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คำนำ 

 
เพ่ือให้การปฏิบัติของงานกลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนเชียงยืนวิทยา เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานจึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติ
งานกลุ่มบริหารงานบุคคลขึ้นสำหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน ของกลุ่มบริหารงานบุคคล ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งของโรงเรียนโรงเรียนเชียงยืนวิทยา มีบทบาท 
อำนาจ หน้าที่ที่สำคัญ ซึ่งเกี่ยวกับ การวิเคราะห์วางแผนอัตรากำลังและการกำหนดตำแหน่ง การสรรหา 
บรรจุ แต่งตั้ง งานทะเบียนประวัติ งานพัฒนาบุคลากร งานวินัยและนิติการและงานสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
กับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง จากการวิเคราะห์ บทบาท อำนาจหน้าที่ ตามประกาศ กระทรวงศึกษาธิการ 
เพ่ือให้เกิดเป็นภาระงาน 
 

 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 
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                                   ......................................... 
 
       บทนำ 
 
ด้วยโรงเรียนเชียงยืนวิทยาได้แบ่งโครงสร้างการบริหารงานออกเป็น 4 กลุ่มงาน 

และได้กำหนด อำนาจหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคล ไว้ดังต่อไปนี้ 
(ก) วางแผนอัตรากำลัง กำหนดตำแหน่งและวิทยฐานะ 
(ข) สรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย โอน และการออกจากราชการของข้าราชการครู และบุคลากร 

ทางการศึกษา 
(ค) ดำเนินงานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
(ง) พัฒนาบุคลากร ส่งเสริม ยกย่อง เชิดชูเกียรติ และพัฒนามาตรฐานวิชาชีพ และ จรรยาบรรณ 
(จ) ดำเนินงานวินัย อุทธรณ์ และร้องทุกข์ 
(ฉ) จัดทำมาตรฐาน คุณภาพงาน กำหนดภาระงานขั้นต่ำและเกณฑ์การประเมินผลงาน 

สำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนแม่สายประสิทธ์ิศาสตร์ 
(ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ มอบหมาย 

 
ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพแลประสิทธิผลได้นั้น 

บุคลากรผู้ปฏิบัติงาน  จึงจำเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน  มีเป้าหมาย มีขั้นตอน 
กระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุ วัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพการจัดทำ คู่มือการปฏิบัติ 
งานกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ ปฏิบัติงานได้อย่าง ถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส 
เป็นธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยคู่มือการ ปฏิบัติงานฉบับนี้ ประกอบด้วย 
กระบวนงานวัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน คำจำกัดความ ขั้นตอน การปฏิบัติงาน แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสาร 
/หลักฐาน อ้างอิงประกอบการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นเอกสารที่มี ประโยชน์อย่างยิ่งสำหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงาน 
ในกลุ่มบริหารงานบุคคลและบุคลากรอ่ืน ๆ ตลอดจน สถานศึกษา เพ่ือเป็นแนวทางในการบริหารงาน 
และปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจ อำนาจหน้าที่ ที ่ได้รับ มอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
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แนวคิด 
 

รองผู้อำนวยการ ผู้ช่วยผู้อำนวยการ หัวหน้าสำนักงานและหัวหน้างานในกลุ่มบริหารงาน 
บุคคล  มีภาระหน้าที่ จูงใจให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนอง 
ภารกิจของหน่วยงานโดยยึดหลักการกระจายอำนาจ ระบบคุณธรรมและหลัก ธรรมาภิบาล เพ่ือให้ 
การบริหารจัดการมีความคล่องตัว เกิดความอิสระในการปฏิบัติงานภายใต้กฎหมาย ระเบียบ ปฏิบัติ 
ผู้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ นำไปสู่การบริการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาตามหลัก การบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ ซึ่งจะส่งผลต่อคุณภาพการศึกษาของผู้เรียน ต่อไป 
 
วัตถุประสงค์ 

๑. เพ่ือให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรรมาภิ- บาล 
สนองตอบความต้องการของหน่วยงานในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๒. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่ รับผิดชอบ ให้เกิด 
ผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

๓. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นใน ระเบียบวินัย 
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 

๔. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับ การยก ย่องเชิดชูเกียรติ 
มีความม่ันคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนา คุณภาพ 
การศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 
 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
 

1. การวางแผนอัตรากำลัง  
2. การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
3. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
4. การเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๕. การดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
๖. การลาทุกประเภท  
๗. การประเมินผลการปฏิบัติงาน  
๘. การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ  
๙. การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  
๑๐. การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ  
๑๑. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์  
๑๒. การออกจากราชการ  
๑๓. การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ  
๑๔. การจัดทำบัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ  
๑๕. การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๑๖. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ  
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๑๗. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
๑๘. การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๑๙. การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต  
๒๐. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
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โครงสร้างการบริหารงานบุคคล 
 

นายวชิระ  พลพิทักษ ์
ผู้อ านวยการโรงเรียนเชยีงยืนวิทยา 

 

นางสาวจินตหรา วงค์อุดด ี
รองผู้อ านวยการโรงเรียนเชยีงยืนวิทยา 

 

หัวหน้า 

เจ้าหน้าที ่
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ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ข้อมูลสารสนเทศ/ 
สภาพความจำเป็นและปัญหา 

กำหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมายการดำเนินงาน 

วางแผนการดำเนินงาน 

ดำเนินการตามแผนงาน /โครงการ 

ส่งเสริม สนับสนุน ให้กลุ่มงาน/ กลุ่มสาระ ดำเนินงาน 

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
การดำเนินงาน 

 
กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนเชยีงยืนวิทยา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ส่วนที่ 2 
คู่มือการปฏบิัติงาน 
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มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้  

1. กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ จัดบุคลากรให้เหมาะสมกับลักษณะงานและปรับปรุงสำนักงานของ กลุ่ม
บริหารงานบุคคลให้เหมาะสม  

2. บริหารงานด้านบุคลากรของโรงเรียน  
3. บริหารงานด้านงานทะเบียนและสถิติของข้าราชการครูและลูกจ้างประจำ  
4. จัดเตรียมการประชุมครู-ลูกจ้างประจำของโรงเรียน  
5. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย  

การบริหารงานบุคคล มีขอบข่ายงาน 20 ภารกิจ ดังนี้  
 
1. การวางแผนอัตรากำลัง  

1. รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา - 
จำนวนข้าราชการครูจำแนกตามสาขา - จำนวนลูกจ้างประจำในสถานศึกษา - จำนวนลูกจ้างชั่วคราว - จำนวน
พนักงานราชการ  

2. วิเคราะห์ความต้องการอัตรากำลัง/จัดทำแผนอัตรากำลังสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของ 
คณะกรรมการสถานศึกษาเสนอไปยัง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
2. การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เกี่ยวกับ 
จำนวนข้าราชการครู จำแนกตามสาขา รวมทั้ง เสนอความต้องการจำนวนและอัตราตำแหน่งของ ข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาจำแนกตามสาขา ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนดต่อ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 
3. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  

1. เสนอความต้องการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยผ่าน 
ความเห็นชอบผ่านเครือข่ายสถานศึกษา  

2. ดำเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคลากรเพ่ือปฏิบัติงานในตำแหน่งอัตราจ้างประจำหรืออัตราจ้าง ชั่วคราว 
และพนักงานราชการตามเกณฑ์ที่กฎหมายกำหนดโดยผ่านความเห็นชอบของเครือข่ายสถานศึกษา และคณะกรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

3. แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพและเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานให้แก่ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบเป็นลายลักษณ์อักษร แจ้งภาระงานให้แก่อัตราจ้างประจำหรือ อัตรา 
จ้างชั่วคราวและพนักงานราชการ 

4. ดำเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการสำหรับบุคลากรทางการศึกษาหรือเตรียมความพร้อมและ พัฒนา 
อย่างเข้มสำหรับผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการในตำแหน่ง “ครูผู้ช่วย” ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด  

5. ติดตามผลการปฏิบัติงานในตำแหน่งครูผู้ช่วยเป็นระยะๆ ทุกสามเดือนตามแบบประเมินที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
และในการประเมินแต่ละครั้งให้ประธานกรรมการแจ้งผลการประเมินให้ครูผู้ช่วยและผู้มีอำนาจตาม มาตรา 53 ทราบ 
และในส่วนของพนักงานราชการต้องจัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานปีละ 2 ครั้ง  

6. รายงานผลการทดลองการปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม แล้วแต่
กรณีต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  



 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนเชยีงยืนวิทยา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 
 
 

7. ดำเนินการแต่งตั้ง หรือสั่งให้พ้นจากสภาพการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตาม อำนาจ
หน้าที่ที่กฎหมายกำหนดหรือได้รับอนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
4. การเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

4.1 การเปลี่ยนตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา อำนวยความสะดวกให้แก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่เสนอความประสงค์และเหตุผล ความ จำเป็นในการขอเปลี่ยน
ตำแหน่งกรณีสมัครใจ กรณีเพ่ือประโยชน์ของทางราชการและกรณีถูกเพิกถอน ใบอนุญาต ประกอบวิชาชีพ
ต่อผู้บริหารสถานศึกษาเพ่ือส่งให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาดำเนินการ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ที่ ก.ค.ศ.กำหนด  

4.2 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา คณะทำงาน
รวบรวมเอกสารหลักฐานของผู้ยื่นความประสงค์ เสนอผู้บริหาร สถานศึกษา เพื่อเสนอ ไปยังสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา โดยมีแนวปฏิบัติดังนี้  

1. รวบรวมรายชื่อและข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะขอย้าย เสนอ 
ผู้บริหารให้ความเห็นไปยังสถานศึกษาที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประสงค์จะขอย้ายไป 
ปฏิบัติงาน  

2. สถานศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะ ขอ
ย้ายมาปฏิบัติงานในสถานศึกษา - ในกรณีที่เห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้
เสนอเรื่องไปยัง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา - ในกรณีให้ความเห็น
ว่าไม่สมควรรับย้ายให้แจ้งเรื่องไปยังผู้บริหารสถานศึกษาต้นสังกัดของ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาที่ประสงค์จะขอย้ายทราบ  

3. สั่งย้ายและสั่งบรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแล้วแต่กรณีตามอำนาจ 
หน้าที่ที่กำหนด 

 
5. การดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน  
ผู้บริหารสถานศึกษาเป็นผู้มีอำนาจ โดยดำเนินการตาม แนวปฏิบัติดังนี้  

5.1 การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีปกติ  
1. ประกาศเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบให้แก่ 

ข้าราชการครู และบุคลากรในสถานศึกษาทราบโดยทั่วกัน  
2. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนระดับสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และ 

วิธีการที่ กฎหมายกำหนดในฐานะผู้บังคับบัญชา  
3. รวบรวมข้อมูลพร้อมความเห็นของผู้มีอำนาจในการประเมินและให้ความเห็นในการเลื่อน 

ขั้น เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตามข้อ 2 พิจารณา  
4. แจ้งคำสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในฐานะ 

ผู้บังคับบัญชาทราบพร้อมเหตุผลที่ไม่เลื่อนขั้นเงินเดือน  
5. สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในฐานะผู้มีอำนาจสั่ง 

บรรจุ และแต่งตั้ง  
5.2 การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีพิเศษ กรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  

1. เสนอเรื่องพร้อมทั้งข้อเท็จจริงและความเห็นที่เป็นข้อยุติและรายละเอียดต่างๆที่
เกี่ยวข้อง ไปยัง เขตพ้ืนที่การศึกษา  

 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล 
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2. ดำเนินการด้านสวัสดิการให้แก่ครอบครัวผู้ถึงแก่กรรมอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ 
ราชการ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนดตามความเหมาะสม 

 
6. การลาทุกประเภท (รวมทั้งประเภทที่ไม่อยู่ในอำนาจของผู้อำนวยการสถานศึกษา)  

1. เสนอเรื่องเพ่ือให้ผู้อำนวยการอนุญาต หรือ เสนอขออนุญาตตามนโยบาย หลักเกณฑ์และวิธีการ
ของ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และกระทรวงศึกษาธิการ
ตามท่ี กฎหมายกำหนด  

2. เสนอเรื่องการอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาศึกษาต่อ ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาพิจารณาตามอำนาจหน้าที่ท่ีกฎหมายกำหนดหรือเพ่ือทราบแล้วแต่กรณี  
 
7. การประเมินผลการปฏิบัติงาน  

1. กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานและดัชนีชี้วัดผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษา ของเขตพ้ืนที่การศึกษาและท่ี ก.ค.ศ.กำหนด  

2. ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามข้อ 1  

3. นำผลการประเมินไปใช้ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษา  
4. รายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานในส่วนที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาร้องขอได้รับทราบ 

 
8 การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ  

8.1 กรณีความผิดไม่ร้ายแรง  
ผู้บริหารสถานศึกษา มีแนวปฏิบัติดังนี้  

1. กรณีมีมูลความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนการกระทำผิดวินัยไม่ 
ร้ายแรง ในฐานะผู้บังคับบัญชา  

2. พิจารณาลงโทษทางวินัย หากปรากฏผลสอบสวนว่าผู้ใต้บังคับบัญชากระทำผิดวินัยไม่ 
ร้ายแรง ตามอำนาจที่กฎหมายกำหนด  

3. รายงานผลการพิจารณาลงโทษทางวินัยไปยัง อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา สำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ ก.ค.ศ. พิจารณาตามลำดับแล้วแต่กรณีภายในระยะเวลาที่
กำหนด  
8.2 กรณีกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง มีแนวปฏิบัติดังนี้ดำเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้น ใน

กรณ ีที่มีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่าง ร้ายแรงไม่ชัดเจน  
1. กรณีมีมูลการกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงของครูผู้ช่วยและครูที่ยังไม่มีวิทยฐานะให้

แต่งตั้ง คณะกรรมการอบสวนการกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงในฐานะผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง
หรือรายงาน ต่อผู้ มีอำนาจแล้วแต่กรณี  

2. ประสานกับหน่วยงานการศึกษาอ่ืนและกรรมการสอบสวน กรณีมีการกระทำผิดวินัย
ร่วมกัน  

3. พิจารณาสถานโทษหรือสั่งลงโทษตามอำนาจหน้าที่ที่กฎหมายกำหนดกรณีความผิด วินัย
ไม ่ร้ายแรง  

4. รายงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเสนอสถานโทษไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษากรณี เป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงของครูผู้ช่วยและครูที่ยังไม่มีวิทยฐานะเพ่ือเสนอ อ.
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ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณา 
 

9. การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  
เป็นหน้าที่ของผู้อำนวยการสถานศึกษา มีแนวปฏิบัติดังนี้เมื่อมีการสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

กรณีกรณีกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงและมีเหตุสั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน ให้ดำเนินการ 
ภายในขอบเขตอำนาจตามที่กฎหมายกำหนด ในกรณีตำแหน่งครูผู้ช่วยและตำแหน่งครูที่ยังไม่มีวิทยฐานะ  
 
10. การรายงานการดำเนนิการทางวินัยและการลงโทษ  
ผู้อำนวยการสถานศึกษา ดำเนินการดังนี้  
เสนอรายงานการดำเนินการลงโทษทางวินัยและการลงโทษที่ได้ดำเนินการแก่ข้าราชการครูและ บุคลากร

ทางการศึกษาไปยังผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
 

11. การอุทธรณ์ และ การร้องทุกข์  
ผู้อำนวยการสถานศึกษา ดำเนินการดังนี้  

11.1 การอุทธรณ์รับเรื่องอุทธรณ์คำสั่งลงโทษทางวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ใน สถานศึกษาแล้วเสนอไป ยังผู้มีอำนาจตามกฎหมายกำหนด เพ่ือพิจารณากรณีที่ข้าราชการครูและ
บุคลากร ทางการศึกษาเสนอเรื่องอุทธรณ์ผ่านหัวหน้าสถานศึกษา  

11.2 การร้องทุกข์รับเรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาแล้ว 
เสนอไปยังผู้มีอำนาจตาม กฎหมายกำหนด เพ่ือพิจารณากรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
เสนอ เรื่องร้องทุกข์ผ่านหัวหน้าสถานศึกษา  

 
12. การออกจากราชการ  
ผู้อำนวยการสถานศึกษา ดำเนินการดังนี้  

1. อนุญาตการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในฐานะผู้มีอำนาจ 
สั่งบรรจุและแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนดหรือรับเรื่องการลาออกจากราชการของ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในฐานะผู้บังคับบัญชาแล้วเสนอไปยังผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
พิจารณา แล้วแต่กรณี  

2. สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการในฐานะผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและ 
แต่งตั้งหรือเสนอให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาแล้วแต่กรณี 

 
13. การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ  

1. จัดทำข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง  
2. ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษา และลูกจ้างในสถานศึกษา  
3. รับเรื่องการแก้ไขวัน เดือน ปี เกิดแล้วเสนอให้ผู้มีอำนาจตามกฎหมายพิจารณา  

 
14. การจัดทำบัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

1. ดำเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 
ลูกจ้างประจำในสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อเสนอผู้มีอำนาจตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่



 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนเชยีงยืนวิทยา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 
 
 

กฎหมาย กำหนด  
2. จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 

ลูกจ้างประจำในสังกัด  
 
15. การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

1. สำรวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษา 

2. จัดประชุม/ชี้แจงทำความเข้าใจหลักเกณฑ์วิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามี
วิทย ฐานะและเลื่อนวิทยฐานะตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด  

3. รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของผู้เสนอ
ขอให้ มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เพ่ือ ดำเนินการ 

 
16. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ  

1. ส่งเสริมการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงานให้มี
คุณภาพ และ ประสิทธิภาพ เพ่ือนำไปสู่การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา  

2. สร้างขวัญและกำลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยการยกย่องเชิดชูเกียรติผู้มี 
ผลงานดีเด่นและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดหรือกรณีอ่ืนตามความเหมาะสม  
 
17. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
ผู้อำนวยการสถานศึกษา/รองผู้อำนวยการสถานศึกษา มีหน้าที่และแนวปฏิบัติดังนี้  

1. ดำเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบวินัย 
มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา  

2. ควบคุม ดูแลและส่งเสริมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการประพฤติปฏิบัติตาม 
ระเบียบวินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 
18. การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ผู้อำนวยการ สถานศึกษา/รองผู้อำนวยการสถานศึกษา ควรปฏิบัติตามแนวทางดังนี้  

1. เป็นตัวอย่างที่ดีแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา เสริมสร้างและพัฒนา
ให้ ผู้ใต้บังคับบัญชามีวินัยในตนเอง  

2.ป้องกันไม่ให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระทำผิดวินัย 
 

19. การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา  
เป็นหน้าที่ของผู้บริหารสถานศึกษาดำเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อ 

ใบอนุญาต ประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา เพื่อเสนอไปยัง 
สำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาให้ดำเนินการต่อไป  
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20. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ผู้บริหารสถานศึกษามีบทบาทและหน้าที่ดังนี้  

1. วิเคราะห์ความจำเป็นและความต้องการในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาใน สถานศึกษา  

2. จัดทำแผนพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา
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