
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มอืหรือแนวทางการปฏิบติังานของเจา้หนา้ที�

การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส

ในการดําเนินงานของสถานศึกษา
(Integrity and Transparency Assessment : ITA)

ประจาํปีงบประมาณ ๒๕๖๗

โรงเรียนรวมราษฎรส์ามคัคี
สังกัดสาํนักงานเขตพื� นที�การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2

สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื� นฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ

ขอ้ 010 คู่มอืหรือแนวทางการปฏิบติังานของเจา้หนา้ที�



 

วิสัยทัศน 

“เปนองคกรแหงการเรียนรูบูรณาการเชิงบริหาร สืบสานงานพระราชดำริ มีวิถีชีวิตอยางพอเพียง” 

พันธกิจ 

 1. พัฒนาศักยภาพผูเรียนใหมีสมรรถนะในศตวรรษท่ี 21 

 2. พัฒนาผูเรียนใหมีคุณธรรมจริยธรรมสำนึกรักษส่ิงแวดลอมและประยุกตหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ

พอเพียงไปใชในชีวิตประจำวัน 

 3. เพิ่มประสิทธิภาพการบริหารดวยนวัตกรรมการบริหารเชิงบูรณาการสานสัมพันธชุมชนระดับภูมิ

ปญญาทองถ่ินรวมจัดการศึกษาตอบสนองโครงการพระราชดำริอยางตอเนื่อง 

 4. พัฒนาสภาพแวดลอมใหเอื้อตอการจัดกิจกรรมการเรียนรู 

 5. พัฒนาสมรรถนะครูเปนผูสรางนวัตกรรมทางการศึกษาและจัดกิจกรรมการเรียนรูเชิงรุกไดอยางมือ

อาชีพ 

เปาประสงค 

 1. พัฒนาศักยภาพใหมีสมรรถนะในศตวรรษท่ี 21 

2. ผูเรียนไดรับการพัฒนาใหมีคุณธรรมจริยธรรมสำนึกรักษส่ิงแวดลอมและดำเนินชีวิตตามหลัก

ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

3. สถานศึกษาบริหารดวยนวัตกรรมการบริหารเชิงบูรณาการไดอยางมีประสิทธิภาพและสานสัมพันธ

ชุมชนระดับภูมิปญญาทองถ่ินรวมจัดการศึกษาตอบสนองโครงการพระราชดำริอยางตอเนื่อง 

4. สถานศึกษาพัฒนาสภาพแวดลอมใหเอื้อตอการจัดกิจกรรมการเรียนรู 

5. ครูไดรับการพัฒนาสมรรถนะใหเปนผูสรางนวัตกรรมทางการศึกษาและจัดกิจกรรมการเรียนรูเชิง

รุกไดอยางมืออาชีพ 

 

การบริหารงานบุคคล 



ประเด็นกลยุทธ 

 1. การพัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางวิชาการของผูเรียน 

 2. การพัฒนาคุณลักษณท่ีพึงประสงคของผูเรียน 

3. การพัฒนาระบบบริหารและการจัดการดวยนวัตกรรมการบริการเชิงบูรณาการ 

4. การพัฒนาสมรรถนะครูใหเปนผูสรางนวัตกรรมทางการศึกษาและจัดกิจกรรมการเรียนรูเชิงรุกได

อยางมืออาชีพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทนำ 

 การบริหารงานบุคลากร เปนกระบวนการเกี ่ยวกับบุคคล เพื ่อใหไดมาซึ ่งบุคคลดี มีความรู

ความสามารถเหมาะสมกับงาน เขามาทำงานใหไดผลดีที่สุด โดยหนวยงานสามารถดึงดูด ธำรงรักษาและ

พัฒนาใหมีความรู ความสามารถ ทั้งนี ้เพื ่อใหหนวยงานสามารถทำภารกิจไดอยางมีประสิทธิภาพ และ

ประสิทธิผลตามความมุงหมาย งานบุคลากร เปนงานสำคัญงานหนึ่ง ท่ีจะทำใหโรงเรียน ประสบความสำเร็จใน

การดำเนินงาน เพราะงานบุคลากรเปนกำลังสำคัญในการบริหารงานดานอื่น ๆ ใหบรรลุเปาหมาย อยางมี

ประสิทธิภาพได ดังนั้นเพื่อใหสถานศึกษา มีรูปแบบแนวทางการดำเนินงานดานการบริหารงานบุคคลที่มี

ประสิทธิภาพพัฒนาการบริหารสถานศึกษาใหสามารถบริหารสถานศึกษาใหสามารถบริหารจัดการไดอยาง

สมบูรณ จึงจำเปนที่ตองมีแนวทางการดำเนินงานดานการบริหารงานบุคคล โดยมีหลักการและแนวคิด 

ขอบขาย/ภารกิจ ดังนี ้

หลักการและแนวคิด 

 1.ยึดหลักความตองการและการพัฒนาอยางตอเนื่องในการบริหารงานบุคคลของเขตพื้นที่การศึกษา

และสถานศึกษาตามนโยบาย กฎหมาย และหลักเกณฑท่ีกำหนด 

 2.ยึดหลักความเปนอิสระในการบริหารงานบุคคลของเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาตามนโยบาย 

กฎหมาย และหลักเกณฑท่ีกำหนด 

 3.ยึดหลักธรรมาภิบาล 

วัตถุประสงค 

 1.เพื่อใหการดำเนินงานดานการบริหารงานบุคคลถูกตอง รวดเร็วเปนไปตามหักธรรมาภิบาล 

 2.เพื่อสงเสริมบุคลากรใหมีความรูความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให

เกิดผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุงผลสัมฤทธิ์ 

 3.เพื่อสงเสริมใหครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นในระเบียบ วินัย

จรรยาบรรณ อยางมีมาตรฐานแหงวิชาชีพ 

 4.เพื่อใหครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานไดตามมาตรฐานวิชาชีพไดรับการยกยองเชิดชู

เกียรติมีความมั่นคงและความกาวหนาในวิชาชีพ ซึ่งจะสงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผูเรียนเปน

สำคัญ 

 5.เพื่อเปนการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับดูแลเกี่ยวกับฝายบริหารงานบุคคล 

 

 

 



บทบาทหนาท่ีโดยท่ัวไปของงานบุคลากรมีดังตอไปนี้ 

 1.จัดโครงสราง การบริหารบุคลากรใหเปนระบบ 

 2.กำหนดบทบาทหนาท่ีของบุคลากรแตละคนใหชัดเจน 

 3.มอบหมายงานตามความรูความสามารถของบุคลากร 

 4.ควบคุม กำกับ ติดตามและนิเทศบุคลากรใหปฏิบัติงานเต็มความสามารถและ เปนไปตามเปาหมาย 

 

ขอบขาย/ภารกิจบริหารงานบุคคล 

 1.การวางแผนอัตรากำลัง 

 2.การจัดสรรอัตรากำลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 3.การสรรหาและบรรจุแตงต้ัง 

 4.การเปล่ียนตำแหนงใหสูงข้ึน การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 5.การดำเนินการเกี่ยวกับการเล่ือนข้ัน 

 6.การลาทุกประเภท 

 7.การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 8.การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

 9.การส่ังพักราชการและการส่ังใหออกจากราชการไวกอน 

 10.การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

 11.การอุทธรณและการรองทุกข 

 12.การออกจากราชการ 

 13.การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ 

 14.การจัดทำ บัญชีรายช่ือและใหความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

 15.การสงเสริมการประเมินวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 16.การสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ 

 17.การสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

 18.การสงเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 19.การริเริ่มสงเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 20.การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การดำเนินงานท่ีเกี่ยวของกับการบริหารงาน 

บุคคลใหเปนไปตามกฎหมาย 

 

ขอบขาย/ภารกิจการดำเนินการดานการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษา 

 ขอบขาย/ภารกิจการดำเนินการดานการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษาตามระบบการพัฒนาการ

บริหารรูปแบบนิติบุคคล มีรายละเอียดดังนี้ 

 1.การวางแผนอัตรากำลัง 



  1.1 รวบรวมและรายงานขอมูลขาราชการคร ูบ ุคลากรทางการศึกษาตอสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

   -จำนวนขาราชการครู จำแนกตามสาขา 

   -จำนวนลูกจางประจำในสถานศึกษา 

  1.2 วิเคราะหความตองการอัตรากำลัง 

  1.3 จัดทำแผนอัตรากำลัง 

  1.4 เสนอแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา

ข้ันพื้นฐานไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 

2.การจัดสรรอัตรากำลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  2.1 รวบรวมและรายงานขอมูลขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตอสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานเกี่ยวกับจำนวนขาราชการครู จำแนกตามสาขา 

  2.2 เสนอความตองการจำนวนและอัตราตำแหนงของขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาในสถานศึกษา จำแนกตามสาขา ตามเกณฑที่ ก.ค.ศ. กำหนดตอสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พื้นฐาน 

 

 3.การสรรหาและบรรจุแตงต้ัง 

  3.1 เสนอความตองการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตอสำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษาโดยผานความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

  3.2 ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุแตงตั้งบุคคล เปนขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

พนักงานราชการ ลูกจางประจำ และลูกจางชั ่วคราว ตามเกณฑที ่ ก.ค.ศ. กำหนด และสอดคลองกับแผน

อัตรากำลังท่ีสถานศึกษากำหนด ตอสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

  3.3 ดำเนินการสรรหาและจัดจางบุคคลเพื่อปฏิบัติงานในสถานศึกษาตำแหนงตาง ๆ ตาม

ความตองการของสถานศึกษาโดยผานความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

  3.4 แจงภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ

การประเมินผลการปฏิบัติงานใหแกขาราชการครู บุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการลูกจางประจำ และ

ลูกจางประจำ และลูกจางช่ัวคราวทราบเปนลายลักษณอักษร 

  3.5 ดำเนินการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการสำหรับบุคลากรทางการศึกษาหรือเตรียมความ

พรอมและพัฒนาอยางเขมสำหรับผูไดรับการบรรจุเขารับราชการในตำแหนง “ครูผูชวย” ตามหลักเกณฑและ

วิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

  3.6 ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในตำแหนงครูผูชวยเปนระยะ ๆ ตามแบบประเมินท่ี 

ก.ค.ศ. กำหนด และในการประเมินแตละครั้งใหประธานกรรมการแจงผลการประเมินใหครูผูชวยและผูมี



อำนาจตามมาตรา  53 ทราบ และในสวนของพนักงานราชการ และลูกจางตองจัดใหมีการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานเปนระยะๆ ทุก 6 เดือน 

  3.7 รายงานผลการปฏิบัติหนาที่ราชการหรือการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม

แลวแตกรณี ตอสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

  3.8 ดำเนินการแตงตั ้งหรือสั ่งใหพนจากสภาพการเปนขาราชการครูและบุคลากรทา

การศึกษาตามอำนาจหนาที่ที ่กฎหมายกำหนดหรือเมื่อไดรับอนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ. วิสามัญ เฉพาะกิจของ

สถานศึกษารูปแบบนิติบุคคล 

 

 4. การเปลี่ยนตำแหนงใหสูงข้ึน การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

  4.1 การเปล่ียนตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาเสนอความประสงคและเหตุผลความจำเปนในการขอเปลี่ยนตำแหนงกรณีสมัครใจกรณีเพื่อ

ประโยชนทางราชการ และกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพตอผู บริหารสถานศึกษาเพื่อสงให

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานพิจารณาดำเนินการตามหลักเกณฑวิธกีารท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

   

4.2 การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 4.2.1 การยายผูบริหารสถานศึกษาหรือผูบริหารสถานศึกษาในหนวยงานการศึกษา

ที่เรียกชื่ออยางอื ่น  ผู บริหารสถานศึกษาเสนอความประสงคเหตุผลความจำเปนในการยายไปยัง

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพนฐาน หรือสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแลวแตกรณี 

 4.2.2 การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  1) รวบรวมรายชื่อและขอมูลรายชื่อและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค

จะขอยายและใหความเห็นเสนอไปยังสถานศึกษาท่ีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประสงค

จะขอยายไปปฏิบัติงาน 

  2) พิจารณาใหความเห็นชอบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ี

ประสงคจะขอยายปฏิบัติงานในสถานศึกษา 

   2.1) ในกรณีใหความเห็นวาไมควรรับยายขาราชการครูลุคลากร

ทางการศึกษาใหเสนอเรื่องไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. 

วิสามัญเฉพาะกิจของสถานศึกษารูปแบบนิติบุคคล 

   2.2) ในกรณีใหความเห็นวาไมควรรับยายขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา ใหแจงเรื่องไปยังผูบริหารสถานศึกษาตนสังกัดของขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาท่ีประสงคจะขอยายทราบ 

  3)  พิจารณาใหความเห็นชอบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ี

ประสงคจะขอยายปฏิบัติงานในสถานศึกษา 



   3.1) ในกรณีที ่เห็นชอบการรับยายขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ใหเสนอเรื่องไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อขออนุมัติ  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 

   3.2) ในกรณีใหความเห็นวาควรรับยายขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ใหแจงเรื่องไปยังผูบริหารสถานศึกษาตนสังกัดของขาราชการครูลุคลากรทางการศึกษา

ท่ีประสงคจะขอยายทราบ 

  4) สั ่งยายและสั่งบรรจุแตงตั ้งขาราชการครูและบุคากรทางการศึกษา

แลวแตกรณีตามอำนาจหนาท่ีท่ีกฎหมายกำหนด 

4.1 การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตางเขตพืน้ท่ีการศึกษา 

  4.3.1 การยายผูบริหารสถานศึกษาหรือผูบริหารสถานศึกษาในหนวยงาน

การศึกษาท่ีเรียกช่ืออยางอื่น ผูบริหารสถานศึกษา เสนอความประสงคและเหตุผลความจำเปนในการ

ขอยายไปยังเขตพื้นที่การศึกษาตนสังกัดหรือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแลวแต

กรณี 

  4.3.2 การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

   1) รวบรวมรายชื ่อและขอมูลขาราชการคร ูและบุคลากรทา

การศึกษาที่ประสงคจะขอยายและใหความเห็นเสนอไปยังสถานศึกษาที่ขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาประสงคจะขอยายไปปฏิบัติงาน 

   2) สถานศึกษาพิจารณาใหความเห็นชอบขาราชการคร ูและ

บุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงคจะขอยายมาปฏิบัติราชการในสถานศึกษา 

    2.1) ในกรณีที ่เห็นชอบการรับยายขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาใหเสนอเรื่องไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เพื่อขออนุมัติ 

อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจของสถานศึกษารูปแบบนิติบุคคล 

    2.2) ในกรณีที ่เห็นวาไมสมควรรับยายขาราชการครู

บุคลากรทางการศึกษา ใหเสนอเรื ่องไปยังผู บริหารสถานศึกษาตนสังกัดของขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงคจะขอยายทราบ 

   3) สั่งยายและสั่งบรรจุแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาแลวแตกรณีตามอำนาจหนาท่ีท่ีกฎหมายกำหนด 

 

5.การดำเนินการเก่ียวกับการเลื่อนเงินเดือน 

 5.1 การเล่ือนเงินเดือนปกติ 

  1) ประกาศเกณฑการประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดี

ความชอบใหแกขาราชการครูบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาทราบโดยท่ัวกัน 

  2) แตงตั ้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนระดับสถานศึกษาตาม

หลักเกณฑและวิธีการท่ีกฎหมายกำหนดใหฐานะผูบังคับบัญชา 



  3) รวบรวมขอมูลพรอมความเห็นของผูมีอำนาจในการประเมินและให

ความเห็นในการเล่ือนเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตาม

ขอ 2 พิจารณา 

  4) แจงคำสั่งใหเลื ่อนเงินเดือนใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาในฐานะผูบังคับบัญชาทราบพรอมเหตุผลท่ีใหเล่ือนเงินเดือน 

  5) ส่ังเล่ือนเงินเดือนใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในฐานะ

ผูมีอำนาจส่ังบรรจุและแตงต้ัง 

 5.2 การเลื ่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ กรณีถึงแกความตายอันเนื่องมาจากการการ

ปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

  1) เสนอเร ื ่องพร อมทั ้งข อเท็จจร ิงและความเห็นที ่ เป นขอย ุต ิและ

รายละเอียดตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

  2) ดำเนินการดานสวัสดิการใหแกครอบครัวผูถึงแกกรรมอันเนื่องมาจาก

การปฏิบัติหนาท่ีราชการตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกฎหมายกำหนดตามความเหมาะสม 

   

6. การลาทุกประเภท 

 6.1 อนุญาตหรือเสนอขออนุญาตการลาตามนโยบายหลักเกณฑและวิธีการของ

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและกระทรวงศึกษาธิการ

ตามท่ีกำหนด 

 6.2 เสนอเรื ่องการอนุญาตใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตอให

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานพิจารณาตามอำนาจหนาที่ที่กฎหมายกำหนดหรือเพื่อ

ทราบแลวแตกรณี 

 

7. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 7.1 กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานและดัชนีชี้วัดผลการปฏิบัติงานของขาราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาใหสอดคลองกับมาตรฐานการปฏิบัติงานของขาราชการ

ครูและบุคากรทางการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษาและท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

 7.2 ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาในสถานศึกษาตามหลักเกณฑและวิธีการตามขอ 1 

 7.3 นำผลการประเมินไปใชประโยชนในการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษา 

 7.4 รายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานในสวนท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษารอง

ขอไดรับทราบ 

 

 



8. การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

 8.1 การทำผิดวินัยไมรายแรง 

  1) กรณีมีความผิดวินัยไมรายแรง ใหแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนการ

กระทำผิดวินัยไมรายแรงในฐานะผูบังคับบัญชา 

  2) พิจารณาลงโทษวินัย หากปรากฏผลการสอบสวนวาผู ใตบังคับบัญชา

กระทำผิดวินัยไมรายแรงตามอำนาจท่ีกฎหมายกำหนด 

  3) รายงานผลการพิจารณาลงโทษทางวินัยไปยัง อ.ก.ค.ศ. เขตพื ้นท่ี

การศึกษาสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และ ก.ค.ศ. พิจารณาตามลำดับแลวแตกรณี 

ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

 8.2 การทำผิดวินัยอยางรายแรง 

  1) ดำเนินการสืบสวนขอเท็จจริงเบื ้องตนในกรณีที่มีมูลที่ควรกลาวหาวา

กระทำผิดวินัยอยางรายแรงไมชัดเจน 

  2) กรณีมีมูลกระทำผิดวินัยอยางรายแรงของครูผูชวยและครูที่ไมมีว ิทย

ฐานะในตำแหนงคณะกรรมการสอบสวนการกระทำผิดวินัยอยางรายแรงในฐานะผูมีอำนาจสั่งบรรจุ

และแตงต้ังหรือรายงานตอผูมีอำนาจแลวแตกรณี 

  3) ประสานกับหนวยงานการศึกษาอื่นและกรรมการสอบสวนกรณีมีการ

กระทำผิดวินัยรวมกัน 

  4) พิจารณาสถานโทษหรือสั่งลงโทษตามอำนาจหนาท่ีที ่กฎหมายกำหนด

กรณีความผิดวินัยไมรายแรง 

  5) รายงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือเสนอสถานโทษไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษากรณีเปนความผิดวินัยอยางรายแรงของครูผูชวยและครูท่ียังไมมีวิทยฐานะเพื่อเสนอ อ.ก.ค.

ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 

 

9. การสั่งพักราชการและการสั่งใหออกจากราชการไวกอน 

 เมื่อมีการแตงตั้งคณะกรรมการการสอบสวนกรณีกระทำความผิดวินัยอยางรายแร

และมีเหตุสั่งพักราชการหรือสั่งใหออกจากราชการไวกอนใหดำเนินการภายในขอบเขตอำนาจตามท่ี

กฎหมายกำหนดในกรณีตำแหนงครูผูชวยและตำแหนงครูท่ีอยูไมมีวิทยฐานะ 

 

10.การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

 เสนอรายงานการลงโทษทางวินัยและการลงโทษใหแกขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาไปยังผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา

พิจารณาตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

 



11. การอุทธรณและการรองทุกข 

 11.1 การอุทธรณ 

  ร ับเรื ่องอุทธรณคำสั ่งลงโทษทางวินัยของขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาในสถานศึกษา แลวเสนอไปยังผูมีอำนาจตามกฎหมายกำหนดเพื่อพิจารณาในกรณีท่ี

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอเรื่องอุทธรณหัวหนาสถานศึกษา 

 11.2 การรองทุกข 

  รับเรื่องทุกขของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา

แลวเสนอไปยังผูมีอำนาจตามกฎหมายกำหนดเพื่อพิจารณาในกรณีที่ขาราชการครูและบุคากรทาง

การศึกษาเสนอเรื่องรองทุกขหัวหนาสถานศึกษา 

 

12. การออกจากราชการ 

 12.1 อนุญาตการลาออกจากราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ในฐานะผูมีอำนาจสั่งบรรจุและแตงตั้งตามหลักเกณฑและวิธีการที่กฎหมายกำหนดหรือรับเรื่องการ

ลาออกจากราชการของขาราชการครู และบุคากรทางการศึกษา ในฐานะผูมีอำนาจสั่งบรรจุและ

แตงต้ังพิจารณาแลวแตกรณี 

 12.2 ส่ังใหขาราชการครูบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการในฐานะผูมีอำนาจ

ส่ังบรรจุและแตงต้ังหรือเสนอให อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาแลวแตกรณี 

 

13. การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ 

 13.1 จัดทำขอมูลทะเบียนประวัติขาราการครูบุคลากรทางการศึกษาและลูกจาง 

 13.2 ดำเนินการในสวนที่เกี ่ยวของกับการเกษียณอายุราชการของขาราชการครู

บุคลากรทางการศึกษาและลูกจางในสถานศึกษา 

 13.3 ร ับเรื ่องการแกไขวัน เดือน ปเกิด แลวเสนอใหผู มีอำนาจตามกฎหมาย

พิจารณา 

 

14. การจัดทำบัญชีรายชื ่อและใหความเห็นเกี ่ยวกับการเสนอขอพระราชทาน

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

 14.1 ดำเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาและลูกจางประจำในสถานศึกษาไปยังเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อเสนอผูมีอำนาจตาม

หลักเกณฑและวิธีการท่ีกฎหมายกำหนด 

 14.2 จัดทำทะเบียนผูไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณของขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาและลูกจางประจำในสังกัด 

 



15. การสงเสริมการประเมินวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 15.1 สำรวจและรวบรวมขอมูลการขอใหมีและเลื่อนวิทยฐานะของขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา 

 15.2 ประชุมขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อชี ้แจงทำความเขาใจ

หลักเกณฑและวิธีการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ

ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

 15.3 รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานการปฏิบัติหนาท่ีของ

ผูเสนอขอใหมีและเล่ือนวิทยฐานะของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสงไปยังสำนักงานเขต

พื้นท่ีการศึกษาเพื่อดำเนินการตอไป 

 

16. การสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ 

 16.1 สงเสริมการพัฒนาตนเอง ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการ

ปฏิบัติงานใหมีคุณภาพและประสิทธิภาพ เพื่อนำไปสูการพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพทางการ

ศึกษา 

 16.2 สรางขวัญและกำลังใจแกขาราชการครูและกำลังใจแกขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาโดยการยกยองเชิดชูเกียรติ ผู ม ีผลงานดีเดนและมีคุณงามความดีตาม

หลักเกณฑและวิธีการท่ีกำหนดหรือกรณีอื่นตามความเหมาะสม 

 

17. การสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

 17.1 ดำเนินการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหประพฤติปฏบัิติ

ตามระเบียบวินัย มาตรฐาน และจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 17.2 ควบคุมดูแล และสงเสริมขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีการ

ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบวินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

 

18. การสงเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา 

 18.1 เปนตัวอยางท่ีดีแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

 18.2 เสริมสรางและพัฒนาใหผูใตบังคับบัญชามีวินัยในตนเอง 

 18.3 ปองกันไมใหผูใตบังคับบัญชากระทำผิดวินัย 

 

 

 



19. การริเร่ิมสงเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา  

 ดำเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอตอใบอนุญาตประกอบ

วิชาชีพของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาเพื่อเสนอไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษาใหดำเนินการตอไป 

 

20.การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การดำเนินงานท่ีเก่ียวของกับการ

บริหารงานบุคคลใหเปนไปตามกฎหมาย 

   สงเสริมและพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษาไดพัฒนาความรู 

ความสามารถในดานตาง ๆ เพื่อนำความรูมาประยุกตใชในการปฏิบัติราชการไดอยางถูกตอง รวดเร็ว และมี

ประสิทธิภาพในการทำงานตอไป 
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