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ค าน า. 

 

 

 คู่มือการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนวังแขมวิทยาคม  ฉบับนี้เป็นเอกสารที่จัดท าเพ่ือเสริมสร้าง

ความเข้าใจแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติหน้าที่การให้บริการและการจัดการศึกษาแก่นักเรียนและ

ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย โดยการจัดท าให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานตามสภาพที่เป็นจริงของกลุ่มบริหารงาน

บุคคลโรงเรียนวังแขมวิทยาคม ตามแนวทางการกระจายอ านาจสู่สถานศึกษาของสพฐ. โดยกลุ่มงานบริหารงานบุคคล

ได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงานที่กลุ่มปฏิบัติอยู่เดิมและเพ่ิมเติมให้สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียนและให้

อยู่บนพ้ืนฐานการจัดการศึกษาตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษา  โดยมุ่งหวังว่าภาระงานที่ปฏิบัติ จะบรรลุตาม

วัตถุประสงค์เป้าหมายและวิสัยทัศน์ที่ก าหนดไว้ทุกประการ โดยเฉพาะการสร้างผลความส าเร็จต่าง ๆ ในการ

บริหารงานบุคคล 

 กลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนวังแขมวิทยาคมหวังเป็นอย่างยิ่ งว่า คู่มือการบริหารงานบุคคลเล่มนี้จะเป็น

ประโยชน์และเป็นแนวทางในการบริหารงาน การพัฒนางานบุคคลในโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพตามเจตนารมณ์ตาม

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2542และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  

 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
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ข้อมูลพื้นฐานโรงเรียนวังแขมวิทยาคม 
 
1. ข้อมูลทั่วไป 
 1.1  โรงเรียนวังแขมวิทยาคมตั้งอยู่เลขที่ 078  หมู่ที่ 2 ต าบลวังแขม  อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
รหัสไปรษณีย์ 62120  โทรศัพท์ 0-5587-0227  โทรสาร  0-5587-0228 
 1.2  เปิดสอนตั้งแต่ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 ถึงระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 
 1.3  มีพ้ืนที่เขตบริการ  12  หมู่บ้าน  ได้แก่  บ้านวังแขม  บ้านวังยาง  บ้านท่าขมิ้น  บ้านบึงลาด  บ้านไร่ใหม่ 
บ้านบึงเสือเต้น  บ้านวังหันน้ าดึง  บ้านศาลเจ้าแม่  บ้านศาลเจ้าแม่  บ้านบ่อทอง  บ้านทุ่งหันตรา   และบ้านเนินบ่อ 
  
2. ประวัติโรงเรียน 
    

       โรงเรียนวังแขมวิทยาคมก่อตั้งเมื่อปี พ.ศ.2522 โดยความประสงค์ของพระสิทธิธรรมเวทีเจ้าอาวาสวัดจันทาราม 
ซึ่งในขณะนั้นด ารงต าแหน่งรองเจ้าคณะจังหวัดก าแพงเพชรได้เล็งเห็นถึงความไม่สะดวกของบุตรหลานที่ต้องเดินทาง 
ไปศึกษาในโรงเรียนที่ห่างไกลจึงได้ชักชวนคนในท้องถิ่นให้ช่วยกันท าการก่อสร้างอาคารเรียนชั่วคราวขึ้น โดยเป็น
อาคารไม้ขนาด 3 ห้องเรียนและให้ชื่อว่า "อาคารโสภณพัชรญาณ" เมื่อได้ท าการก่อสร้างอาคารเรียนเสร็จเรียบร้อย
แล้ว จึงได้รับนักเรียน ครู อาจารย์จากโรงเรียนคลองขลุงราษฏร์รังสรรค์ ที่มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตต าบลวังแขมและพ้ืนที่
ใกล้เคียงมาเปิดท าการเรียนการสอนเป็นครั้งแรกในปี พ.ศ.2522 นั่นเองต่อมาโรงเรียนได้รับอนุมัติให้จัดตั้งให้เป็น
โรงเรียนแบบสหศึกษาเปิดสอนในระดับมัธยมศึกษาตอนต้น เมื่อวันที่ 9 มกราคม พ.ศ.2523 ซึ่งในวันนี้เองที่ถือว่าเป็น
วันก่อตั้งโรงเรียน  โรงเรียนวังแขมวิทยาคมมีเนื้อท่ีประมาณ 43 ไร่  200 ตารางวา 
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3. สัญลักษณ์ประจ าโรงเรียน 

  

 

 

ตราประจ าโรงเรียน 

  พระพุทธรูปประจ าโรงเรียน พระพุทธรัตนโสภณ 

  ปรัชญาของโรงเรียน  “นตถิปญญา  สมาอาภา”  

       แสงสว่างเสมอด้วยปัญญาไม่มี 

  สีประจ าโรงเรียน   ด า-แดง 

  ต้นไม้ประจ าโรงเรียน  ต้นสัก 

       หมายถึง ความเจริญงอกงามควบคู่กับคณธรรม 

  อักษรย่อ    ว.ค. 

  ค าขวัญของโรงเรียน  “อดทน  ขยัน  สร้างสรรค์คุณธรรม” 

  อัตลักษณ์ของโรงเรียน  “ไหว้สวยด้วยใจงาม” 

  เอกลักษณ์ของโรงเรียน  “โรงเรียนสะอาด  บรรยากาศน่าอยู่น่าเรียน” 
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กลุ่มบริหารงานบุคคล 
  

แนวคิดหลักในการบริหารงานบุคคล 

การบริหารบุคลากร เป็นกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล เพ่ือให้ได้มาซึ่งบุคคลดี มีความรู้ ความสามารถ 

เหมาะสมกับงาน เข้ามาท างานให้ได้ผลดีที่สุด โดยหน่วยงานสามารถดึงดูด ธ ารงรักษา และพัฒนาให้มีความรู้ 

ความสามารถ ทั้งนี้ เพ่ือให้หน่วยงานสามารถท าภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลตามความมุ่งหมาย 

งานบุคลากร เป็นงานส าคัญงานหนึ่ง ที่จะท าให้โรงเรียน ประสบ ความส าเร็จในการด าเนินงาน เพราะงานบุคลากร

เป็นก าลังส าคัญในการบริหารงานด้านอื่น ๆ ให้ บรรลุ เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพได้ 

 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  

2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้ เกิด 

    ผลส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  

3.เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นในระเบียบวินัย  

   จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  

4.เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชู เกียรติ มี 

   ความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ  

5. เพ่ือเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารงานบุคคล  

ขอบข่ายภารกิจ 

1. การวางแผนอัตราก าลัง   

2. การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    

3. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง   

4. การเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

5. การด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน      

6. การลาทุกประเภท  กาบันทึกการมาปฎิบัติราชการ เวรประจ าวันและเวรรักษาการณ์ 

7. การประเมินผลการปฏิบัติงาน   

8. การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ   

9. การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน   
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10. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์     

11. การจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติ   

12. การจัดท าบัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์   

13. การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   

14. การส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติ   

15. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ     

16. การส่งเสริมวินัย  คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

17. การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา  

18. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  การด าเนินการที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลให้

เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น     

19. การพัฒนาการบริหารรูปแบบนิติบุคคลด้านการบริหารงานบุคคล     
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5 
 

 
 

คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล | โรงเรียนวังแขมวิทยาคม 

โครงสร้างการบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน 
กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

1. การวางแผนอัตรา 
ก าลัง 
2.การส่งเสริมประเมินวิ
ทนฐานะข้าราชการ
ทางการศึกษา 

โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มงานบุคคล 

 

1. การจัดสรรอัตรา 
ก าลังข้าราชการครุและ
บุคลากรทางการศึกษา 
2.การสรรหาและบรรจุ
แต่งตั้ง 
3.การเปลีย่นต าแหน่ง 
ให้สูงข้ึนการย้ายบุคลากร
ทางการศึกษา 

 

1.การเลือ่นเงินเดือน 
2.ประเมินการปฏิบัติงาน 
3.การจัดระบบและการ
จัดท าประวัต ิ
4.การยกย่องเชิดชูเกียรติ 
5.การจัดท าบัญชีให้ความ
คิดเห็นและการ 
ขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
6.การส่งเสริมมาตรฐาน
วิชาชพีและจรรยาบรรณ
วิชาชพี 
7.การส่งเสริมวินัยคุณธรรม
และจริยธรรมส าหรับข้า
ราชกาและบุคลากร
ทางการศึกษา 
8.การริเริ่มส่งเสริมการ
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
วิชาชพีครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
9.การพัฒนาการบริหาร
รูปแบบนิติบุคคลด้าน 
บริหารบุคคล 

1. การด าเนินการทาง
วินัยและการลงโทษ 
2. การอุทธรณ์และ
การร้องทุกข์ 
3.การลาทุกประเภท 

งานเสริมสรา้ง 
ประสิทธภิาพในการปฏิบตัิงาน 
 

งานการออกจาก 
ราชการ 

1.การสั่งพกัราชการ 
และการสั่งให้ออกจาก
ราชการไว้ก่อน 
2. การออกจาก
ราชการ 
 

 

งานวินัยและ 
   การรักษาวินัย 

งานสรรหา 
และบรรจุแต่งตั้ง 

งานวางแผนอัตรา 
และก ำหนดต ำแหน่ง 
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แนวทางปฎิบัติงานตามขอบข่ายงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  

1. การวางแผนอัตราก าลัง   

    ขั้นตอนการด าเนินงาน การวางแผนอัตราก าลัง การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลัง  

             1) รวบรวมและรายงานข้อมูล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทางการศึกษา ต่อ     

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

                - จ านวนข้าราชการ จ าแนกตามสาขา  

                - จ านวนครูอัตราจ้าง  

                - จ านวนพนักงานราชการ  

                - จ านวนลูกจ้างประจ า  

                - จ านวนลูกจ้างชั่วคราว  

            2) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการอัตราก าลังของสถานศึกษา  

            3) จัดท าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษา  

            4) เสนอแผนอัตราก าลังขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

             5) น าเสนอแผนอัตราก าลังต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

             6) น าอัตราก าลังสู่การปฏิบัติ  

             7) ก ากับติดตามและประเมินการด าเนินงานตามแผนอัตราก าลัง การก าหนดต าแหน่งข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา 
 

2.  การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   

     ขั้นตอนการด าเนินงาน การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
                1) รวบรวมข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
                    - จ านวนข้าราชการครู จ าแนกตามสาขา  
                    - จ านวนครูอัตราจ้างและพนักงานราชการ  
                     - จ านวนลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว  
 
               2) รวบรวมข้อมูล จ านวนนักเรียน และการจัดชั้นเรียน  
               3) ค านวณอัตราก าลังครู ตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด  
              4) เสนอความต้องการ จ านวนและอัตราต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดย
จ าแนกสาขา ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกา 
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3.  การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง   

     ขั้นตอนการด าเนินงาน การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง การสรรหาบุคคลเข้ารับการบรรจุเพ่ือเป็นข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา  
               1) เสนอความต้องการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 2) ด าเนินการสรรหาเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคล เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษา 
พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และสอดคล้องกับแผน
อัตราก าลังที่สถานศึกษาก าหนด ต่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 3) ด าเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานในสถานศึกษาต าแหน่งต่าง ๆตาม 
ความต้องการของสถานศึกษาโดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

4) แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ์ 
การประเมินผลการปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการลูกจ้างประจ า และ
ลูกจ้างชั่วคราวทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 

5) ด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการส าหรับบุคลากรทางศึกษาหรือเตรียมความ 
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มส าหรับผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการในต าแหน่ง “ครูผู้ช่วย”ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

6) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในต าแหน่งครูผู้ช่วยเป็นระยะ ๆ ทุกสามเดือนตาม 
แบบประเมินที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และในการประเมินแต่ละครั้งให้ประธานกรรมการแจ้งผลการประเมินให้ครู
ผู้ช่วยและผู้มีอ านาจตามมาตร ๕๓ ทราบ และในส่วนของพนักงานราชการ และลูกจ้างต้องจัดให้มีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นระยะ ๆ ทุก ๖ เดือน 

7) รายงานผลการปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
แล้วแต่กรณีต่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

8) ด าเนินการแต่งตั้งหรือสั่งให้พ้นจากสภาพการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษา 
ตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนดหรือเม่ือได้รับอนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ. วิสามัญ เฉพาะกิจของสถานศึกษา
รูปแบบนิติบุคคล 
 

4.  การเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา     
     การเปลี่ยนต าแหน่งต าแหน่งให้สูงขึ้น 

1) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอความประสงค์และเหตุผลความจ าเป็น ในการขอเปลี่ยน

ต าแหน่ง กรณีสมัครใจเพ่ือประโยชน์ของทางราชการและกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพต่อ ผู้บริหาร

สถานศึกษา  

2) สถานศึกษาเสนอค าขอและความเห็นต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สังกัด เพ่ือพิจารณาด าเนินการ 

ต่อไป 
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การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทาการศึกษา  

1) สถานศึกษาแจ้งหลักเกณฑ์วิธีการขอย้ายให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนในสังกัดทราบ  

2) สถานศึกษารวบรวมค าร้องขอย้าย จัดท ารายชื่อ ข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประสงค์ 

จะขอย้ายและตรวจสอบคุณสมบัติ  

3) ผู้บริหารสถานศึกษาให้ความเห็นชอบ 

4) รวบรวมค าร้องขอย้ายและเอกสารที่เกี่ยวข้อง ส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัดเพ่ือด าเนินการ

ต่อไป 
 

5. การด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือน     

       ขัน้ตอนการด าเนินงาน การเลื่อนเงินเดือนปกต ิ

      1) สถานศึกษาประกาศหลักเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบให้แก่  

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษา  

      2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในฐานะผู้บังคับบัญชา  

      3) ผู้อ านวยการสถานศึกษา รวบรวมข้อมูลพร้อมเสนอความเห็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนให้คณะกรรมการ ตาม 

ข้อ 2 พิจารณา  

      4) ผู้อ านวยการสถานศึกษา เสนอผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไปยัง

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือน าเสนอเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ  

      5) ผู้อ านวยการสถานศึกษา สั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในฐานะผู้มีอ านาจสั่ง  

บรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53  

      6). สถานศึกษา แจ้งค าสั่งเลื่อนเงินเดือน และค าสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนพร้อมระบุเหตุผลที่ไม่เลื่อนเงินเดือน ให้

ข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษาทราบ  

ขัน้ตอนการด าเนินงาน การเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ  

        1) กรณีมีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้

ผู้อ านวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรวบรวมข้อมูล เอกสารหลักฐานพร้อมเสนอความเห็นและรายงาน  ไปยัง

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด  

        2) ด าเนินการด้านสวัสดิการให้แก่ครอบครัวผู้ถึงแก่กรรม ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด ตาม 

ความเหมาะสม  
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6.  การลาทุกประเภท  

     ขั้นตอนการด าเนินงาน การลาทุกประเภท การลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

1) กรณีอ านาจอนุญาตการลาอยู่ในอ านาจของผู้อ านวยการโรงเรียน  

    1.1) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น  

    1.2) ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาตการลาให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด  

    1.3) ควบคุมสถิติข้อมูลการลาและสรุปงบหน้าการลา รายงานต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

           2) กรณีอ านาจอนุญาตการลา เกินอ านาจของผู้อ านวยการโรงเรียน  

               2.1) ข้าราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษาส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น  

               2.2) สถานศึกษาตรวจสอบใบลาและเอกสารประกอบการพิจารณาให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด  

                2.3) เสนอเรื่องไปให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการต่อไป การลาของลูกจ้างประจ า  
 

7.  การประเมินผลการปฏิบัติงาน  

    ขั้นตอนการด าเนินงาน การประเมินผลการปฏิบัติงาน  

1) ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานและดัชนีชี้วัดผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาและท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

2) ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 
สถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามข้อ ๑ 

3) น าผลการประเมินไปใช้ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษา 
4) รายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานในส่วนที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาร้องขอ 

ได้รับทราบ 
 

8. การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

1) การท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

   1.1) กรณีมีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนการกระท าผิดวินัย 

ไม่ร้ายแรงในฐานะผู้บังคับบัญชา 
    1.2) พิจารณาลงโทษวินัย หากปรากฏผลการสอบสวนว่าผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัย 
ไม่ร้ายแรงตามอ านาจที่กฎหมายก าหนด 
    1.3) รายงานผลการพิจารณาลงโทษทางวินัยไปยัง อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ ก.ค.ศ. พิจารณาตามล าดับแล้วแต่กรณี ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 
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 2)  การท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
     2.1) ด าเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้นในกรณีท่ีมีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัย 
อย่างร้ายแรงไม่ชัดเจน 
     2.2) กรณีมีมูลกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงของครูผู้ช่วยและครูที่ไม่มีวิทยฐานะให้แต่งตั้ง 
คณะกรรมการสอบสวนการกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงในฐานะผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งหรือรายงานต่อ 
ผู้มีอ านาจแล้วแต่กรณี 
     2.3) ประสานกับหน่วยงานการศึกษาอ่ืนและกรรมการสอบสวนกรณีมีการกระท าผิดวินัย 
ร่วมกัน 
     2.4) พิจารณาสถานโทษหรือสั่งลงโทษตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนดกรณีความผิด 
วินัยไม่ร้ายแรง 
     2.5) รายงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเสนอสถานโทษไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
กรณีเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงของครูผู้ช่วยและครูที่ยังไม่มีวิทยฐานะเพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่
การศึกษาพิจารณา 
 

9. การสั่งพักราชการและการให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

           การสั่งพักราชการ  

           1) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุแต่งตั้ง ตามมาตรา 53 สั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนกรณีครู

ผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ที่มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้ง

คณะกรรมการ สอบสวนหรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระท าผิดทางอาญา (เว้นแต่กระท าผิดโดย

ประมาทหรือ ความผิดลหุโทษ  

           2) รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

           การออกจากราชการ 

            1) ผู้ประสงค์ลาออกจากราชการยื่นหนังสือของลาออกจากราชการต่อผู้บังคับบัญชาโดยยื่นล่วงหน้าก่อน 

วันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน  

          2) ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 พิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของข้าราชการครู ครูผู้ช่วย และ 

บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  

            3) รายงานการออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
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10. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 

1) การอุทธรณ์ 

    รับเรื่องอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
แล้วเสนอไปยังผู้มีอ านาจตามกฎหมายก าหนดเพ่ือพิจารณาในกรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
เสนอเรื่องอุทธรณ์ผ่านหัวหน้าสถานศึกษา 

2) การร้องทุกข์ 
    รับเรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาแล้วเสนอไปยังผู้ 

มีอ านาจตามกฎหมายก าหนดเพ่ือพิจารณาในกรณีท่ีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอเรื่องร้อง
ทุกข์ผ่านหัวหน้าสถานศึกษา 
 

11. การจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติ 

1) จัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
2) ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการเกษียณอายุราชการของข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างในสถานศึกษา 
3) รับเรื่องการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด แล้วเสนอให้ผู้มีอ านาจตามกฎหมายพิจารณา 

 

12. การจัดท าบัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

         1. ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ที่สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราช อิสริยาภรณ์และเหรียญ

จักรพรรดิมาลา  

2) ด าเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาและลูกจ้างประจ าในสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อเสนอผู้มีอ านาจตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ที่กฎหมายก าหนด 

3) จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาและลูกจ้างประจ าในสังกัด 
   
13. การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

1) ส ารวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา 

2) ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือชี้แจงท าความเข้าใจหลักเกณฑ์ 
และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

3) รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ 
ของผู้เสนอขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  น าเสนอผู้อ านวยการ
สถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ 
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 4) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ กรอกข้อมูลผู้เสนอขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูในระบบ
ประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (DPA) ของส านักงาน ก.ค.ศ. เพื่อการพิจารณาตามล าดับขั้นต่อไป  
 

14. การส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติ  

1) ส่งเสริมการพัฒนาตนเอง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงาน 

ให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ เพื่อน าไปสู่การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 
2) สร้างขวัญและก าลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยการยกย่อง 

เชิดชูเกียรติ ผู้มีผลงานดีเด่นและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดหรือกรณีอ่ืนตามความ
เหมาะสม 
 
15. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  

1) ด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ประพฤติปฏิบัติตาม 

ระเบียบวินัย มาตรฐาน และจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางศึกษา 
2) ควบคุมดูแล และส่งเสริมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการประพฤติ 

ปฏิบัติตามระเบียบวินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

16. การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

       1) ให้ผู้บังคับบัญชาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา  

       2) ผู้บังคับบัญชาด าเนินการส่งเสริมและพัฒนาให้ผู้ใต้บังคับบัญชามีวินัยในตนเอง  

        3) ผู้บังคับบัญชาหมั่นสังเกต ตรวจสอบดูแลเอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพื่อมิให้ผู้ใต้บังคับ 

บัญชา กระท าผิดวินัยตามควรแก่กรณี 

 

17. การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา  

     1) สถานศึกษาด าเนินการเสนอขอมีใบประกอบวิชาชีพพร้อมทั้งจัดท ารายละเอียดและเอกสารต่างๆ ที่ 

เกี่ยวข้องให้ถูกต้อง  

         2) เสนอเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือตรวจสอบและน าเสนอ

ตามท่ีผู้มีอ านาจหรือองค์กรวิชาชีพมอบหมาย  

         3) จัดท าทะเบียนควบคุมคุมก ากับดูแลผู้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพไปตามมาตรฐานวิชาชีพ  

         4) ส่งเสริมและด าเนินการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ประพฤติตนตามระเบียบวินัยและ 

จรรยาบรรณวิชาชีพ 
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18. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การด าเนินการที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลให้

เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น 

1) วิเคราะห์ความจ าเป็นและความต้องการในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาในสถานศึกษา 

2) จัดท าแผนพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
3) ด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาตามแผนที่ก าหนด 
4) สร้างและพัฒนาความร่วมมือกับเครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพการศึกษาในการ 

พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5) ประเมินผลการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและน าผลการประเมิน 

ไปใช้ในการวางแผนพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อไป 
 

19. การพัฒนาการบริหารรูปแบบนิติบุคคลด้านการบริหารงานบุคคล 

1) ก าหนดรูปแบบนิติบุคคลด้านการบริหารงานบุคคล 

2) พัฒนารูปแบบนิติบุคคลด้านการบริหารงานบุคคล 

3) ติดตาม ประเมินผล รับผิดชอบ และรายงานผลการด าเนินงาน 

 

 


