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โรงเรียนวังข่อยพิทยา 

สำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์



กลุ่มบริหารงานบุคคล 

การบริหารบุคลากร เป็นกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล เพื่อใหไ้ดม้าซึ่งบุคคลดี มีความร ูความสามารถ  
เหมาะสมกับงาน เขามาทำงานให้ไดผ้ลดีที่สุด โดยหน่วยงานสามารถดงึดูด ธำรงรักษา และพัฒนาใหม้ีความร ู 
ความสามารถ ทั้งนี้ เพื่อใหห้นว่ยงานสามารถทำภารกิจได้อยา่งมีประสทิธิภาพบรหิารงานบุคคลงานพัฒนา
บุคคลากร งานวางแผนอัตรางานวินัยครู และประสิทธิผลตามความมุ่งหมาย งานบุคลากร เป็นงานสำคัญงานหนึ่ง 
ที่จะทำให้ โรงเรียน ประสบความสำเร็จในการดำเนินงาน เพราะงานบุคลากรเป็นกำลังสำคัญในการบรหิารงาน
ด้านอื่น ๆ ให้บรรลเุป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพได ้ 

วัตถุประสงค์   

1. เพื่อให้การดำเนินงานด้านการบรหิารงานบุคคลถูกตอง รวดเร็วเป็นไปตามหลกัธรรมาภิบาล   

2. เพื่อสง่เสรมิบุคลากรให้มีความรคูวามสามารถและมจีิตสานึกในการปฏิบัติภารกิจที่รบัผิดชอบให้เกิดผล 
สำเรจ็ตามหลักการบรหิารแบบมุง่ผลสัมฤทธ์ิ   

3. เพื่อสง่เสรมิให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นใน ระเบียบวินัย  
จรรยาบรรณ อย่างมมีาตรฐานแห่งวิชาชีพ   

4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาทีป่ฏิบัติงานไดต้ามมาตรฐานวิชาชีพไดร้ับการยกยองเชิดชูเกียรติ 
มี ความมั่นคงและความก้าวหนาในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ   

5. เพื่อเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม กำกบัดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบรหิารงานบุคคล  

ขอบข่ายภารกิจ  

๑ งานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง  

๒.งานสรรหาและการบรรจุแต่งตัง้  

๓. งานเสริมสร้างประสทิธิภาพในการปฏิบัติราชการ  

๔. งานจัดทำทะเบียนประวัติขอเครื่องราชอสิริยาภรณ ขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ ขอหนังสือ
รับรอง  

๕. งานวินัยและการรักษาวินัย  

๖. งานออกจากราชการ  

๗. งานธุรการและสารบรรณ  

๘. งานปฏิคมและบริการ  



๙. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  

มีหนาท่ี  

 ๑. ประชุม วางแผน วิเคราะห์งาน พรอมทั้งอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน ประสานงาน กับ
ผู้เกี่ยวข้อง   

 ๒. กำกับ ติดตาม งานในกลุม่บริหารงานบุคคลเพื่อให้เกิดประโยชนสูงสุดกบันักเรียน  

 ๓. เป็นทีป่รึกษาของคณะกรรมการต่าง ๆ ในกลุม่บริหารงานบุคคล  

 ๔. ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่หัวหนาสถานศึกษามอบหมาย 

1. งานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง  

 1.๑ การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลงัคน  

  แนวทางการปฏิบัติ  

  ๑) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความตองการกำลงัคนกับภารกจิของสถานศึกษา  

  ๒) จัดทำแผนอัตรากำลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความ 
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานตามเกณฑที่ ก.ค.ศ.กำหนด  

  ๓) นำเนอแผนอัตรากำลังเพื่อขอความเห็นชอบตอ อ.ก.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา  

  ๔) นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสูก่ารปฏิบัติ  

 1.๒ การกำหนดตำแหน่ง  

  ๑) สถานศึกษาจัดทำภาระงานสำหรบัขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

  ๒) นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ
สถานศึกษา เพื่อนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา และหรือ ก.ค.ศ.แลวแตก่รณี พิจารณาอนุมัติ  

 1.๓ การขอเลื่อนตำแหนง่บุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะขาราชการครู  

  แนวทางการปฏิบัติ  

  ๑) สถานศึกษาขอปรบัปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเลือ่นวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนเงื่อนเงื่อนไข 
ตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มจากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังสำนักงานเขต 
พื้นที่การศึกษา  



  ๒) ประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มจาก 
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑที่ ก.ค.ศ.กำหนด  

  ๓) ส่งคำขอปรับปรงุกำหนดตำแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอ 
กำหนดตำแหน่งเพิ่มจากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาตอสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา
เพื่อ นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา และหรอื ก.ค.ศ. แลวแตก่รณี พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอำนาจ
แต่งตั้ง  

2. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  

 2.๑ ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจบุุคคลเขารับราชการเป็นขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 
สถานศึกษากรณีไดร้ับมอบหมายอำนาจจากศึกษาธิการจงัหวัด  

 แนวทางการปฏิบัติ  

  ๑) การสอบแขงขัน การสอบคัดเลอืกและการคัดเลือกในกรณีจำเป็นหรอืมีเหตุพิเศษ ในตำแหน่ง 
ครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่นในสถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ.
กำหนด  

  ๒) การบรรจุแต่งตั้งผู้ชำนาญการหรือผู้เช่ียวชาญระดบัสงู  

   (๑) ให้สถานศึกษาเสนอขอเหตผุลและความจำเป็นอย่างยิ่งตอการเรียนการสอนของ 
สถานศึกษาไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศึกษาและขออนุมัติ 
ตอ ก.ค.ศ.  

   (๒) เมื่อ ก.ค.ศ.อนุมัติแลวให้สถานศึกษาดำเนินการบรรจุและแต่งตั้งในตำแหน่งวิทย
ฐานะ และใหร้ับเงินเดือนตามที่ ก.ค.ศ.กำหนด    

 2.๒ การจ้างลูกจ้างประจำและลกูจ้างช่ัวคราว/ครูชาวต่างชาติ 

 แนวทางการปฏิบัติ  

  ๑) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใชเงินงบประมาณให้ดำเนินการตาม หลัก
เกณฑและวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑและวิธีการที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน 
พื้นฐานกำหนด  

  ๒) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได ้โดยใชเงินรายไดข้อง 
สถานศึกษา ภายใตหลักเกณฑและวิธีการที่สถานศึกษากำหนด  

  



 2.๓ การแต่งตั้ง ย้าย โอนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

  ๑) การย้ายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

การย้ายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษาหรือเขตพื้นที่การศึกษาอื่น  แนว
ทางการปฏิบัติ  

   (๑) เสนอคำรองขอย้ายไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อดำเนินการนำเสนอ อ.
ก.ค.ศ.  เพื่อพิจารณาอนุมัติของผูป้ระสงคย้ายและผูร้ับย้ายแลวแตก่รณี  

   (๒) บรรจุแตง่ตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทีร่ับย้ายมาจากสถานศึกษาอื่น
ใน เขตพื้นที่การศึกษาหรือเขตพื้นที่การศึกษาอื่น สำหรับตำแหน่งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (๓) 
รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมลูประวัติสวนตัวไปยังสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาเพื่อจัดทำทะเบียนประวัติต
อไป  

  ๒) การโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของขาราชการหรอืพนักงานสวนทองถ่ิน  

   แนวทางการปฏิบัติ  

   (๑) เสนอคำรองขอโอนของขาราชการพนักงานสวนทองถ่ินไปยังเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อ
ดำเนินการตอไป  

   (๒) บรรจุแตง่ตั้งตามหลกัเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. หรอื อ.ก.ค.ศ. กำหนด  

 2.๔ การบรรจุกลับเขารับราชการ  

 การบรรจุกลับเขารับราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  กรณี
ออกจากราชการ (มาตรา ๖๔) ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี(มาตรา ๖๕) ออกจากราชการเพือ่รบั 
ราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร (มาตรา ๖๖) และลาออกจากพนักงานสวนทองถ่ินหรือ ขา
ราชการอื่นที่ไม่ใชขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (มาตรา ๖๗)   

 แนวทางการปฏิบัติ   

 กรณีออกจากราชการ (มาตรา ๖๔) เสนอคำขอของผูบ้อกกลับเขารับราชการไปยงัสำนักงาน เขตพื้นที่
การศึกษาเพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาสำหรับตำแหน่งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใหผู้้
มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตัง้  

กรณีออกจากราชการตามติคณะรฐัมนตรี (มาตรา ๖๕) ให้ยืน่เรื่องขอกลบัเขารับราชการภายใน กำหนดเวลาที่
คณะรัฐมนตรอีนุมัติแต่ไม่เกิน ๔ ป ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตัง้ กรณีออกจากราชการเพื่อรับ



ราชการทหารตามกฎหมายว่า ด้วยการรบัราชการทหาร (มาตรา ๖๖)  ให้ยื่นเรื่องขอกลบัเขารับราชการภายใน
กำหนด ๑๘๐ วันนับแตวั่นพนจากราชการทหาร ใหผู้้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓  สั่งบรรจุและแต่งตัง้  

 กรณีลาออกจากพนักงานสวนทองถ่ินหรือขาราชการอื่นที่ไมใ่ชขาราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษา 
(มาตรา ๖๗) สมัครเขารับราชการเป็นขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา ให้ผูม้ีอำนาจ
สั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ ที่ตองการจะรบัเขารับราชการเสนอเรือ่งไปให้ ก.ค.ศ.หรือผู้ที่ ก.ค.ศ. 
มอบหมายพจิารณาอนุมัติ เมื่อไดร้บัอนุมัติแลวให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตัง้  2.๕ การรักษา
ราชการแทนและรกัษาการในตำแหนง่  

  แนวทางการปฏิบัติ  

 กรณีที่ไม่มผีู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา หรอืมีแต่ไม่อาจปฏิบัตริาชการได้ใหร้องผู้อำนวยการ 
สถานศึกษารักษาราชการแทนถามีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหลายคนใหผู้้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาแต่งตั้งรอง ผูอ้ำนวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทนถาไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งรอง
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือมีแต่ไม่ อาจปฏิบัติราชการได้ใหส้ถานศึกษาเสนอขาราชการที่
เหมาะสม ใหผู้้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งขาราชการใน สถานศึกษา คนใดคนหนึ่งเป็นผูร้ักษา
ราชการแทน (มาตรา ๕๔ แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ )  

 กรณีตำแหน่งขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งใดว่างลง หรอืผู้ดำรงตำแหนง่ไม่ สามารถ
ปฏิบัติหนาที่ราชการได ้ใหผู้้มีอำนาจสัง่บรรจุและแต่งตัง้ตามมาตรา ๕๓ สั่งให้ขาราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษารักษาการในตำแหน่ง (มาตรา ๖๘ แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา)  

3.งานเสรมิสรา้งประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  

 3.๑ การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

  ๑) การพฒันากอนมอบหมายการปฏิบัตหินาที่  

  แนวทางการปฏิบัติ  

   (๑) ผู้อำนวยการสถานศึกษาดำเนินการปฐมนิเทศแกผู้ที่ไดร้บัการสรรหา และบรรจุ
แต่งตั้ง เป็นขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  

   (๒) แจงภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ  

การประเมินผลงาน ฯลฯ แกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา กอนมีการมอบหมายหนาที่ให้ 
ปฏิบัติงาน  



    (๓) ดำเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มกีารพฒันาตามความเหมาะสมและ
ต่อเนื่อง  

  ๒) การพฒันาระหว่างปฏิบัตหินาที่ราชการ   

   แนวทางการปฏิบัติ  

   (๑) ศึกษา วิเคราะห์ ความตองการจำเป็นในการพัฒนาตนเองของขาราชการครูและ  

บุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา  

   (๒) กำหนดหลักสูตรการพฒันาใหส้อดคลองกับความตองการจำเป็นในการพัฒนาตนเอง 
ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา  

   (๓) ดำเนินการพัฒนาตามหลกัสูตร  

   (๔) ติดตาม ประเมินการพฒันา  

   (๕) รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  

 3.๒ การเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

  ๑) การเลื่อนเงินเดอืนกรณีปกติและกรณีพเิศษ  

  แนวทางการปฏิบัติ  

   (๑) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ  

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  

   (๒) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อน  

เงินเดือน 

   (๓) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาสัง่เลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากร
ทางการ ศึกษาในสถานศึกษา กรณีสั่งไมเ่ลื่อนเงินเดือนให้แกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา ตอง ช้ีแจงเหตุให้ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ  

 กรณีการเลือ่นเงินเดือนกรณีพิเศษ แกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแก ความตายอันเนื่อง
มากจากการปฏิบัติหนาที่ราชการให้รายงานไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อดำเนินการตาม หลักเกณฑและ
วิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด  



    (๔) รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อจัดเก็บข้อมลูลงในทะเบียนประวัติตอไป  

  ๒) การเลื่อนเงินเดอืนกรณีถึงแกความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัตหินาที่ราชการ  

  แนวทางการปฏิบัติ  

   (๑) แจงช่ือผู้ตายและข้อเทจ็จริงที่เกี่ยวข้องกับการตายอันเนือ่งมากจากการปฏิบัติ
ราชการ ใหส้ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อดำเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี  

    (๒) สั่งเลือ่นเงินเดือนให้แกผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ เพื่อประโยชนในการคำนวณบำเหน็จ 
บำนาญ  

   (๓) รายงานผลการดำเนินการไปยงัสำนักงานเขตพื้นที่เพือ่ดำเนินการตอไป  

 3.๓ การเพิม่คาจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว  

  แนวทางการปฏิบัติ  

 กรณีการเพิ่มคาจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใชเงินงบประมาณให้ดำเนินการตาม หลักเกณฑ
และวิธีการที่กระทรวงการคลงัหรือตามหลกัเกณฑและวิธีการที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน พื้นฐาน
กำหนด  

 กรณีการเพิ่มคาจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวกรณีอืน่นอกเหนอืจากสถานศึกษาสามารถ 
ดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได ้โดยใชเงินรายไดข้องสถานศึกษา ภายใต หลัก
เกณฑและวิธีการทีส่ถานศึกษากำหนด  

4. งานจัดทำทะเบียนประวัติขอเครื่องราชอิสริยาภรณ ขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ ขอหนังสือรับรอง  

 ๔.๑ การจัดทำทะเบียนประวัติ  

  ๑) การจัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลกูจ้าง  
  แนวทางการปฏิบัติ  

   (๑) สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   

   (๒) เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมลู ลงในทะเบียนประวัติ  

  ๒) การแกไข วัน เดือน ปเกิด ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง  แนว
ทางการปฏิบัติ  



   (๑) ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประสงคขอแกไข วัน เดือน ป
เกิด  ยื่นคำขอตามแบบที่กำหนดโดยแนบเอกสารตอผู้บงัคับบัญชาข้ันตน ประกอบด้วย สูติบัตร ทะเบียนราษฎร 
หลักฐาน ทางการศึกษา  

   (๒) ตรวจสอบความถูกตอง  

   (๓) นำเสนอไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพือ่ขออนุมัตกิารแกไข ตอ อ.ก.ค.ศ.   

   (๔) ดำเนินการแกไขในทะเบียนประวัติ 

   (๕) แจงหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง  

 ๔.๒ งานเครื่องราชอสิริยาภรณ  

 แนวทางการปฏิบัติ  

  ๑) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรไดร้ับการเสนอขอพระราชทานเครือ่งราชอิสริยาภรณ  
  ๒) ดำเนินการในการเสนอของพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก 
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑและวิธีการทีก่ฎหมายกำหนด ๑) จัดทำทะเบียนผู้
ไดร้ับเครือ่งราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา เครือ่งราชอสิริยาภรณ์ดิเรกคุณากรณ และผู้คืนเครื่องราช
อิสริยาภรณ  

 ๔.๓ การขอมบีัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ  

 แนวทางการปฏิบัติ  

  ๑) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมลูสวนบุคคลต่างๆ โดยมีเอกสารหลักฐานทีเ่กี่ยวข้อง  

  ๒) ตรวจสอบเอกสารความถูกตอง  

  ๓) นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัว โดยผ่านผูบ้ังคับบัญชาตามลำดับโดยคุมทะเบียน 
ประวัติไว  

  ๔) ส่งคืนบัตรประจำตัวถึงสถานศึกษา  

 ๔.๔ งานขอหนังสือรับรอง  

  แนวทางการปฏิบัติ  

  งานขออนุญาตให้ขาราชการไปต่างประเทศ งานขออนญุาตลาอุปสมบท งานขอพระราชทาน
เพลงิศพ  การลาศึกษาตอ ยกยองเชิดชูเกียรติและให้ไดร้ับเงนิวิทยพัฒน และการจัดสวัสดิการ ดำเนินการตาม
กฎหมาย  ระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการทีเ่กี่ยวข้อง  



๕. งานวินัยและการรักษาวินัย  

 ๕.๑ กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  

 แนวทางการปฏิบัติ  

  ๑) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพือ่ดำเนนิการสอบสวนให้ไดค้วามจรงิและ 
ความยุติธรรมโดยไม่ชักชา เมื่อมีกรณีอันมีมลูที่ควรกล่าวหาว่าขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา กระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรง  

  ๒) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแลวพบว่าไม่ได้กระทำผิด 
วินัย หรือสัง่ลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน หรอืลดข้ันเงินเดอืน ตามที่คณะกรรมการสอบสวนแลวพบว่ามีความผิด 
วินัยไม่ร้ายแรง  

  ๓) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

 ๕.๒ กรณีความผิดวินัยร้ายแรง  

 แนวทางการปฏิบัติ  

  ๑) ผู้มีอำนาจสัง่บรรจุและแตง่ตั้งตามมาตรา ๕๓ แห่งกฎหมายระเบียบขาราชการครูและ
บุคลากร ทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กระทำผิดวินัย อย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑและวิธีการที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.  

  ๒) ผู้มีอำนาจสัง่บรรจุและแตง่ตั้งตามมาตรา ๕๓ แห่งกฎหมายระเบียบขาราชการครูและ
บุคลากร ทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพจิารณาลงโทษ 

  ๓) ผู้มีอำนาจสัง่บรรจุและแตง่ตั้งตามมาตรา ๕๓ แห่งกฎหมายระเบียบขาราชการครูและ
บุคลากร ทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพจิารณาของศึกษาธิการจงัหวัด  ๔) รายงาน
การดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  

๖. งานออกจากราชการ  

 ๖.๑ การลาออกจากราชการ  

 แนวทางการปฏิบัติ  

  ๑) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครู และ
บุคลากร ทางการศึกษาอื่น  

  ๒) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยงัสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  



 ๖.๒ การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พนทดลองปฏิบัตหินาที่ราชการหรอืไม่ผ่านการเตรียมความพรอม 
และพัฒนาอย่างเขมต่ำกว่าเกณฑที่ ก.ค.ศ.กำหนด  

 แนวทางการปฏิบัติ  

  ๑) ดำเนินการให้ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการหรอืเขารับ 
การพัฒนาอย่างเขมตามหลักเกณฑและวิธีการตามทีก่ำหนดใน กฎ ก.ค.ศ. กำหนด  

  ๒) ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหนาที่และความรับผิดชอบที่กำหนดไวในมาตรฐาน 
กำหนดตำแหน่ง  

  ๓) ผู้อำนวยสถานศึกษาสัง่ใหผู้้ที่ไมผ่่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียมความ 
พรอมและพฒันาอย่างเขมออกจากราชการ  

  ๔) รายงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ  

 ๖.๓ การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัตทิั่วไป  

 แนวทางการปฏิบัติ  

  ๑) สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครผูู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่น  

  ๒) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการหาก 
ภายหลังปรากฏว่าขาดคุณสมบัตทิั่วไปตามมาตรา ๓๐ แหง่กฎหมายว่าด้วยระเบียบขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา  

  ๓) รายงานการสัง่ให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

 ๖.๔ การให้ออกจากราชการไวกอน  

 แนวทางการปฏิบัติ  

  ๑) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งพักราชการหรือสั่งใหอ้อกจาราชการไวกอนในกรณีที่ครูผู้ช่วย ครู  
และบุคลากรทางการศึกษาอื่น มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตัง้คณะกรรมการสอบสวน 
หรือ ถูกฟองรองคดีอาญา หรือตองหาว่ากระทำผิดทางอาญา (เว้นแต่ไดก้ระทำผิด โดยประมาทหรอืความผิดลหุ
โทษ)  

  ๒) รายงานการสัง่พักราชการหรือการใหอ้อกจากราชการไวกอนไปยังสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา ๖.๕ การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรบัราชการนานหรือเหตุทดแทน  

ดำเนินการตามหลกัเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนดและรายงานการออกจากราชการไปยงั สำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษานอกจากดำเนินการตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.แลวยังสามารถดำเนินการได ้ดังตอไปนี้ คือ 



  ๑) กรณีเจ็บปวยโดยไม่สามารถปฏิบัติหนาที่โดยสม่ำเสมอ  

  แนวทางการปฏิบัติ  

   (1) ตรวจสอบข้อเทจ็จริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บป่วย  

   (2) ผู้มีอำนาตตาม ม. ๕๓ สั่งใหอ้อกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่สามารถปฏิบัติราชการได ้ 

   (3) รายงานสั่งให้ออกจากราชการไปยงัสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  

  ๒) กรณีไปปฏิบัตงิานตามความประสงคของทางราชการ  

  แนวทางการปฏิบัติ  

   (๑) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสัง่ให้ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทีส่มัครใจจะ
ไป ปฏิบัติราชการตามความประสงคของทางราชการออกจากราชการ  

   (๒) รายงานการสั่งใหอ้อกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษา  

  ๓) กรณีสัง่ให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัตทิั่วไป   

 ตามมาตรา ๓๐ แห่งกฎหมายระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไมม่ีสญัชาติ
ไทย  (ม.๓๐ (๑)) กรณีเป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมอืง สมาชิกสภาทองถ่ินหรือผู้บริหารทองถ่ิน ตาม (ม.๓๐(๔))  
กรณีเป็นคนไรความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือนไมส่มประกอบ หรือเป็นโรคทีก่ำหนดในกฎ ก.ค.ศ. (ม.๓๐(๕))  กรณี
เป็นผู้บกพรองในศีลธรรมอันดี (ม.๓๐(๕)(๗)) กรณีเป็นกรรมการบรหิารพรรคการเมืองหรอืเป็นเจาหนาที่ในพรรค
การเมือง (ม.๓(๘)) หรอืกรณีเป็นบุคคลลมละลาย (ม.๓๐(๙))  

 แนวทางการปฏิบัติ  

   (๑) สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่นตาม  

คุณสมบัติใน มาตรา (ม.๓๐ (๑)(๔)(๕)(๗)หรอื(๙))แหง่กฎหมายระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
   (๒) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสัง่ใหผู้้ขาดคุณสมบัติ ตามข้อ ๑ ออกจากราชการ  

   (๓) รายงานการสั่งใหอ้อกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษา  

  ๔) กรณีขาดคุณสมบัตทิั่วไป กรณีมเีหตสุงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมใสในการปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริยเ์ป็นประมุข  

  แนวทางการปฏิบัติ  

   (๑) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควรสงสัยว่า 
ครู ผู้ช่วย และบุคลาการทางการศึกษาอื่นผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัตทิั่วไป   



   (๒) ผู้อำนวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนตอ อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นที่การศึกษา  

   (๓) เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษามีมตเิห็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 
๓๐  

   (4) ให้ผูอ้ำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการ  

  ๕) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหยอนความสามารถบกพรองในหนาที่ราชการหรือประพฤติตน ไม่
เหมาะสม  

  แนวทางการปฏิบัติ  

   (๑) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อครู ผู้ช่วยครูและ 
บุคลากรอื่นทางการศึกษาอื่น มกีรณีถูกกล่าวหาหรือมเีหตุอนัควรสงสัยว่าหยอนความสามารถในอันทีจ่ะปฏิบัติ
หนา้ที่ ราชการ บกพรองในหนาที่ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม 

   (๒) ถาคณะกรรมการสอบสวนและผู้อำนวยการสถานศึกษาเห็นว่าครผูู้ช่วยครูและ
บุคลากร ทางการศึกษาอื่นไม่เป็นผูห้ยอนความสามารถไมบ่กพรองในหนาที่ราชการ หรือเป็นผู้ประพฤติตน
เหมาะสม ใหส้ั่งยุติ เรื่อง แตถ่าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อำนวยการสถานศึกษาเห็นว่าเป็นผู้หยอนความ
สามารถบกพรองในหนาที่ ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม ใหส้่งเรื่องไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อ
เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่ การศึกษาพิจารณา  

 ๖.๖ กรณีมีมลทินมัวหมอง  

 แนวทางการปฏิบัติ  

   (๑) ผู้อำนวยการสถานศึกษาต้ังคณะกรรมการสอบวินัยอย่างร้ายแรง กรณีมีเหตุอันควร
สงสัยอย่าง ยิ่งว่าครผูู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอืน่ไดม้ีการกระทำความผิดวินัยอย่างร้ายแรงแตก่ การ
สอบสวนไม่ได้ความแนชัดพอที่สั่งลงโทษวินัยอย่างร้ายแรง ถาให้รับราชการตอไปจะทำให้ เสียหายตอทางราชการ
อย่างร้ายแรง  

   (๒) ผู้อำนวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยังสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
เพื่อเสนอ อ. ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพจิารณา  

   (๓) เมื่อ อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นที่การศึกษามีมติใหผู้้นั้นออกจากราชการเพราะมีมลทินหรอื
มัวหมองกรณี ที่ถูกสอบสวนข้างตน ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งใหอ้อกจากราชการเพือ่รบับำเหนจ็บำนาญเหตุ
ทดแทน ๖.๗ กรณีไดร้ับโทษจำคุกโดยคำสั่งของศาลหรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกในความผิด 
ที่ไดก้ระทำโดยประมาทหรอืความผิดลหุโทษ  

    แนวทางการปฏิบัติ  



    (๑) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสัง่ให้ออกจากราชการเพื่อรับบำเหน็จบำนาญเหตุ
ทดแทนเมือ่ปรากฎ ว่าครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่น ไดร้ับโทษจำคุกโดยคำสั่งของศาลหรือรับโทษ
จำคุกโดยคำพิพากษาถึง ทีสุ่ดให้จำคุกในความผิดที่ไดก้ระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  

    (๒) รายงานผลการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

๗. งานธุรการและสารบรรณ  

แนวทางการปฏิบัติ  

 ๑. ดูแลความสะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อยของสำนักงานฝ่ายบรหิารงานบุคคล  

 ๒. รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่างๆ ที่ฝ่าย/งานต่างๆ เสนอมาเพื่อพิจารณาอนุมัติ  

 ๓. กรอกแบบรายงาน ข้อมูล สถิติต่างๆ ทีฝ่่าย/งานต่างๆ รว่มกับงานประเมินผล โครงการฝ่าย 
บรหิารงานบุคคล  

 ๔. ติดตาม สรุป รายงาน การดำเนินโครงการต่างๆ ร่วมกบังานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ
ของ โรงเรยีน  

 ๕. ร่างพิมพหนังสือราชการต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับฝ่ายบริหารงานบุคคล  

 ๖. ร่างพิมพ สำเนาโตตอบหนงัสอืราชการ  

 ๗. บันทึกการประชุมฝ่ายบรหิารงานบุคคล  

 ๘. จัดเกบ็หนงัสือราชการฝ่ายบริหารงานบุคคล  

 9. ดำเนินการงานธุรการตามระบบที่กำหนดไว โดยยึดหลักความถูกตองรวดเร็ว ประหยัด คุมคา  

 10.ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการให้มปีระสทิธิภาพ  

 11.รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพื่อเสนอผู้มาเยี่ยมบันทึกเยี่ยมตามควรแกโอกาส  

 ๑2.ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

8. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  

 แนวทางการปฏิบัติ  

  ๑. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสงัเคราะห์ข้อมูลที่จะใชในการประชุมกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 ๒. สนับสนุนข้อมลู รับทราบหรอืดำเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  ๓ 
ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  



  ๔. จัดทำรายงานการประชุมและแจงมติที่ประชุมใหผู้้ทีเ่กี่ยวข้องเพื่อรับทราบดำเนินการหรือถือปฏิบัติแล
วแต ่กรณี  

  ๕. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนมุัติ อนุญาต สั่งการ เรงรัดการดำเนินการ 
และรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ 


