
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนศิลาทองพิทยาสรรค์ 

สงักดั ส  ำนกังำนเขตพืน้ท่ีกำรศกึษำมธัยมศกึษำศรสีะเกษ ยโสธร 



ก 

ค าน า 

โรงเรียนศิลาทองพิทยาสรรค์ได้ด าเนินการบริหารจัดการงานท้ัง ๔ ฝ่าย ส าหรับการบริหารงานบุคคล มี
ประกาศนโยบาย เรื่อง การบริหารทรัพยากรบุคคล โดยน านโยบายจากกระทรวง ศึกษาธิการส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสิงห์บุรีสู่การวางแผน
อัตราก าลัง การสรรหาบรรจุแต่งแต่ง การพัฒนาบุคลากร การส่งเสริมและสร้างขวัญก าลังใจ การส่งเสริม
คุณธรรม จริยธรรม และการรักษาวินัย รวมทั้งการประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยยึดหลักการบริหาร
จัดการตามแนวทางของหลักธรรมมาภิบาล จากการก าหนดนโยบายข้างต้นน าสู่การจัดท าคู่มือ เพื่อเป็น
คู่มือในการปฏิบัติงานในหน้าท่ีของบุคลากรในสังกัดโรงเรียนศิลาทองพิทยาสรรค์ซึ่งได้ก าหนดอ านาจ
หน้าท่ีลักษณะงาน และความรับผิดชอบไว้ให้ถือเป็นหลักปฏิบัติ จะได้ทราบว่างานในฝ่ายบริหารงาน
บุคคลมีขอบข่ายความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานเพียงใด ผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานจะได้ปฏิบัติได้ถูกต้อง
ครบถ้วน นอกจากนั้นก็เป็นการกระจายอ านาจในการปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบได้ท่ัวถึง บุคลากร
ทุกคนได้มีบทบาทร่วมกันบริหารงาน และร่วมกันแก้ปัญหางานในโรงเรียนตามก าลังความคิด
ความสามารถของตนอย่างเต็มท่ีและมีความเป็นอิสระในด้านการหาวิธีด าเนินงานในหน้าท่ีของตนให้มี
ความเจริญก้าวหน้าตามท่ีเห็นสมควร โดยไม่ต้องรอรับค าส่ังอยู่ทุก ๆ โอกาสท าให้เกิดความสะดวกและมี
ความคล่องตัวขึ้นการจัดท าคู่มือการบริการงานบุคคล ฉบับนี้หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะอ านวยประโยชน์ให้การ
บริหารงานบุคคลของโรงเรียนศิลาทองพิทยาสรรค์ให้เกิดผลดียิ่งขึ้น และหวังว่าครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาทุกคนจะได้น าเอกสารนี้ไปเป็นคู่มือในการปฏิบัติหน้าท่ีของตนให้เกิดผลดี มีประสิทธิภาพอย่างเต็ม
ก าลังความสามารถ เพื่อคุณประโยชน์ของสถาบันและสังคมส่วนรวม 

 

 

ฝ่ายบริหารงานบุคคล 

           โรงเรียนศิลาทองพิทยาสรรค์ 
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สารบัญ 

หน้า 

ค าน า                                                                                                         ก 

สารบัญ                                                                                               ข 

แผนภูมิโครงสร้างการบริหารฝ่ายบริหารงานบุคคล                                                      1 

บทบาทและหน้าท่ีของฝ่ายบริหารงานบุคคล                                                     2 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล                                                                          2 

ขอบข่ายฝ่ายบริหารงานบุคคล                                                                          2 
 

• งานบริหารอัตราก าลัง                                                                                     2 

- การวางแผนอัตราก าลัง                                                                                    2 

- การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                                 2 

• งานสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง                                                                          2 

• งานส่งเสริมความก้าวหน้าทางวิชาชีพและพัฒนาบุคลากร                                           3 

- การเปล่ียนต าแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา            3 

- การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                 4 

- การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ                                                                 4 

- การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                                            5 

• งานบ าเหน็จความชอบ                                                                                      5 

- การด าเนินการเกี่ยวกับการเล่ือนขั้นเงินเดือน                                                       5 

• งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม การรักษาวินัยและจรรยาบรรณวิชาชีพ                        5 

- การลาทุกประเภท                                                                                       5 

- การประเมินผลการปฏิบัติงาน                                                                         6 

- การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ                                                                   6 

- การส่ังพักราชการและการส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน                                              6 

- การรายงานการด าเนินการทางวนิัยและการลงโทษ                                              6 

- การอุทธรณ์และการร้องทุกข์                                                                              7 



- การออกจากราชการ                                                                                         7 

- การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ                                               8 

- การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา      8 

- การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต                                                                    8 

• งานทะเบียนประวัติและเครื่องราชอิสริยาภรณ์                                                          9 

- การจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติ                                                          9 

- การจัดท าบัญชีรายช่ือและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์   9 
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โครงสร้างการบริหารงานบุคคล 

 

 

1. งานบริหารอัตราก าลัง 

- การวางแผนอัตราก าลัง 

- การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
2. งานสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 

3. งานส่งเสริมความก้าวหน้าทางวิชาชีพและ 

พัฒนาบุคลากร 

- การเปล่ียนต าแหน่งให้สูงขึ้น การย้าย 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา - การส่งเสริมการประเมินวิทย
ฐานะ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา - การส่งเสริมและยกย่องเชิดชู
เกียรติ - การพัฒนาข้าราชการครูและ
บุคลากร 
ทางการศึกษา 

4. งานบ าเหน็จความชอบ 

- การด าเนินการเกี่ยวกับการเล่ือน
ขั้นเงินเดือน 

5. งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม การ
รักษาวินัยและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
- การลาทุกประเภท - การ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
- การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

- การส่ังพักราชการและการส่ังให้ออกจากราชการไว้
ก่อน - การรายงานการด าเนินการทางวินัยและการ
ลงโทษ 
- การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
- การออกจากราชการ 
- การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ - 
การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการ
ครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 

- การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 

6. งานทะเบียนประวัติและเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

- การจัดระบบและการจัดท าทะเบียน
ประวัติ - การจัดท า บัญชีรายช่ือและให้
ความเห็น 
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บทบาทและหนา้ที่ของฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้

1.ปฏิบัติหน้าท่ีแทนผู้อ านวยการ ในกรณีท่ีผู้อ านวยการไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้หรือไม่อยู่ใน 

โรงเรียน 

  2. ก ากับดูแลงานในฝ่ายบริหารบุคคลทุกงาน ให้เป็นไปตามบทบาทหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ 

  3. เป็นท่ีปรึกษา ให้ค าแนะน า แก่หัวหน้าสายช้ัน ครูท่ีประจ าช้ัน 

  4. ให้ความเห็นชอบในการออกหนังสือรับรองความประพฤตินักเรียน 

  5. เสนอความดีความชอบของหัวหน้างาน หัวหน้าตอน หัวหน้าระดับ เพื่อพิจารณาในการเล่ือนขั้น 

เงินเดือนทุกครั้ง 

  6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ขอบข่ายฝ่ายการบริหารงานบุคคล มีดังนี้ 

1. งานบริหารอัตราก าลัง 

1.1 การวางแผนอัตราก าลัง 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจ าปีและปฏิทินปฏิบัติงาน 

2. จัดท าแผนงานอัตราก าลังครู/การก าหนดต าแหน่งและความต้องการครูในสาขาท่ี
โรงเรียนมีความต้องการ 

3. จัดท ารายงานอัตราก าลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

1.2 การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูท่ีได้รับจัดสรรคืน จากกรณีต าแหน่งว่างจากเกษียณ 

อายุราชการเมื่อส้ินปีงบประมาณ และต าแหน่งว่างท่ีได้รับจัดสรรเพิ่มในกรณีอื่น ๆ 
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2. การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1. วางแผนด าเนินการสรรหาและเลือกสรรและก าหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 

2. ก าหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลท่ีรับสมัคร 

3. จัดท าประกาศรับสมัคร 

4. รับสมัคร 

5. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 

6. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับการประเมิน 

7. แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 

8. สอบคัดเลือก 

9. ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 

10.การเรียกผู้ท่ีผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว 

11.จัดท ารายงานต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
 

3. งานส่งเสริมความก้าวหน้าทางวิชาชีพและพัฒนาบุคลากร 

3 .1 การเปล่ียนต าแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ขั้นตอนการด าเนินงาน การเปล่ียนต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอความประสงค์และเหตุผลความจ าเป็น 

ในการขอเปล่ียนต าแหน่ง กรณีสมัครใจเพื่อประโยชน์ของทางราชการและกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบ 

วิชาชีพต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

2. สถานศึกษาเสนอค าขอและความเห็นต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีสังกัดเพื่อพิจารณา 

ด าเนินการต่อไป 

 



                                          ๔ 

การย้ายผู้บริหารสถานศึกษา 

1. ผู้บริหารสถานศึกษา เสนอความประสงค์และเหตุผล ความจ าเป็น ในการขอย้าย 

ต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีสังกัด เพื่อด าเนินการต่อไป 

การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพืน้ที่การศึกษา 

1. สถานศึกษาแจ้งหลักเกณฑ์วิธีการขอย้ายให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ทุกคนในสังกัดทราบ 

2. สถานศึกษารวบรวมค าร้องขอย้าย จัดท ารายช่ือ ข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาประสงค์จะขอย้ายและตรวจสอบคุณสมบัติ 

3. ผู้บริหารสถานศึกษาให้ความเห็นชอบและเสนอไปยังสถานศึกษาท่ีข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการ ศึกษาประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน 

4. พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงค์ขอย้าย 

มาปฏิบัติหน้าท่ีใน สถานศึกษา 

4.1 ในกรณีท่ีไม่เห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครูและทางการ 

4 .2 ในกรณีท่ี อ.ก.ค.ศ.ให้ความเห็นว่าไม่สมควรรับย้ายให้แจ้งเรื่อง ไปยังผู้บริหาร 

สถานศึกษาต้นสังกัดของ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ีประสงค์ขอย้ายทราบ 

5. ส่ังย้ายและส่ังบรรจุแต่งต้ัง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แล้วแต่กรณี 

ตามอ านาจหน้าท่ีท่ีกฎหมายก าหนดการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่างเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

1) กรณีผู้บริหารสถานศึกษา เสนอความประสงค์และเหตุผลความจ าเป็นในการขอย้าย 

ต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาต้นสังกัดและส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีประสงค์จะขอย้ายไป
ปฏิบัติงาน 

 2) กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2 .1 สถานศึกษาแจ้งหลักเกณฑ์ วิธีการขอย้ายให้ข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาทุกคนในสังกัดทราบ 

2 .2 สถานศึกษารวบรวมค าร้องขอย้าย จัดท ารายช่ือ ข้อมูลข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษาประสงค์จะขอย้ายและตรวจสอบคุณสมบัติ 
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2 .3 ผู้บริหารสถานศึกษา ให้ความเห็น ชอบและเสนอไปยังสถานศึกษา 

ท่ีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน 

2.4 พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ี
ประสงค์ขอย้ายมาปฏิบัติหน้าท่ีในสถานศึกษา 

1) ในกรณีท่ีไม่เห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ให้เสนอเรื่องไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีเพื่อขออนุมติั อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา 

2) ในกรณีท่ี อ.ก.ค.ศ.ให้ความเห็นว่าไม่สมควรรับย้ายให้แจ้งเรื่องไปยังผู้บริหาร 

สถานศึกษาต้นสังกัดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงค์ขอย้ายทราบ 

2.5 ส่ังย้ายและส่ังบรรจุแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

แล้วแต่กรณี ตามอ านาจหน้าท่ีท่ีกฎหมายก าหนด 

การย้ายต่างสายงาน 

ด าเนินการตาม มาตรา 5 7 และท่ีศธ0 2 0 6 .3 /ว1 6 ลงวันท่ี 1 9ต.ค. 2 5 4 8 

โรงเรียนรวบรวมค าขอเสนอส าเขตพื้นท่ีการศึกษา เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีอนุมัติให้สถานศึกษาด าเนินการ 

แต่งต้ังตามมาตรา 53 

3.2 การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะ 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1. ส ารวจและรวบรวมข้อมูลให้มีและเล่ือนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา 

2. ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อท าความเข้าใจหลักเกณฑ์ 

และวิธีการ ให้ข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา มีและเล่ือนวิทยฐานะ ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

3. รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานท่ีเกิดจากการปฏิบัติหน้าท่ี 

ของผู้เสนอขอให้มีและเล่ือนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่งไปยังส านักงาน 

เขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีสังกัด เพื่อด าเนินการต่อไป 

4. เมื่อคณะกรรมการประเมินด าเนินการประเมินผู้ขอมีและเล่ือนวิทยฐานะครบทุกด้าน 

และน าผลการประเมินเสนอต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาแล้ว 
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 4.1 กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี มีมติไม่อนุมัติให้สถานศึกษาแจ้งผู้ขอทราบ ผู้ขออาจส่งค าขอรับ
การประเมินใหม่ได้ในปีถัดไป ซึ่งผู้ท่ีส่งค าขอรับการประเมินในช่วง 1 -3 0 เมษายน จะส่งค าขอรับการ
ประเมิน ใหม่ได้ไม่ก่อนเดือนเมษายน ในปีถัดไป ส่งผู้ท่ีส่งค าขอในช่วง 1 -3 1ตุลาคม จะส่งค าขอใหม่ได้
ไม่ก่อนเดือน ตุลาคมของปีถัดไป 

 4.2 กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีอนุมัติ ให้ผู้มีอ านาจตามมาตร 53ส่ังแต่งต้ังและส าเนาค าส่ังแต่งต้ัง 
1ชุด ส่งให้ส านักงาน ก.ค.ศ. ทราบภายใน 7วัน นับแต่วันออกค าส่ัง 

3.3 การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

   1. ส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพัฒนาตนเอง พัฒนางาน ให้มี

คุณภาพและประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง 

   2. ให้หรือเสนอช่ือครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมควรได้รับค าชมเชยเงินรางวัล หรือ 

เครื่องหมายเชิดชูเกียรติให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 

 

3.4 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี 

2. ส ารวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3. จัดท าแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนา 

5. จัดท าแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 

6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการ 

7. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

4. งานบ าเหน็จความชอบ 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

4.1 การด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
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1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี 

2. นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนประจ าปี 

4. จัดท าบัญชีผู้ท่ีได้รับการพิจารณาเล่ือนขั้นประจ าปีโดยยึดหลักความโป่รงใส คุณธรรม 

จริยธรรมและการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ 

5. แต่งต้ังผู้ท่ีได้รับการเล่ือนขั้นเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด 

5. งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม การรักษาวินัยและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

5.1 การลา 

การลาของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาใช้ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย 

การลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ โดยอนุโลม มี ๑๑ ประเภท คือ 

๑. การลาป่วย 

๒. การลาคลอดบุตร 

๓. การลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 

๔. การลากิจส่วนตัว 

๕. การลาพักผ่อน 

๖. การลาอุปสมบทหรือการไปประกอบพิธีฮัจย์ 

๗. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

๘. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

๙. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

๑๐. การลาติดตามคู่สมรส 

๑๑. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
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5.2 การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1. ก าหนดจุดมุ่งหมาย วัตถุประสงค์ในการประเมิน เพราะวัตถุประสงค์ของการประเมิน
จะ 

เป็นตัวก าหนดแบบและลักษณะของงาน และเทคนิควิธีท่ีใช้ประเมิน 

2. ก าหนดหน้าท่ีและความรับผิดชอบของต าแหน่งท่ีจะท าการประเมิน เพื่อทบทวนขอบเขต 

ของงานว่ามีความรับผิดชอบมากน้อยเพียงใด อย่างไร มีงานใดบ้างท่ีต้องปฏิบัติให้ส าเร็จลุล่วง 

3. ก าหนดเป้าหมายการปฏิบัติงาน (มาตรฐานของการปฏิบัติงานของงานท่ีต้องการประเมิน) 

และเกณฑ์ในการประเมินผลการปฏิบัติงาน ท่ีชัดเจน เจาะจง วัดได้ในเชิงปริมาณ 

4. ก าหนดความถ่ีหรือระยะเวลาของการประเมิน เช่น ทุกปี ทุกครึ่งปี หรือทุกสามเดือน 

5. ก าหนดผู้รับผิดชอบในการประเมินและด าเนินการประเมิน โดยส่วนใหญ่ผู้ประเมินคือ 

ผู้บังคับบัญชาโดยตรงของผู้ถูกประเมิน หรือคณะกรรมการซึ่งมีผู้บังคับบัญชาโดยตรงของผู้ถูกประเมินร่วมเป็น 

คณะกรรมการอยู่ด้วย 

6. แจ้งผลการประเมินและหารือถึงผลของการปฏิบัติงานให้ผู้ท่ีถูกประเมินทราบถึงผล 

การปฏิบัติงานของตนในความเห็นขององค์การ จุดเด่นท่ีควรเร่งพัฒนา จุดด้อยท่ีควรเร่งปรับปรุงแก้ไข เพื่อให้ 

เกดิประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานท่ีสูงขึ้น 

7. ตัดสินใจด าเนินการกับบุคลากรตามผลท่ีได้รับจากการประเมินเป็นขั้นตอน เช่น เล่ือน 

ต าแหน่ง ขึ้นเงินเดือน ให้โบนัส หรือให้พ้นจากการปฏิบัติหน้าท่ีในองค์การ 

8. ติดตามผล เพื่อดูว่าบุคลากรท่ีรับรู้ผลการปฏิบัติงานของตนมีพัฒนาการขึ้นหรือไม่อย่างไร 

5.3 การด าเนินการทางวินัย 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

2. จัดท าแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการท าผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
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5.4 การสัง่พักราชการ 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1. ผู้มีอ านาจส่ังบรรจุแต่งต้ัง ตามมาตรา 5 3ส่งพักราชการหรือส่ังให้ออกจากราชการ 

ไว้ก่อนกรณีครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่น ท่ีมีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง 

จนถูกต้ังคณะกรรมการ สอบสวนหรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระท าผิดทางอาญา (เว้นแต่กระท า
ผิดโดยประมาทหรือ ความผิดลหุโทษ) 

2. รายงานการส่ังพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังส านักงานเขต 

พื้นท่ีการศึกษา 

5.5 การรายงานการด าเนินการทางวินัย 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1. ผู้บังคับบัญชาด าเนินการตั้งคณะกรรมการเพื่อด าเนินการทางวินัย 

2. คณะกรรมการด าเนินการตามข้ันตอนหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนดและสรุปผล 

การด าเนินการเสนอต่อ ผู้บังคับบัญชา/ผู้ส่ังแต่งต้ัง 

            3. ผู้บังคับบัญชา/ผู้บริหารสถานศึกษาด าเนินการในอ านาจตามที
กฎหมายก าหนด 

4. ผู้บริหารสถานศึกษารายงาผลการด าเนินการต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

5.6 การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

การอุทธรณ์ 

 มาตรา 121และมาตรา 122แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

พ.ศ.2 547บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์ค าส่ังลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา อ.ก.ค.ศ.ท่ี ก.ค.

ศ. ต้ังแล้วแต่กรณีภายใน 30วัน  

เงื่อนไขในการอุทธรณ์ 

ผู้อุทธรณ์ต้องเป็นผู้ท่ีถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของค าส่ังลงโทษผู้อุทธรณ์ต้องอุทธรณ์เพื่อตนเองเท่านั้น ไม่

อาจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได้ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน 30วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งค าส่ังลงโทษต้องท าเป็นหนังสือ 



๑๐ 

การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง การอุทธรณ์ค าส่ังโทษภาคทัณฑ์ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนท่ีผู้บังคับบัญชา

ส่ังด้วยอ านาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.ส่วนราชการเว้นแต่ การส่ัง

ลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง การอุทธรณ์ค าส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจาก

ราชการต้องอุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.ท้ังนี้การร้องทุกข์ค าส่ังให้ออกจากราชการหรือค าส่ังพักราชการหรือให้ออกจาก

ราชการไว้ก่อนก็ต้องรอ้งทุกข์ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน 

การร้องทุกข์ หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากค าส่ังของฝ่าย 

ปกครองหรือคับข้องใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนค าส่ังหรือ
ทบทวนการกระท าของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชามาตรา 122 และมาตรา 1 23 แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2 547 บัญญัติให้ผู้ถูกส่ังให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์
ต่อก.ค.ศ.และผู้ซึ่งตน เห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา
หรือ กรณีถูกต้ังกรรมการสอบสวนมีสิทธิร้องทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาอ.ก.ค.ศ.ท่ีก.ค.ศ.ต้ังหรือก.ค.ศ.
แล้วแต่กรณีภายใน 30วัน ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ ได้แก่ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาเหตุท่ีจะร้องทุกข์ 

(1) ถูกส่ังให้ออกจากราชการ 

(2) ถูกส่ังพักราชการ 

(3) ถูกส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

(4) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา 

(5) ถูกต้ังกรรมการสอบสวน 

5.7 การออกจากราชการ 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

การลาออกจากราชการ 

 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการให้ยื่นหนังสือลาออกต่อ

ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอ านาจตาม มาตรา 53เป็นผู้พิจารณาอนุญาตกรณีผู้มีอ านาจตาม มาตรา 53พิจารณาเห็น

ว่าจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการจะยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้

แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบ เมื่อครบก าหนดเวลาท่ียับย้ังแล้วให้การลาออกมีผลต้ังแต่

วันถัดจากวันครบก าหนดเวลาท่ียับย้ังถ้าผู้มีอ านาจตามมาตรา 53ไม่ได้อนญุาตและไม่ได้ยับย้ังการอนุญาตให้

ลาออกให้การลาออก มีผลต้ังแต่วันขอลาออกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจาก 



๑๑ 

ราชการเพื่อด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาและให้การ

ลาออกมีนับต้ังแต่วันท่ีผู้นั้นขอลาออก 

5.8 การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

   1. สถานศึกษา ท าการศึกษาวิเคราะห์ เกี่ยวกับ ความมั่น คงและความเป็น ธรรมใน

การประกอบอาชีพ 

   2.สถานศึกษาก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการส่งเสริมความมั่นคงและความเป็นธรรมใน

การประกอบอาชีพ 

   3. สถานศึกษาด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้
ประพฤติดีปฏิบัติตามระเบียบวินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

   4. ผู้บังคับบัญชา ควบคุมดูแลและส่งเสริม ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาให้ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบวินัยมาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

5.9 การส่งเสริมวินัยคุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. ให้ผู้บังคับบัญชาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 

2. ผู้บังคับบัญชาด าเนินการส่งเสริมและพัฒนาให้ผู้ใต้บังคับบัญชามีวินัยในตนเอง 

3. ผู้บังคับบัญชาหมั่นสังเกตตรวจสอบดูแลเอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพื่อมิให้ 

ผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัยตามควรแก่กรณี 

5.1 0 การขอรับใบอนุญาต 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1. ส ารวจคณะครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีต้องต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

2. แจ้งครูและบุคลากรทางการศึกษาด าเนินการขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

ขั้นตอนการขอต่ออายใุบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

การขอต่ออายุใบประกอบวิชาชีพครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษาและ 



๑๒ 

ศึกษานิเทศก์ มีขั้นตอนการด าเนินการดังนี ้

ขั้นตอนที่ 1 การจัดเตรียมแบบค าขอต่ออายุใบประกอบวิชาชีพ (คส.0 2) และแบบแสดง 

คุณสมบัติของผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ 

ขั้นตอนที่ 2 การยื่นแบบค าขอ (คส.0 2) และแบบแสดงคุณสมบัติของผู้ขอต่อใบอนุญาต 

ประกอบวิชาชีพ พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ 

 ขั้นตอนที่ 3 การช าระค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

    ขั้นตอนที่ 4 การส่งบัญชีรายช่ือผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพไปยังส านักงานเลขาธิการ

คุรุสภา 

6. งานทะเบียนประวัติและเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

6.1 การจัดท าทะเบียนประวัติ 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

จัดท าแฟ้มประวัติข้าราชการให้แก่ผู้ท่ีได้รับการบรรจุเข้ารับราชการใหม่และผู้ท่ีเป็น 

ข้าราชการอยู่แล้วทุกคน คนละ 1 แฟ้ม ให้มีข้อมูลท่ีสมบูรณ์และทันสมัยอยู่เสมอและเก็บรักษาไว้ 

6 .2 การจัดท าบัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเก่ียวกับการเสนอขอพระราชทาน 

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

2. ส ารวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 

3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 

ในโรงเรียน 

    4. จัดท าแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครู
และบุคลากรในโรงเรียน 
 
 

 

 
 



 

 

 


