผู้มีอ านาจในการประเมินและให้
ความเห็นในการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตามข้อ ๒ 
พิจารณา 

   ๕.๑.๔ แจ้งค าสั่งให้เลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในฐานะผู้บังคับบัญชาทราบพร้อมเหตุผลที่ให้เลื่อนเงินเดือน 

   ๕.๑.๕ สั่งเลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
ฐานะผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

  ๕.๒ การเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ กรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการการ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

  ๕.๒.๑ เสนอเรื่องพร้อมทั้งข้อเท็จจริงและความเห็นที่เป็นข้อยุติและ
รายละเอียดต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  ๕.๒.๒ ด าเนินการด้านสวัสดิการให้แก่ครอบครัวผู้ ถึ งแก่กรรมอัน
เนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนดตามความเหมาะสม 

   
๖. การลาทุกประเภท 

  ๖.๑ อนุญาตหรือเสนอขออนุญาตการลาตามนโยบายหลักเกณฑ์และวิธีการของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและกระทรวงศึกษาธิการตามที่
ก าหนด 

  ๖.๒ เสนอเรื่องการอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อให้
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนดหรือเพ่ือทราบ
แล้วแต่กรณี 

 
๗. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  ๗.๑ ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานและดัชนีชี้วัดผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุ
คากรทางการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาและที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

๗ 



 
 

  ๗.๒ ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามข้อ ๑ 

 ๗.๓ น าผลการประเมินไปใช้ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษา 
  ๗.๔ รายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานในส่วนที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ร้องขอได้รับทราบ 
 
๘. การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
 ๘.๑ การท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

   ๘.๑.๑ กรณีมีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
การกระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรงในฐานะผู้บังคับบัญชา 

   ๘.๑.๒ พิจารณาลงโทษวินัย หากปรากฏผลการสอบสวนว่าผู้ใต้บังคับบัญชา
กระท าผิดวินัยไม่รา้ยแรงตามอ านาจที่กฎหมายก าหนด 

  ๘.๑.๓ รายงานผลการพิจารณาลงโทษทางวินัยไปยัง อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษาส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ ก.ค.ศ. พิจารณาตามล าดับแล้วแต่กรณี ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

 ๘.๒ การท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
   ๘.๒.๑ ด าเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้นในกรณีที่มีมูลที่ควรกล่าวหา

ว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงไม่ชัดเจน 
   ๘.๒.๒ กรณีมีมูลกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงของครูผู้ช่วยและครูที่ไม่มีวิทย

ฐานะในต าแหน่งคณะกรรมการสอบสวนการกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงในฐานะผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง
หรือรายงานต่อผู้มีอ านาจแล้วแต่กรณี 

  ๘.๒.๓ ประสานกับหน่วยงานการศึกษาอ่ืนและกรรมการสอบสวนกรณี                
มีการกระท าผิดวินัยร่วมกัน 

   ๘.๒.๔ พิจารณาสถานโทษหรือสั่งลงโทษตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมาย
ก าหนดกรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

  ๘.๒.๕ รายงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเสนอสถานโทษไปยังส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษากรณีเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงของครูผู้ช่วยและครูที่ยังไม่มีวิทยฐานะเพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 

 
๙. การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

  เมื่อมีการแต่งตั้งคณะกรรมการการสอบสวนกรณีกระท าความผิดวินัยอย่างร้ายแร
และมีเหตุสั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนให้ด าเนินการภายในขอบเขตอ านาจตามที่กฎหมาย
ก าหนดในกรณีต าแหน่งครูผู้ช่วยและต าแหน่งครูที่อยู่ไม่มีวิทยฐานะ 

๘ 



 
 

 
๑๐.การรายงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

 เสนอรายงานการลงโทษทางวินัยและการลงโทษให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาไปยังผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

 
๑๑. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
 ๑๑.๑ การอุทธรณ ์

  รับเรื่องอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา แล้วเสนอไปยังผู้มีอ านาจตามกฎหมายก าหนดเพ่ือพิจารณาในกรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาเสนอเรื่องอุทธรณ์หัวหน้าสถานศึกษา 

 ๑๑.๒ การร้องทุกข ์
  รับเรื่องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาแล้วเสนอไป

ยังผู้มีอ านาจตามกฎหมายก าหนดเพ่ือพิจารณาในกรณีที่ข้าราชการครูและบุคากรทางการศึกษาเสนอเรื่องร้อง
ทุกข์หัวหน้าสถานศึกษา 

 
๑๒. การออกจากราชการ 

 ๑๒.๑ อนุญาตการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในฐานะผู้
มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนดหรือรับเรื่องการลาออกจากราชการ
ของข้าราชการครู และบุคากรทางการศึกษา ในฐานะผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งพิจารณาแล้วแต่กรณี 

 ๑๒.๒ สั่งให้ข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการในฐานะผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ
และแต่งตั้งหรือเสนอให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาแล้วแต่กรณี 

 
๑๓. การจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติ 
 ๑๓.๑ จัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราการครูบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 

 ๑๓.๒ ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูบุคลากร
ทางการศึกษาและลูกจ้างในสถานศึกษา 

 ๑๓.๓ รับเรื่องการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด แล้วเสนอให้ผู้มีอ านาจตามกฎหมายพิจารณา 
 
 
 
 

๙ 



 
 

๑๔. การจัดท าบัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 ๑๔.๑ ด าเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาและลูกจ้างประจ าในสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอผู้มีอ านาจตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 

  ๑๔.๒ จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาและลูกจ้างประจ าในสังกัด 

 
๑๕. การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๑๕.๑ ส ารวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

 ๑๕.๒ ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือชี้แจงท าความเข้าใจหลักเกณฑ์
และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

 ๑๕.๓ รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานการปฏิบัติหน้าที่ของผู้เสนอ
ขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาส่งไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เพ่ือด าเนินการต่อไป 

 
๑๖. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 

 ๑๖.๑ ส่งเสริมการพัฒนาตนเอง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงาน
ให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ เพ่ือน าไปสู่การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพทางการศึกษา 

 ๑๖.๒ สร้างขวัญและก าลังใจแก่ข้าราชการครูและก าลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาโดยการยกย่องเชิดชูเกียรติ ผู้มีผลงานดีเด่นและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
ก าหนดหรือกรณีอ่ืนตามความเหมาะสม 

 
๑๗. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

 ๑๗.๑ ด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ประพฤติปฏิบัติตาม
ระเบียบวินัย มาตรฐาน และจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๑๗.๒ ควบคุมดูแล และส่งเสริมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการประพฤติ
ปฏิบัติตามระเบียบวินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
 
 

๑๐ 



 
 

๑๘. การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

 ๑๘.๑ เป็นตัวอย่างที่ดีแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
 ๑๘.๒ เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้ใต้บังคับบัญชามีวินัยในตนเอง 
 ๑๘.๓ ป้องกันไม่ให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัย 
 
๑๙. การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 ด าเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบ

วิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาเพ่ือเสนอไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ให้ด าเนินการต่อไป 

 
          ๒๐.การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับ

การบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามกฎหมาย 

   ส่งเสริมและพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษาได้พัฒนาความรู้ 

ความสามารถในด้านต่าง ๆ เพ่ือน าความรู้มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติราชการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และมี

ประสิทธิภาพในการท างานต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๑ 



 
 

 


