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คำนำ 
   
  โรงเรียนบ้านนามูลฮิ้น ได้ดำเนินการบริหารจัดการงานทั้ง 4  ฝ่าย สำหรับการบริหารงานบุคคล 
มีประกาศนโยบาย  เร ื ่อง การบริหารทรัพยากรบุคคล  โดยนำนโยบาย จากกระทรวงศึกษาธ ิการ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 1 
สู่การวางแผนอัตรากำลัง การสรรหาบรจุแต่งตั้งการพัฒนาบุคลากร การส่งเสริมและสร้างขวัญกำลังใจ 
การส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และการรักษาวินัย  รวมทั้งการประเมินผลการปฏิบัติงานโดยยึดหลัก 
การบริหารจัดการตามแนวทางของหลักธรรมาภิบาลจากการกำหนดนโยบายข้างต้น  นำสู ่การจัดทำ 
คู่มือเพื่อเป็นคู่มือ ในการปฏิบัติงานในหน้าท่ีของบุคลากรในสังกัดโรงเรียนบ้านนามูลฮิ้น ซึ่งได้กำหนดอำนาจ 
หน้าที่ลักษณะงานและความรับผิดชอบไว้ให้ถือเป็นหลักปฏิบัติจะได้ทราบว่างานในฝ่ายบริหารงานบุคคล   
มีขอบข่ายความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานเพียงใดผู้มีหน้าที่รับผิดชอบงานจะได้ปฏิบัติได้ถูกต้องครบถว้น 
นอกจากนั้นก็เป็นการกระจายอำนาจในการปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบได้ทั ่วถึง บุคลากรทุกคน  
ได้มีบทบาทร่วมกันบริหารงาน และร่วมกันแก้ปัญหางานในโรงเรียน ตามกำลังความคิด ความสามารถ 
ของตนอย่างเต็มท่ีและมีความเป็นอิสระในด้านการหาวิธีดำเนินงานในหน้าท่ีของตนให้มีความเจริญก้าวหน้า 
ตามท่ีเห็นสมควรโดยไม่ต้องรอรับคำส่ังอยู่ทุก ๆ โอกาสทำให้เกิดความสะดวกและมีความคล่องตัวขึ้น 

  การจัดทำคู่มือการบริการงานบุคคลฉบับนี้ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า จะอำนวยประโยชน์ ให้การบริหาร 
งานบุคคล ของโรงเรียนบ้านนามูลฮิ ้นให้เกิดผลดีย ิ ่งขึ ้นและหวังว่าคร ูและบุคลากรทางการศึกษา 
ทุกคนจะได ้นำเอกสารน ี ้ ไปเป ็นค ู ่ม ือในการปฏ ิบ ัต ิหน ้าท ี ่ของตนให ้ เก ิดผลด ี  ม ีประส ิทธ ิภาพ  
อย่างเต็มกำลังความสามารถ เพื่อคุณประโยชน์ของสถาบันและสังคมส่วนรวม 

 
 

 

ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
โรงเรียนบ้านนามูลฮิ้น 



สารบัญ 
 

หน้า 
 

คำนำ ก 
สารบัญ ข 
โครงสร้างการบริหารฝ่ายบริหารงานบุคคล 1 
ขอบข่ายงานบริหารบุคคลโรงเรียนบ้านนามูลฮิ้น 2 
บทบาทและหน้าที่ของฝ่ายบริหารงานบุคคล 3 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 3 
ขอบข่ายฝ่ายบริหารงานบุคคล 3 
 

• งานบริหารอัตรากำลัง 3 
- การวางแผนอัตรากำลัง 3 
- การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 3 
• งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 3 
• งานส่งเสริมความก้าวหน้าทางวิชาชีพและพัฒนาบุคลากร 4 
- การเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 4 
- การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 5 
- การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 5 
- การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 5 

• งานบำเหน็จความชอบ 6 
- การดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 6 

• งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม การรักษาวินัยและจรรยาบรรณวิชาชีพ 6 
- การลาทุกประเภท 6 
- การประเมินผลการปฏิบัติงาน 6 
- การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 7 
- การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 7 
- การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 7 
- การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 7 
- การออกจากราชการ 8 
- การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 8 
- การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 9 
- การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 9 

• งานทะเบียนประวัติและเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 9 
- การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ 9 
- การจัดทำ บัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 9 

 
 



1 
 

โครงสร้างการบริหารงานบุคคล 
โรงเรียนบ้านนามูลฮิ้น 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายยุทธนา  ศรีวรสาร 
ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านนามูลฮิ้น 

นายธัมรงค์  ทรงพุฒ ิ
หัวหน้างานบริหารบุคคล 

นางสาวสุภัทรสร ทรงพุฒ ิ
เจ้าหน้าท่ีงานบริหารบุคคล 

คณะกรรมการสถานศึกษา 
ขั้นพื้นฐานโรงเรียนบ้านนามูลฮิ้น 



2 
 

ขอบข่ายงานบริหารบุคคลโรงเรียนบ้านนามูลฮิ้น 
 
1. งานบริหารอัตรากำลัง 
  - การวางแผนอัตรากำลัง 
  - การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. งานสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
3. งานส่งเสริมความก้าวหน้าทางวิชาชีพและพัฒนาบุคลากร 
  - การเปล่ียนตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  - การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  - การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ  
  - การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4. งานบำเหน็จความชอบ 
  - การดำเนินการเกี่ยวกับการเล่ือนขั้นเงินเดือน 
5. งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม การรักษาวินัยและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
  - การลาทุกประเภท  
  - การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  - การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
  - การส่ังพักราชการและการส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน  
  - การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
  - การอุทธรณ์และการร้องทุกข์  
  - การออกจากราชการ 
  - การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
  - การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  - การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 
6. งานทะเบียนประวัติและเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  - การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ - การจัดทำ บัญชีรายช่ือและให้ความเห็น 
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บทบาทและหน้าท่ีของฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1 . ปฏิบัติหน้าท่ีแทนผู้อำนวยการ ในกรณีท่ีผู้อำนวยการไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้หรือไม่อยู่ใน 
โรงเรียน 
  2. กำกับดูแลงานในฝ่ายบริหารบุคคลทุกงาน ให้เป็นไปตามบทบาทหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ 
  3. เป็นท่ีปรึกษา ให้คำแนะนำ แก่หัวหน้าสายช้ัน ครูท่ีประจำช้ัน 
  4. ให้ความเห็นชอบในการออกหนังสือรับรองความประพฤตินักเรียน 
  5. เสนอความดีความชอบของหัวหน้างาน หัวหน้าตอน หัวหน้าระดับ เพื่อพิจารณาในการเล่ือนขั้น 
เงินเดือนทุกครั้ง 
  6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ขอบข่ายฝ่ายการบริหารงานบุคคล มีดังนี้ 
  1. งานบริหารอัตรากำลัง 
  1.1 การวางแผนอัตรากำลัง 
   หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปีและปฏิทินปฏิบัติงาน 
2. จัดทำแผนงานอัตรากำลังครู/การกำหนดตำแหน่งและความต้องการครูในสาขาท่ีโรงเรียน 

มีความต้องการ 
3. จัดทำรายงานอัตรากำลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

  1.2 การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

- การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูท่ีได้รับจัดสรรคืน จากกรณีตำแหน่งว่างจากเกษียณ 
อายุราชการเมื่อส้ินปีงบประมาณ และตำแหน่งว่างท่ีได้รับจัดสรรเพิ่มในกรณีอื่น ๆ 
  2. การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  1. วางแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรรและกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 

2. กำหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลท่ีรับสมัคร 
3. จัดทำประกาศรับสมัคร 
4. รับสมัคร 
5. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 
6. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับการประเมิน 
7. แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 
8. สอบคัดเลือก 
9. ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 
10.การเรียกผู้ท่ีผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว 
11. จัดทำรายงานต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
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  3. งานส่งเสริมความก้าวหน้าทางวิชาชีพและพัฒนาบุคลากร 
  3 .1 การเปล่ียนตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ขั้นตอนการดำเนินงาน การเปล่ียนตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอความประสงค์และเหตุผลความจำเป็นในการขอ
เปลี่ยนตำแหน่ง กรณีสมัครใจเพื่อประโยชน์ของทางราชการและกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
ต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
  2. สถานศึกษาเสนอคำขอและความเห็นต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สังกัดเพื่อพิจารณา
ดำเนินการต่อไป 
  การย้ายผู้บริหารสถานศึกษา 
  1. ผู้บริหารสถานศึกษา เสนอความประสงค์และเหตุผล ความจำเป็น ในการขอย้ายต่อสำนักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาท่ีสังกัด เพื่อดำเนินการต่อไป 
  การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  1. สถานศึกษาแจ้งหลักเกณฑ์วิธีการขอย้ายให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนในสังกัด
ทราบ 
  2. สถานศึกษารวบรวมคำร้องขอย้าย จัดทำรายชื่อ ข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ประสงค์จะขอย้ายและตรวจสอบคุณสมบัติ 
  3. ผู้บริหารสถานศึกษาให้ความเห็นชอบและเสนอไปยังสถานศึกษาที่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการ ศึกษาประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน 
  4. พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์ขอย้ายมาปฏิบัติ
หน้าท่ีใน สถานศึกษา 
   4.1 ในกรณีท่ีไม่เห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครูและทางการ 

4.2 ในกรณีท่ี อ.ก.ค.ศ.ให้ความเห็นว่าไม่สมควรรับย้ายให้แจ้งเรื่อง ไปยังผู้บริหารสถานศึกษา
ต้นสังกัดของ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ีประสงค์ขอย้ายทราบ 

  5 . สั่งย้ายและสั่งบรรจุแต่งตั ้ง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แล้วแต่กรณีตามอำนาจ
หน้าท่ีท่ีกฎหมายกำหนดการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่างเขตพื้นท่ีการศึกษา 

1) กรณีผู้บริหารสถานศึกษา เสนอความประสงค์และเหตุผลความจำเป็นในการขอย้ายต่อสำนักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาต้นสังกัดและสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน 

2) กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2 .1 สถานศึกษาแจ้งหลักเกณฑ์ วิธีการขอย้ายให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ทุกคนในสังกัดทราบ 
   2 .2 สถานศึกษารวบรวมคำร้องขอย้ายจัดทำรายช่ือ ข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากร 
  ทางการศึกษาประสงค์จะขอย้ายและตรวจสอบคุณสมบัติ 
   2.3 ผู้บริหารสถานศึกษาให้ความเห็น ชอบและเสนอไปยังสถานศึกษาท่ีข้าราชการครูและ 
  บุคลากรทางการศึกษา ประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน 
     2.4 พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ีประสงค์ขอย้ายมา 
  ปฏิบัติหน้าท่ีในสถานศึกษา 
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    1) ในกรณีท่ีไม่เห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เสนอ 
  เรื่องไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีเพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา 
    2) ในกรณีท่ี อ.ก.ค.ศ.ให้ความเห็นว่าไม่สมควรรับย้ายให้แจ้งเรื่องไปยังผู้บริหาร 
  สถานศึกษาต้นสังกัดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงค์ขอย้ายทราบ 

2 .5 สั่งย้ายและสั่งบรรจุแต่งตั ้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแล้วแต่กรณี  
ตามอำนาจหน้าท่ีท่ีกฎหมายกำหนด 

  การย้ายต่างสายงาน 
    ดำเนินการตามมาตรา 57 และท่ี ศธ 0206.3 /ว16 ลงวันท่ี 19 ต.ค. 2548 โรงเรียนรวบรวม 
คำขอเสนอสำเขตพื้นท่ีการศึกษา เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีอนุมัติให้สถานศึกษาดำเนินการ แต่งต้ังตามมาตรา 53 
  3.2 การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะ 
  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  1. สำรวจและรวบรวมข้อมูลให้มีและเล่ือนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  2. ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื ่อทำความเข้าใจหลักเกณฑ์และวิธ ีการ ให้
ข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา มีและเล่ือนวิทยฐานะ ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
  3. รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าท่ีของผู้เสนอ
ขอให้มีและเล่ือนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่งไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ท่ีสังกัด เพื่อดำเนินการต่อไป 
  4. เมื่อคณะกรรมการประเมินดำเนินการประเมินผู้ขอมีและเล่ือนวิทยฐานะครบทุกด้านและนำผลการ
ประเมินเสนอต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาแล้ว 
   4.1 กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี มีมติไม่อนุมัติให้สถานศึกษาแจ้งผู้ขอทราบ ผู้ขออาจส่งคำขอรับ
การประเมินใหม่ได้ในปีถัดไป ซึ่งผู้ท่ีส่งคำขอรับการประเมินในช่วง 1 -3 0 เมษายน จะส่งคำขอรับการประเมิน 
ใหม่ได้ไม่ก่อนเดือนเมษายน ในปีถ ัดไป ส่งผู ้ท ี ่ส ่งคำขอในช่วง 1 – 31 ตุลาคม จะส่งคำขอใหม่ได้ 
ไม่ก่อนเดือน ตุลาคมของปีถัดไป 
   4.2 กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่อนุมัติ ให้ผู้มีอำนาจตามมาตร 53 สั่งแต่งตั้งและสำเนาคำส่ัง
แต่งต้ัง 1 ชุด ส่งให้สำนักงาน ก.ค.ศ. ทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันออกคำส่ัง 
  3.3 การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  1. ส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพัฒนาตนเอง พัฒนางาน ให้มีคุณภาพและ
ประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง 
  2. ให้หรือเสนอช่ือครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมควรได้รับคำชมเชย เงินรางวัล หรือเครื่องหมาย
เชิดชูเกียรติให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 
    3.4 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี 
  2. สำรวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 
  3. จัดทำแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
  4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนา 
  5. จัดทำแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 
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  6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อำนวยการ 
  7. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
4. งานบำเหน็จความชอบ 
  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  4.1 การดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี 
2. นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนประจำปี 
4. จัดทำบัญชีผู ้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นประจำปีโดยยึดหลักความโป่รงใส คุณธรรม

จริยธรรมและการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ 
   5. แต่งต้ังผู้ท่ีได้รับการเล่ือนขั้นเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด 
5. งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม การรักษาวินัยและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
5.1 การลา 

การลาของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาใช้ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย 
การลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 โดยอนุโลม มี 11 ประเภท คือ 
1. การลาป่วย 
2. การลาคลอดบุตร 
3. การลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
4. การลากิจส่วนตัว 
5. การลาพักผ่อน 
6. การลาอุปสมบทหรือการไปประกอบพิธีฮัจย ์
7. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
8. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
10. การลาติดตามคู่สมรส 
11. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

  5.2 การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

  1. กำหนดจุดมุ่งหมาย วัตถุประสงค์ในการประเมิน เพราะวัตถุประสงค์ของการประเมินจะ เป็น
ตัวกำหนดแบบและลักษณะของงาน และเทคนิควิธีท่ีใช้ประเมิน 
  2. กำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่งที่จะทำการประเมิน เพื่อทบทวนขอบเขตของงาน
ว่ามีความรับผิดชอบมากน้อยเพียงใด อย่างไร มีงานใดบ้างท่ีต้องปฏิบัติให้สำเร็จลุล่วง 
  3. กำหนดเป้าหมายการปฏิบัติงาน (มาตรฐานของการปฏิบัติงานของงานที่ต้องการประเมิน) และ
เกณฑ์ในการประเมินผลการปฏิบัติงาน ท่ีชัดเจน เจาะจง วัดได้ในเชิงปริมาณ 
  4. กำหนดความถ่ีหรือระยะเวลาของการประเมิน เช่น ทุกปี ทุกครึ่งปี หรือทุกสามเดือน 
  5. กำหนดผู ้ร ับผิดชอบในการประเมินและดำเนินการประเมิน โดยส่วนใหญ่ผู ้ประเมินคือ
ผู้บังคับบัญชาโดยตรงของผู้ถูกประเมิน หรือคณะกรรมการซึ่งมีผู้บังคับบัญชาโดยตรงของผู้ถูกประเมินร่วมเป็น 
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คณะกรรมการอยู่ด้วย 
  6. แจ้งผลการประเมินและหารือถึงผลของการปฏิบัติงานให้ผู้ท่ีถูกประเมินทราบถึงผลการปฏิบัติงาน
ของตนในความเห็นขององค์การ จุดเด่นที ่ควรเร่งพัฒนา จุดด้อยที ่ควรเร่งปรับปรุงแก้ไข เพื ่อให้ เกิด
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานท่ีสูงขึ้น 
  7. ตัดสินใจดำเนินการกับบุคลากรตามผลท่ีได้รับจากการประเมินเป็นขั้นตอน เช่น เล่ือนตำแหน่ง ขึ้น
เงินเดือน ให้โบนัส หรือให้พ้นจากการปฏิบัติหน้าท่ีในองค์การ 
  8. ติดตามผล เพื่อดูว่าบุคลากรท่ีรับรู้ผลการปฏิบัติงานของตนมีพัฒนาการขึ้นหรือไม่อย่างไร 
  5.3 การดำเนินการทางวินัย 
  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
  2. จัดทำแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการทำผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
  5.4 การสั่งพักราชการ 
  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  1. ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุแต่งต้ัง ตามมาตรา 53 ส่งพักราชการหรือส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน กรณีครู
ผู ้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื ่น ที ่มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูก 
ต้ังคณะกรรมการ สอบสวนหรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทำผิดทางอาญา (เว้นแต่กระทำผิด 
โดยประมาทหรือ ความผิดลหุโทษ) 
  2 . รายงานการส่ังพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  5.5 การรายงานการดำเนินการทางวินัย 
  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  1. ผู้บังคับบัญชาดำเนินการตั้งคณะกรรมการเพื่อดำเนินการทางวินัย 
  2. คณะกรรมการดำเนินการตามขั้นตอนหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดและสรุปผลการดำเนินการ
เสนอต่อ ผู้บังคับบัญชา/ผู้ส่ังแต่งต้ัง 
  3. ผู้บังคับบัญชา/ผู้บริหารสถานศึกษาดำเนินการในอำนาจตามท่ีกฎหมายกำหนด 
  4. ผู้บริหารสถานศึกษารายงาผลการดำเนินการต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 5.6 การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  การอุทธรณ์ 
   มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ.2 547 บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์คำสั่งลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา  
อ.ก.ค.ศ.ท่ี ก.ค.ศ. ต้ังแล้วแต่กรณีภายใน 30 วัน 
  เงื่อนไขในการอุทธรณ์ 
   ผู้อุทธรณ์ต้องเป็นผู้ท่ีถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของคำส่ังลงโทษผู้อุทธรณ์ต้องอุทธรณ์ 
เพื่อตนเองเท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได้ ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำส่ัง
ลงโทษต้องทำเป็นหนังสือการอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง การอุทธรณ์คำส่ังโทษภาคทัณฑ์ตัดเงินเดือน หรือลด
ขั้นเงินเดือนท่ีผู้บังคับบัญชาส่ังด้วยอำนาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาหรอื อ.ก.ค.
ศ. ส่วนราชการเว้นแต่ การสั่งลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง การอุทธรณ์
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คำส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้องอุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.ท้ังนี้การร้องทุกข์คำส่ังให้ออกจากราชการ
หรือคำส่ังพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ ก่อนก็ต้องร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน 
  การร้องทุกข์ หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากคำส่ังของฝ่ายปกครองหรือคับ
ข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนคำส่ังหรือทบทวนการ
กระทำของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา 
  มาตรา 122 และมาตรา 123 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. 2547 บัญญัติให้ผู้ถูกส่ังให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.และผู้ซึ่งตน เห็นว่าตนไม่ได้รับความ
เป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกต้ังกรรมการสอบสวนมีสิทธิ
ร้องทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาอ.ก.ค.ศ.ท่ีก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีภายใน 30 วัน ผู้มีสิทธิร้อง
ทุกข์ ได้แก่ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาเหตุท่ีจะร้องทุกข์ 
  (1)  ถูกส่ังให้ออกจากราชการ 
  (2) ถูกส่ังพักราชการ 
  (3) ถูกส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
  (4) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา 
  (5) ถูกต้ังกรรมการสอบสวน 
  5.7 การออกจากราชการ 
  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  การลาออกจากราชการ 
   ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการให้ยื่นหนังสือ 
ลาออกต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอำนาจตาม มาตรา 53 เป็นผู้พิจารณาอนุญาต กรณีผู้มีอำนาจตาม มาตรา 
53 พิจารณาเห็นว่าจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน 
นับแต่วันขอลาออกก็ได้แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบ เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับยั้ง
แล้วให้การลาออกมีผลต้ังแต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาท่ียับยั้ง ถ้าผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ไม่ได้อนุญาต
และไม่ได้ยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกให้การลาออก มีผลต้ังแต่วันขอลาออก 
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่งทาง
การเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาแ ละให้การลาออกมีผล นับต้ังแต่วันท่ี
ผู้นั้นขอลาออก 
  5.8 การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 
  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  1. สถานศึกษาทำการศึกษาวิเคราะห ์เกี่ยวกับ ความมั่น คงและความเป็นธรรมในการประกอบอาชีพ 
  2. สถานศึกษากำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการส่งเสริมความมั่นคงและความเป็นธรรมในการประกอบ
อาชีพ 
  3. สถานศึกษาดำเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ประพฤติดีปฏิบัติตาม
ระเบียบวินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  4. ผู้บังคับบัญชา ควบคุมดูแลและส่งเสริม ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ประพฤติปฏิบัติ
ตามระเบียบวินัยมาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
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  5.9 การส่งเสริมวินัยคุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  1. ให้ผู้บังคับบัญชาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 

2. ผู้บังคับบัญชาดำเนินการส่งเสริมและพัฒนาให้ผู้ใต้บังคับบัญชามีวินัยในตนเอง 
3. ผู้บังคับบัญชาหมั่นสังเกต ตรวจสอบดูแลเอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพื ่อมิให้ผู ้ใต้บังคับบัญชา

กระทำผิดวินัยตามควรแก่กรณี 
  5.10 การขอรับใบอนุญาต 
  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  1. สำรวจคณะครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีต้องต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
  2. แจ้งครูและบุคลากรทางการศึกษาดำเนินการขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
  ขั้นตอนการขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
  การขอต่ออายุใบประกอบวิชาชีพครู ผู ้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษาและ ศึกษานิเทศก์  
มีข้ันตอนการดำเนินการดังนี้ 
  ขั้นตอนที่ 1 การจัดเตรียมแบบคำขอต่ออายุใบประกอบวิชาชีพ (คส.0 2) และแบบแสดงคุณสมบัติ
ของผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ 
  ขั้นตอนที่ 2 การยื่นแบบคำขอ (คส.0 2) และแบบแสดงคุณสมบัติของผู้ขอต่อใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพ พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ 
  ขั้นตอนท่ี 3 การชำระค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
  ขั้นตอนที่ 4 การส่งบัญชีรายชื่อผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพไปยังสำนักงานเลขาธิการคุรุ
สภา 
6. งานทะเบียนประวัติและเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
  6.1 การจัดทำทะเบียนประวัติ 
  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  จัดทำแฟ้มประวัติข้าราชการให้แก่ผู้ท่ีได้รับการบรรจุเข้ารับราชการใหม่และผู้ท่ีเป็นข้าราชการอยู่แล้ว
ทุกคน คนละ 1 แฟ้ม ให้มีข้อมูลท่ีสมบูรณ์และทันสมัยอยู่เสมอและเก็บรักษาไว้ 
  6.2 การจัดทำบัญชีรายช่ือและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  2. สำรวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 
  3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 
ในโรงเรียน 
  4. จัดทำแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 
ในโรงเรียน 
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