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คํานํา

โรงเรียน ดงมันพิทยาคมได้ดําเนินการบริหารจัดการงานทั้ง ๔ ฝ่าย สําหรับริหารงาน

บุคคล มีประกาศนโยบาย เรื่อง การบริหารทรัพยากรบุคคล โดยนํานโยบายจากกระทรวง ศึกษาธิการ

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสิงห์บุรีสู่การ
วางแผนอัตรากําลัง การสรรหาบรจุแต่งแต่ง การพัฒนาบุคลากร การส่งเสริมและสร้างขวัญกําลังใจ การ
ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และการรักษาวินัย รวมท้ังการประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยยึดหลักการบริหาร
จัดการตามแนวทางของหลักธรรมาภิบาล จากการกําหนดนโยบายข้างต้นนําสู่การจัดทําคู่มือ เพื่อเป็น
คู่มือในการปฏิบัติงานในหน้าท่ี ของบุคลากรในสังกัดโรงเรียน ซึ่งได้กําหนดอํานาจหน้าท่ีลักษณะงาน และ
ความรับผิดชอบไว้ให้

ถือเป็นหลักปฏิบัติ จะได้ทราบว่างานในฝ่ายบริหารงานบุคคลมีขอบข่ายความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน
เพียงใด ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบงานจะได้ปฏิบัติได้ถูกต้องครบถ้วน นอกจากน้ันก็เป็นการกระจายอํานาจในการ
ปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบได้ท่ัวถึง บุคลากรทุกคนได้มีบทบาทร่วมกันบริหารงาน และร่วมกันแก้ปัญหา
งานในโรงเรียนตามกําลังความคิด ความสามารถของตนอย่างเต็มท่ีและมีความเป็นอิสระในด้านการหาวิธี
ดําเนินงานในหน้าท่ีของตนให้มีความเจริญก้าวหน้าตามท่ีเห็นสมควร โดยไม่ต้องรอรับคําส่ังอยู่ทุก ๆ โอกาส
ทําให้เกิดความสะดวกและมีความคล่องตัวขึ้นการจัดทําคู่มือการบริการงานบุคคล ฉบับนี้หวังเป็นอย่างย่ิงว่า
จะ อํานวยประโยชน์ให้การบริหารงานบุคคลของโรงเรียน วัดพรหมสาครให้เกิดผลดียิ่งข้ึน และหวังว่าครูและ

บุคลากรทางการศึกษาทุกคนจะได้นําเอกสารน้ีไปเป็นคู่มือในการปฏิบัติหน้าที่ของตนให้เกิดผลดี มี

ประสิทธิภาพอย่างเต็มกําลังความสามารถ เพื่อคุณประโยชน์ของสถาบันและสังคมส่วนรวม

ฝ่ายบริหารงานบุคคล

โรงเรียนดงมันพิทยาคม
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สารบัญ

หน้า

คํานํา ก

สารบัญ ข

แผนภูมิโครงสร้างการบริหารฝ่ายบริหารงานบุคคล 1

บทบาทและหน้าท่ีของฝ่ายบริหารงานบุคคล 2

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 2

ขอบข่ายฝ่ายบริหารงานบุคคล 2

• งานบริหารอัตรากําลัง 2

- การวางแผนอัตรากําลัง 2

- การจัดสรรอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 2

• งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 2

• งานส่งเสริมความก้าวหน้าทางวิชาชีพและพัฒนาบุคลากร 3

- การเปล่ียนตําแหน่งให้สูงข้ึน การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา3

- การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 4

- การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 4

- การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 5

• งานบําเหน็จความชอบ 5

- การดําเนินการเกี่ยวกับการเล่ือนขั้นเงินเดือน 5

• งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม การรักษาวินัยและจรรยาบรรณวิชาชีพ 5

- การลาทุกประเภท 5

- การประเมินผลการปฏิบัติงาน 6

- การดําเนินการทางวินัยและการลงโทษ 6

- การส่ังพักราชการและการส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 6

- การรายงานการดําเนินการทางวินัยและการลงโทษ 6

- การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 7

- การออกจากราชการ 7

- การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 8

- การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสําหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 8

- การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 8



• งานทะเบียนประวัติและเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 9

- การจัดระบบและการจัดทําทะเบียนประวัติ 9

- การจัดทํา บัญชีรายช่ือและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 9

โครงสร้างการบริหารงานบุคคล

นายมานพ โคตรโสภา

ผู้อํานวยการโรงเรียน ดงมันพิทยาคม

นางเอมอร คิดหมาย

หัวหน้างานบุคคล



คณะทํางาน

คณะทํางาน

1. งานบริหารอัตรากําลัง

- การวางแผนอัตรากําลัง

- การจัดสรรอัตรากําลังข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา
2. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง

3. งานส่งเสริมความก้าวหน้าทางวิชาชีพและ

พัฒนาบุคลากร

- การเปลี่ยนตําแหน่งให้สูงข้ึน การย้าย

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา -
การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา -
การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ - การ
พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา

4. งานบําเหน็จความชอบ

- การดําเนินการเก่ียวกับการเล่ือนข้ัน
เงินเดือน

5. งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม การรักษา
วินัยและจรรยาบรรณวิชาชีพ
- การลาทุกประเภท - การ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน
- การดําเนินการทางวินัยและการลงโทษ

- การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน -
การรายงานการดําเนินการทางวินัยและการลงโทษ
- การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ -
การออกจากราชการ
- การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ - การ
ส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสําหรับข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา

- การริเร่ิมส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต

6. งานทะเบียนประวัติและเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์

- การจัดระบบและการจัดทําทะเบียนประวัติ -
การจัดทํา บัญชีรายช่ือและให้ความเห็น
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บทบาทและหน้าที่ของฝ่ายบริหารงานบุคคล

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้

1 . ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อํานวยการ ในกรณีที่ผู้อํานวยการไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้หรือไม่อยู่ใน

โรงเรียน

2. กํากับดูแลงานในฝ่ายบริหารบุคคลทุกงาน ให้เป็นไปตามบทบาทหน้าท่ีที่รับผิดชอบ

3. เป็นท่ีปรึกษา ให้คําแนะนํา แก่หัวหน้าสายช้ัน ครูที่ประจําช้ัน

4. ให้ความเห็นชอบในการออกหนังสือรับรองความประพฤตินักเรียน

5. เสนอความดีความชอบของหัวหน้างาน หัวหน้าตอน หัวหน้าระดับ เพื่อพิจารณาในการเลื่อนขั้น

เงินเดือนทุกคร้ัง

6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย

ขอบข่ายฝ่ายการบริหารงานบุคคล มีดังนี้

1. งานบริหารอัตรากําลัง

1.1 การวางแผนอัตรากําลัง

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้

1. จัดทําแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจําปีและปฏิทินปฏิบัติงาน

2. จัดทําแผนงานอัตรากําลังคร/ูการกําหนดตําแหน่งและความต้องการครูในสาขาที่
โรงเรียนมีความต้องการ

3. จัดทํารายงานอัตรากําลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด

1.2 การจัดสรรอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้การจัดสรรอัตรากําลังข้าราชการครูที่ได้รับจัดสรรคืน
จากกรณีตําแหน่งว่างจากเกษียณ อายุราชการเมื่อส้ินปีงบประมาณ และตําแหน่งว่างที่
ได้รับจัดสรรเพิ่มในกรณีอื่น ๆ

2. การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้

1. วางแผนดําเนินการสรรหาและเลือกสรรและกําหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน

2. กําหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลท่ีรับสมัคร

3. จัดทําประกาศรับสมัคร 4. รับสมัคร

5. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร

6. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับการประเมิน

7. แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร

8. สอบคัดเลือก 9. ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร

10.การเรียกผู้ท่ีผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว



11.จัดทํารายงานต่อหน่วยงานต้นสังกัด
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3. งานส่งเสริมความก้าวหน้าทางวิชาชีพและพัฒนาบุคลากร

3 .1 การเปล่ียนตําแหน่งให้สูงข้ึน การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ขั้นตอนการดําเนินงาน การเปล่ียนตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้

1 . ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอความประสงค์และเหตุผลความจําเป็น

ในการขอเปล่ียนตําแหน่ง กรณีสมัครใจเพ่ือประโยชน์ของทางราชการและกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบ

วิชาชีพต่อผู้บริหารสถานศึกษา

2. สถานศึกษาเสนอคําขอและความเห็นต่อสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาที่สังกัดเพ่ือพิจารณา

ดําเนินการต่อไป การย้ายผู้บริหารสถานศึกษา 1 . ผู้บริหารสถานศึกษา เสนอความประสงค์และเหตุผล
ความจําเป็น ในการขอย้าย ต่อสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สังกัด เพื่อดําเนินการต่อไป การย้าย
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 1 . สถานศึกษาแจ้งหลักเกณฑ์วิธีการขอ
ย้ายให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทุกคนในสังกัดทราบ

2. สถานศึกษารวบรวมคําร้องขอย้าย จัดทํารายช่ือ ข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาประสงค์จะขอย้ายและตรวจสอบคุณสมบัติ

3 . ผู้บริหารสถานศึกษาให้ความเห็นชอบและเสนอไปยังสถานศึกษาท่ีข้าราชการครู

และบุคลากรทางการ ศึกษาประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน

4 . พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์ขอย้าย

มาปฏิบัติหน้าท่ีใน สถานศึกษา

4.1 ในกรณีที่ไม่เห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครูและทางการ

4 .2 ในกรณีที่ อ.ก.ค.ศ.ให้ความเห็นว่าไม่สมควรรับย้ายให้แจ้งเร่ือง ไปยังผู้บริหาร

สถานศึกษาต้นสังกัดของ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประสงค์ขอย้ายทราบ

5 . ส่ังย้ายและส่ังบรรจุแต่งตั้ง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แล้วแต่กรณี

ตามอํานาจหน้าที่ที่กฎหมายกําหนดการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่างเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
1 ) กรณีผู้บริหารสถานศึกษา เสนอความประสงค์และเหตุผลความจําเป็นในการขอย้าย

ต่อสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาต้นสังกัดและสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาท่ีประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน
2) กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

2 .1 สถานศึกษาแจ้งหลักเกณฑ์ วิธีการขอย้ายให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนในสังกัด
ทราบ

2 .2 สถานศึกษารวบรวมคําร้องขอย้าย จัดทํารายช่ือ ข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ประสงค์จะขอย้ายและตรวจสอบคุณสมบัติ

2 .3 ผู้บริหารสถานศึกษา ให้ความเห็น ชอบและเสนอไปยังสถานศึกษา



ที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน

๔

2.4 พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประสงค์

ขอย้ายมาปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษา

1 ) ในกรณีที่ไม่เห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ให้เสนอเรื่องไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีเพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา

2) ในกรณีที่ อ.ก.ค.ศ.ให้ความเห็นว่าไม่สมควรรับย้ายให้แจ้งเร่ืองไปยังผู้บริหาร

สถานศึกษาต้นสังกัดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์ขอย้ายทราบ

2 .5 ส่ังย้ายและส่ังบรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

แล้วแต่กรณี ตามอํานาจหน้าที่ที่กฎหมายกําหนด

การย้ายต่างสายงาน ดําเนินการตาม มาตรา 5 7 และที่ ศธ0 2 0 6 .3 /ว1 6 ลงวันท่ี
1 9 ต.ค. 2 5 4 8

โรงเรียนรวบรวมคําขอเสนอสําเขตพื้นที่การศึกษา เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีอนุมัติให้สถานศึกษาดําเนินการ

แต่งตั้งตามมาตรา 53

3.2 การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะ

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้

1 . สํารวจและรวบรวมข้อมูลให้มีและเล่ือนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา

2 . ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อทําความเข้าใจหลักเกณฑ์

และวิธีการ ให้ข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา มีและเล่ือนวิทยฐานะ ตามที่ ก.ค.ศ. กําหนด

3 . รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าท่ี

ของผู้เสนอขอให้มีและเล่ือนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่งไปยังสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาที่สังกัด เพื่อดําเนินการต่อไป

4 . เมื่อคณะกรรมการประเมินดําเนินการประเมินผู้ขอมีและเลื่อนวิทยฐานะครบทุกด้าน

และนําผลการประเมินเสนอต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาแล้ว

4.1 กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ี มีมติไม่อนุมัติให้สถานศึกษาแจ้งผู้ขอทราบ ผู้ขออาจส่งคํา

ขอรับการประเมินใหม่ได้ในปีถัดไป ซึ่งผู้ท่ีส่งคําขอรับการประเมินในช่วง 1 -3 0 เมษายน จะส่งคําขอรับ
การประเมิน ใหม่ได้ไม่ก่อนเดือนเมษายน ในปีถัดไป ส่งผู้ที่ส่งคําขอในช่วง 1 -3 1 ตุลาคม จะส่งคําขอใหม่
ได้ไม่ ก่อนเดือน ตุลาคมของปีถัดไป

4.2 กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีอนุมัติ ให้ผู้มีอํานาจตามมาตร 53 ส่ังแต่งตั้งและสําเนา

คําส่ังแต่งต้ัง 1 ชุด ส่งให้สํานักงาน ก.ค.ศ. ทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันออกคําส่ัง



3.3 การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้

1. ส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพัฒนาตนเอง พัฒนางาน ให้มี
คุณภาพ

และประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง

2. ให้หรือเสนอช่ือครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมควรได้รับคําชมเชย เงินรางวัล หรือ

เครื่องหมายเชิดชูเกียรติให้สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ

3.4 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้

1. จัดทําแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจําปี

2. สํารวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน

3. จัดทําแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน

4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนา

5. จัดทําแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน

6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อํานวยการ

7. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย

4. งานบําเหน็จความชอบ

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้

4.1 การดําเนินการเกี่ยวกับการเล่ือนขั้นเงินเดือน

1. จัดทําแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจําปี

2. นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน

3. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือนประจําปี

4. จัดทําบัญชีผู้ท่ีได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นประจําปีโดยยึดหลักความโป่รงใส คุณธรรม

จริยธรรมและการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ

5. แต่งตั้งผู้ท่ีได้รับการเล่ือนขั้นเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด



5. งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม การรักษาวินัยและจรรยาบรรณวิชาชีพ

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี

5.1 การลา

การลาของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาใช้ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย

การลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ โดยอนุโลม มี ๑๑ ประเภท คือ

๑. การลาป่วย

๒. การลาคลอดบุตร

๓. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร

๔. การลากิจส่วนตัว

๕. การลาพักผ่อน

๖. การลาอุปสมบทหรือการไปประกอบพิธีฮัจย์

๗. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล

๘. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน

๙. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ

๑๐. การลาติดตามคู่สมรส

๑๑. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ

5.2 การประเมินผลการปฏิบัติงาน

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้

1. กําหนดจุดมุ่งหมาย วัตถุประสงค์ในการประเมิน เพราะวัตถุประสงค์ของการประเมินจะ

เป็นตัวกําหนดแบบและลักษณะของงาน และเทคนิควิธีที่ใช้ประเมิน

2. กําหนดหน้าท่ีและความรับผิดชอบของตําแหน่งที่จะทําการประเมิน เพื่อทบทวนขอบเขต

ของงานว่ามีความรับผิดชอบมากน้อยเพียงใด อย่างไร มีงานใดบ้างท่ีต้องปฏิบัติให้สําเร็จลุล่วง

3. กําหนดเป้าหมายการปฏิบัติงาน (มาตรฐานของการปฏิบัติงานของงานท่ีต้องการประเมิน)

และเกณฑ์ในการประเมินผลการปฏิบัติงาน ที่ชัดเจน เจาะจง วัดได้ในเชิงปริมาณ

4. กําหนดความถี่หรือระยะเวลาของการประเมิน เช่น ทุกปี ทุกครึ่งปี หรือทุกสามเดือน

5. กําหนดผู้รับผิดชอบในการประเมินและดําเนินการประเมิน โดยส่วนใหญ่ผู้ประเมินคือ

ผู้บังคับบัญชาโดยตรงของผู้ถูกประเมิน หรือคณะกรรมการซ่ึงมีผู้บังคับบัญชาโดยตรงของผู้ถูกประเมินร่วมเป็น

คณะกรรมการอยู่ด้วย

6. แจ้งผลการประเมินและหารือถึงผลของการปฏิบัติงานให้ผู้ที่ถูกประเมินทราบถึงผล

การปฏิบัติงานของตนในความเห็นขององค์การ จุดเด่นท่ีควรเร่งพัฒนา จุดด้อยท่ีควรเร่งปรับปรุงแก้ไข เพื่อให้



เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานท่ีสูงข้ึน

7. ตัดสินใจดําเนินการกับบุคลากรตามผลท่ีได้รับจากการประเมินเป็นขั้นตอน เช่น เล่ือน

ตําแหน่ง ขึ้นเงินเดือน ให้โบนัส หรือให้พ้นจากการปฏิบัติหน้าท่ีในองค์การ

8. ติดตามผล เพื่อดูว่าบุคลากรที่รับรู้ผลการปฏิบัติงานของตนมีพัฒนาการขึ้นหรือไม่อย่างไร

5.3 การดําเนินการทางวินัย

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้

1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน

2. จัดทําแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการทําผิดเก่ียวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรใน
โรงเรียน

5.4 การสั่งพักราชการ

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้

1 . ผู้มีอํานาจส่ังบรรจุแต่งตั้ง ตามมาตรา 5 3 ส่งพักราชการหรือส่ังให้ออกจาก
ราชการ

ไว้ก่อนกรณีครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่น ที่มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง

จนถูกตั้งคณะกรรมการ สอบสวนหรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทําผิดทางอาญา (เว้นแต่กระทําผิด

โดยประมาทหรือ ความผิดลหุโทษ)

2 . รายงานการส่ังพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังสํานักงานเขต

พื้นที่การศึกษา

5.5 การรายงานการดําเนินการทางวินัย

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้

1. ผู้บังคับบัญชาดําเนินการตั้งคณะกรรมการเพ่ือดําเนินการทางวินัย

2 . คณะกรรมการดําเนินการตามขั้นตอนหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกําหนดและสรุปผล

การดําเนินการเสนอต่อ ผู้บังคับบัญชา/ผู้ส่ังแต่งต้ัง

3. ผู้บังคับบัญชา/ผู้บริหารสถานศึกษาดําเนินการในอํานาจตามท่ีกฎหมายกําหนด

4. ผู้บริหารสถานศึกษารายงานผลการดําเนินการต่อสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

5.6 การอุทธรณ์และการร้องทุกข์

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้

การอุทธรณ์

มาตรา 121 และมาตรา 12 2แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ.2 547 บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์คําส่ังลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ี

การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ที่ ก.ค.ศ. ตั้งแล้วแต่กรณีภายใน 30 วัน

เงื่อนไขในการอุทธรณ์



ผู้อุทธรณ์ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของคําส่ังลงโทษผู้อุทธรณ์ต้อง

อุทธรณ์เพ่ือตนเองเท่าน้ัน ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได้

ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน 30วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคําสั่งลงโทษต้องทําเป็นหนังสือ

การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง การอุทธรณ์คําสั่งโทษภาคทัณฑ์ตัดเงินเดือน หรือลดขั้น

เงินเดือนที่ผู้บังคับบัญชาส่ังด้วยอํานาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.

ส่วนราชการเว้นแต่ การส่ังลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.

การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง การอุทธรณ์คําสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้อง

อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.ทั้งน้ีการร้องทุกข์คําสั่งให้ออกจากราชการหรือคําส่ังพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้

ก่อนก็ต้องร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน

การร้องทุกข์ หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากคําส่ังของฝ่าย

ปกครองหรือคับข้องใจจากการกระทําของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนคําส่ัง

หรือทบทวนการกระทําของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชามาตรา 122 และมาตรา 1 23แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ.2 547 บัญญัติให้ผู้ถูกส่ังให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.และผู้ซึ่งตน
เห็นว่าตน

ไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเน่ืองจากการกระทําของผู้บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกตั้งกรรมการ

สอบสวนมีสิทธิร้องทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษาอ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีภายใน 30

วัน ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ ได้แก่ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาเหตุที่จะร้องทุกข์

(1 ) ถูกส่ังให้ออกจากราชการ

(2 ) ถูกส่ังพักราชการ

(3 ) ถูกส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน

(4 ) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระทําของผู้บังคับบัญชา

(5 ) ถูกต้ังกรรมการสอบสวน

5.7 การออกจากราชการ

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้

การลาออกจากราชการ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการให้ยื่นหนังสือ

ลาออกต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอํานาจตาม มาตรา 53 เป็นผู้พิจารณาอนุญาต

กรณีผู้มีอํานาจตาม มาตรา 53 พิจารณาเห็นว่าจําเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการจะ
ยับย้ังการ

อนุญาตให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้แต่ต้องแจ้งการยับย้ัง พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอ

ลาออกทราบ เมื่อครบกําหนดเวลาท่ียับย้ังแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบกําหนดเวลาที่ยับยั้ง

ถ้าผู้มีอํานาจตามมาตรา 5 3 ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกให้
การลาออก มีผลตั้งแต่วันขอลาออก



ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อดํารง

ตําแหน่งทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกต้ังให้ย่ืนหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาและให้การลาออกมีผล

นับต้ังแต่วันท่ีผู้นั้นขอลาออก

5.8 การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้

1. สถานศึกษา ทําการศึกษาวิเคราะห์ เกี่ยวกับ ความม่ัน คงและความเป็น ธรรม

ในการประกอบอาชีพ

2. สถานศึกษากําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการส่งเสริมความมั่นคงและความเป็นธรรม

ในการประกอบอาชีพ

3. สถานศึกษาดําเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ประพฤติดี

ปฏิบัติตามระเบียบวินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา

4. ผู้บังคับบัญชา ควบคุมดูแลและส่งเสริม ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ให้ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบวินัยมาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษาอย่าง

ต่อเน่ือง

5.9 การส่งเสริมวินัยคุณธรรมและจริยธรรมสําหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้

1. ให้ผู้บังคับบัญชาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา

2. ผู้บังคับบัญชาดําเนินการส่งเสริมและพัฒนาให้ผู้ใต้บังคับบัญชามีวินัยในตนเอง

3. ผู้บังคับบัญชาหมั่นสังเกตตรวจสอบดูแลเอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพื่อมิให้

ผู้ใต้บังคับบัญชากระทําผิดวินัยตามควรแก่กรณี

5.1 0 การขอรับใบอนุญาต

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้

1. สํารวจคณะครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีต้องต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ

2. แจ้งครูและบุคลากรทางการศึกษาดําเนินการขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ

ขั้นตอนการขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ

การขอต่ออายุใบประกอบวิชาชีพครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษาและ

ศึกษานิเทศก์ มีข้ันตอนการดําเนินการดังน้ี

ขั้นตอนท่ี 1 การจัดเตรียมแบบคําขอต่ออายุใบประกอบวิชาชีพ (คส.0 2) และแบบแสดง

คุณสมบัติของผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ

ขั้นตอนท่ี 2 การยื่นแบบคําขอ (คส.0 2) และแบบแสดงคุณสมบัติของผู้ขอต่อใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพ พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ



๙

ขั้นตอนท่ี 3 การชําระค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
ขั้นตอนท่ี 4 การส่งบัญชีรายช่ือผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพไปยังสํานักงาน

เลขาธิการคุรุสภา

6. งานทะเบียนประวัติและเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์

6.1 การจัดทําทะเบียนประวัติ

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้

จัดทําแฟ้มประวัติข้าราชการให้แก่ผู้ท่ีได้รับการบรรจุเข้ารับราชการใหม่และผู้ที่เป็น

ข้าราชการอยู่แล้วทุกคน คนละ 1 แฟ้ม ให้มีข้อมูลท่ีสมบูรณ์และทันสมัยอยู่เสมอและเก็บรักษาไว้

6 .2 การจัดทําบัญชีรายช่ือและให้ความเห็นเก่ียวกับการเสนอขอพระราชทาน

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้

1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์

2. สํารวจความต้องการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร

3 . ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร

ในโรงเรียน

4 . จัดทําแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร

ในโรงเรียน




