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คำนำ 
                คู่มือการบริหารงานและพรรณนางานกลุ่มบริหารงานบุคคล ฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อเสริมสร้าง ความรู้
ความเข้าใจแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียนอุ้มผางวิทยาคม ในการปฏิบัติหน้าที่ให้มี ประสิทธิภาพ คณะทำงานได้
จัดทำคู่มือฉบบันี้ให้สอดคล้องกับโครงการบริหารงานในโรงเรียนตามแนวทาง การกระจายอำนาจสู่สถานศึกษาของ 
ส.พ.ฐ. โดยหวังว่าภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อ
การปฏิบัติงานของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล ขอขอบคุณคณะทำงานในกลุ่มงานบริหารงานบุคคลทุกท่านที่มีความ
มุ่งม่ัน ทุ่มเทในการ ปฏิบัติหน้าที่อย่างดียิ่ง  
 
 
 
 

   กลุ่มบริหารงานบุคคล 
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วิสัยทัศน์/พันธกิจ/เป้าประสงค์ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 

วิสัยทัศน์ 
         "กลุ่มบริหารงานบุคคลเป็นองค์กรที่ทำงานได้มาตรฐาน และบริการเป็นเลิศ” 
พันธกิจ 

1. ส่งเสริมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีคุณธรรม จริยธรรม สืบสานพระราชปณิธาน พระ
บรมราโชบายด้านการศึกษา และปฏิบัติตามค่านิยมหลักคนไทย 12 ประการ 

2. สร้างจิตสำนึกให้บุคลากรสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ให้มีความรับความสามัคคี มี
จิตสำนึกในการรักษาทรัพยากรสิ่งแวดล้อม ศิลปะวัฒนธรรมอันดีงามของท้องถิ่น เป็นเจ้าบ้านที่ดีในฐานะเมือง
ท่องเที่ยวระดับโลก 

3.เสริมสร้างความเข้มแข็งของเครือข่ายการศึกษา ทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน และภาคประชาชน บูรณาการ
และประสานความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆในการพัฒนาการศึกษา 
เป้าประสงค์ 

1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนได้รับการพัฒนาและมีสมรรถนะตรงตามสา ย
งาน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีวัฒนธรรมการทำงานร่วมกัน นำไปสู่ความมั่นคง มั่งค่ังและยั่งยืน 

2. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กำหนดจุดเน้นการบริการเชิงบูรณาการกับเครือข่ายการศึกษาและความ
ร่วมมือจากหน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชน สร้างระบบธรรมาภิบาล ส่งเสริมความซื่อสัตย์สุจริต และเป็น
แบบอย่างที่ดีแก่สถานศึกษา 
ยุทธศาสตร์ที่ 3  การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กลยุทธ์ที่ 5  การส่งเสริมพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
               5.1 วางแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกตำแหน่งเพ่ือรองรับการ
เปลี่ยนแปลงระยะ 5-10 ปี 
               5.1 พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีและระบบการพัฒนาที่สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพัฒนา ให้นำไปใช้ได้จริง เช่น TEPE Online ชุมชนแห่งการเรียนรู้(PLC) 
ยุทธศาสตร์ที่ 6 การบริหารจัดการและส่งเสริมการมีส่วนร่วมในการบริหารการศึกษา 
กลยุทธ์ที่ 8 พัฒนาระบบบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
              8.3 สร้างเครือข่ายและส่งเสรมิการมีส่วนร่วม ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา ระดับสถานศึกษา เครือข่าย
การศึกษาอำเภอ ผู้ปกครองและชุมชน หน่วยสถาบันทางวิชาการ วิชาชีพและสถานประกอบการ ให้มีส่วนร่วมใน
การพัฒนาการศึกษา 

 
 
 



แนวทางการพัฒนางานฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 
 

การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษา สามารถปฏิบ ัติงาน 
เพ่ือตอบสนองภารกิจของสถานศึกษาเพ่ือดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัวอิสระ 
ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา 
มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก ้าวหน้าในวิชาชีพ 
ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
 

2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่ร ับผิดชอบ 
ให้เกิดผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
 

3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่น ในระเบียบวินัย 
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
 

4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่อง 
เชิดชูเกียรติมีความม่ันคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียน  
เป็นสำคัญ 
 
ขอบข่าย/ภารกิจ 

1. งานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง  
2. งานสรรหาและการบรรจุแต่งตั้ง 
3. งานพัฒนาบุคลากร 
4. งานรักษาวินัยและการออกจากราชการ  
5. งานเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
6. งานพัฒนามาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
7. งานอ่ืน ๆ ที่สถานศึกษากำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

ขอบข่ายกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1. งานแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 

 
1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน 

แนวทางการปฏิบัติ  
1) วิเคราะหภ์ารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของ สถานศึกษา 

 
2) จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบ 

ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด  
3) นำเสนอแผนอัตรากำลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อ ก.ศ.จ. 
4) นำแผนอตัรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 

1.2 การกำหนดตำแหน่ง 
แนวทางการปฏิบัติและการควบคุม 

1) สถานศึกษาจัดทำภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2) นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาเพ่ือ 

นำเสนอ ก.ศ.จ.และหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัต ิ
 

1.3 การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู แนวทางการปฏิบัติ 
 

1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน ่ง 
ขอกำหนดตำแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา 

2) ประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง / ขอกำหนดตำแหน่งเพ่ิม 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด  

3) ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง / เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ / ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง / 
 
กำหนดตำแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่  
การศึกษาเพ่ือนำเสนอ ก.ศ.จ.และหรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอำนาจแต่งตัง้ 
 
2. งานอัตรากำลัง สรรหาและการบรรจุแต่งตั้ง 

2.1 ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน  
สถานศึกษากรณีได้รับมอบอำนาจจาก ก.ศ.จ 

แนวทางการปฏิบัติ 
 

1) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ ในตำแหน่งคร ูผู้ช่วย 
ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.  
กำหนด 

2) การบรรจุแต่งตั้งผู้ชำนาญการหรือผู้เชี่ยวชาญระดับสูง 
 



(1) ให้สถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจำเป็นอย่างยิ่งต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษา
ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อขอความเห็นชอบจาก ก.ศ.จ.และขออนุมัติ ก.ค.ศ. 
 

(2) เมื่อ ก.ค.ศ.อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาดำเนินการบรรจุและแต่งตั้งในตำแหน่งวิทยฐานะ 
และให้ได้รับเงินเดือนตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
 
    2.2 การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว 

    แนวทางการปฏิบัติ 
 

1) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการทีก่ระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ ื้นฐาน  
กำหนด 
 

2) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วกรณีอ่ืนนอกเหนือจาก 1) สถานศึกษาสามารถดำเนินการ 
จ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์ 
และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด 
 

2.3 การแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1) การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอื 
แนวทางการปฏิบัติ 

 
(1) เสนอคำร้องขอย้ายไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือดำเนินการนำเสนอ ก.ศ.จ.เพ่ือ 

พิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้ายแล้วแต่กรณี 
 

(2) บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมาจากสถานศึกษาอ่ืนในเขต 
พ้ืนทีก่ารศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน สำหรับตำแหน่งข้าราชครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

(3) รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดทำ
ทะเบียนประวัติต่อไป 
 

2) การโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
แนวทางการปฏิบัติ (ม.58) 

 
(1) เสนอคำร้องขอโอนของข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่นไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่อ ดำ 

เนินการต่อไป 
(2) บรรจุแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ก.ค.ศ.หร ือ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษากำหนด 

 
2.4 การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 

การบรรจุกลับเข้ารับราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 



กรณีออกจากราชการ (มาตรา 64) ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (มาตรา 65) ออกจากราชการเพ่ือรับ 
ราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร (มาตรา 66) และลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (มาตรา 67) 
 
 
 

แนวทางการปฏิบัติ  
 กรณีออกจากราชการ (มาตรา 64) เสนอคำขอของผู้ขอกลับเข้ารับราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท ี่ 
การศึกษาเพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาสำหรับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้งกรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี(มาตรา65)ให้ยื่น 
เรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายในกำหนดเวลาที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติแต่ไม่เกิน 4 ปี ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 
53 สั่งบรรจุและแต่งตั้งกรณีออกจากราชการเพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 
(มาตรา 66) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายในาหนด180 วัน นับแต่วันพ้นจาก ราชการการทหาร ให้ผู้ 
มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
 

กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(มาตรา 67) สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่ การศึกษา 
ให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 ที่ต้องการจะรับเข้ารับราชการเสนอเรื่องไปให้ ก.ค.ศ.หรือผู้ที่ 
ก.ค.ศ. มอบหมายพิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
 

2.5 การรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหน่ง 
 แนวทางการปฏิบัติ  

กรณีท่ีไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้รองผู้อำนวยการ 
สถานศึกษารักษาราชการแทนถ้ามีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
 
การศึกษาแต่งตั้งรองผู้อำนวยการสถานศึกษา คนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีผู้ดำรงตำแหน่ง รองผู้อำ 
นวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้สถานศึกษาเสนอ ข้าราชการที่เหมาะสม 
ให้ ผู้ อำนวยการสำนั กงานเขต พ้ืนที่ การศึกษา แต่ งตั้ งข้ าราชการในสถาน ศึกษา คนใดคนหนึ่ งเป็ น 
ผู้รักษาราชการแทน (มาตรา 54 แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ) 
 

กรณีตำแหน่งข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งใดว่างลงหรือผู้ดำรงตำแหน่ง 
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต ่งตั้งตามมาตรา53 สั่งให้ข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษารักษาการในตำแหน่ง (มาตรา 68 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา) 
 
ผู้รับผิดชอบ  
                     1. นายอดิเรก  ทิมกูล  รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทั่วไปและบุคลากร หัวหน้า 
  2. นายสงกรานต์  ธนะการ    ครู ค.ศ.3   กรรมการ 
  3. นางสาววรัฐยา  อันถามนต ์    ครู ค.ศ.2   กรรมการ 



  4. นางอาภาพร  จันเผือก              ครู ค.ศ.1   กรรมการ 
 
 
 

 
 
 

3. งานพัฒนาศักยภาพบุคลากรและความก้าวหน้าทางวิชาชีพ 
3.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ แนวทางการปฏิบัติ 

 
(1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาดำเนินการปฐมนิ เทศแก่ผู้ที่ ได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ ง 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
 

(2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การ 
ประเมินผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมายหน้าที่ 
ให้ปฏิบัติ 

(3) ดำเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
2) การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ม.79) 
แนวทางการปฏิบัติ 

 
(1) ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาและสถานศึกษา 
 

(2) กำหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเองของ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา  

(3) ดำเนินการพัฒนาตามหลักสูตร 
(4) ติดตาม ประเมินการพัฒนา 
(5) รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3) การพัฒนาก่อนเลื่อนตำแหน่ง (ม.80) 
แนวทางการปฏิบัติ 

 
(1) ศึกษาวิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ลักษณะงาน ตามตำแหน่งที่ได้รับการ 

ปรับปรุง กำหนดตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
 

(2) ดำเนินการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทักษะคุณธรรมเจตคติที่ดีจริยธรรมและจรรยาบรรณ 
วิชาชีพที่เหมาะสม  

(3) ติดตาม ประเมินการพัฒนา 
4) การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ (ม.55) 
แนวทางการปฏิบัติ 



(1) ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
(2) รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
ผู้รับผิดชอบ 
  1. นายอดิเรก  ทิมกูล  รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทั่วไปและบุคลากร หัวหน้า 
  2. นายสงกรานต์  ธนะการ    ครู ค.ศ.3   กรรมการ 
  3. นางสาววรัฐยา  อันถามนต ์    ครู ค.ศ.2   กรรมการ 
  4. นางอาภาพร  จันเผือก              ครู ค.ศ.1   กรรมการ 
 
3.2 งานทะเบียนประวัติและเลื่อนเงินเดือน  

งานทะเบียนประวัติ 
 

1) การจัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง 
แนวทางการปฏิบัติ 

(1) สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจำนวน 2 ฉบับ 
(2) สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 1 ฉบับ 
(3) เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 

2) การแก้ไขวัน เดือน ปีเกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
แนวทางการปฏิบัติ 

 
(1) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประสงค์ขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ยื่นคำ 

ขอตามแบบที่กำหนดโดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น ประกอบด้วยทะเบียนราษฎร์สูติบัตร 
หลักฐานทางการศึกษา 

(2) ตรวจสอบความถูกต้อง  
(3) นำเสนอไปยังสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาเพ่ือขออนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ. 
(4) ดำเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ 
(5) แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

3.3 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 

2) ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด 
 

3) จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิสริยา คุณาภรณ์ 
และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 

3.4 การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
แนวทางการปฏิบัติ  



1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่างๆโดยมีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 

 
3) นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ โดยคุมทะเบียนประวัติไว้ 
4) ส่งคนืบตัรประจำตัวถึงสถานศกึษา 

 
3.5 งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาต ลาอุปสมบท 

งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินวิทยพัฒน์ และการ 
สวัสดิการ  ดำเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
 
ผู้รบัผิดชอบ 
  1. นายอดิเรก  ทิมกูล  รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทั่วไปและบุคลากร หัวหน้า 
  2. นายสงกรานต์  ธนะการ    ครู ค.ศ.3   กรรมการ 
  3. นางสาววรัฐยา  อันถามนต ์    ครู ค.ศ.2   กรรมการ 
  4. นางอาภาพร  จันเผือก              ครู ค.ศ.1   กรรมการ 
4. งานการดำเนินการทางวินัยและการออกจากราชการ  

4.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง แนวทางการปฏิบัติ 
 

(1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพ่ือดำเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและความ 
ยุติธรรมโดยไม่ชักช้าเมื่อมีกรณี อันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 
สถานศึกษากระ 
ทำผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
 

(2) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระทำผิดวินัย 
หรือสั่ งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน  ตามที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามี  
ความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  

(3) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
4.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
แนวทางการปฏิบัติ 

 
(1) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชบุคลาการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึ กษากระทำ 
ผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดใน กฎ ก.ค.ศ. 
 

(2) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงโทษ 
 

(3) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  

(4) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4.3 การอุทธรณ์ 



1) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย  
แนวทางการปฏิบัติ 
กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยที่ไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขอ 

 
อุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธี ที่ ก.ค.ศ. 
กำหนด 

กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลกรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ 
ก.ค.ศ.ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

 
 
 

4.4 การร้องทุกข์ 
แนวทางการปฏิบัติ 

 
กรณีข้าราชการครูและบุคลการทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ ก.ค.ศ. ภายใน 30 

วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง 
กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจ 

เนื่องมาจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาหรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยห้ร้องทุกข์ต่อ 
ก.ศ.จ.หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 

 
4.5 การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย 
 แนวทางการปฏิบัติ 

(1) ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
 

(2) ดำเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและกำลังใจการจูงใจ ฯลฯในอันที่จะเสริมสร้าง 
พัฒนาเจตคติ จิตสำนึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
 

(3) หมั่นสังเกตตรวจสอบดูแลเอาใจใส่  ป้องกันและขจัดเหตุ เพ่ือมิให้ผู้ ใต้ บั งคับบัญชากระทำ 
ตามความแก่กรณ ี
 

4.6 การออกจากราชการ 
 แนวทางการปฏิบัติ 

 
(1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วยครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา 
(2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
4.7 การให้ออกจากราชการกรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผา่นการเตรียมความพร้อม 

และพฒันาอย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด  
แนวทางการปฏิบัติ 

 



(1) ดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลกรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือเข้ารับ 
พัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.กำหนด  

(2) ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่กำหนดไว้ในมาตรฐาน  
กำหนดตำแหน่ง 
 

(3) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่ งให้ผู้ที่ ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรีย ม 
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 

(4) รายงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
 
 
 
 

4.8 การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบตัิทั่วไป 
แนวทางการปฏิบัติ 

(1) สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
 

(2) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการหาก 
ภายหลังปรากฏว่าขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้ าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 

(3) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

4.9 การให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
แนวทางการปฏิบัติ 

 
(1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งพักราชการหรือสั่ งให้ออกจากราชการไว้ก่อนในกรณีที่ครูผู้ช่วยและ 

บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
หรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทำผิดทางอาญา (เว้นแต่ได้กระทำผิดโดยประมาทหรือความผิด ลหุโทษ) 

(2) รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
4.10  การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 

          ดำเนินงานตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.หนดและรายงานการออกจากราชการไปยัง 
 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานอกจากดำเนินการตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. แล้วยังสามารถดำเนินการ
ไดด้ังต่อไปนี้ 
 
 

1) กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าทีโ่ดยสม่ำเสมอ  
แนวทางการปฏิบัติ  
(1) ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บป่วย  



(2) ถ้าผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่สามารถปฏิบัติราชการได ้ 
(3) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2) กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
แนวทางการปฏิบัติ 

 
(1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลกรทางการศึกษาที่สมัครใจจะไปปฏิบ ัติ 

ราชการตามความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ  
(2) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
3) กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัต ิิทั่วไป ตามมาตรา30 แห่งกฎหมายระเบียบ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย (ม.30 (1)) กรณีเป็นผู้ด ำรงตำแหน่ง ทาง
การเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น ตาม (ม.30(4)) กรณี เป็นคนไร้ความสามารถ หรือจิต 
ฟ่ันเฟอืนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. (ม.30(5)) กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอัน 30(5)(7)) 
กรณี เป็นกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็น เจ้าหน้าที่ ในพรรคการเมือง (ม .30(8)) หรือกรณ ี 
เป็นบุคคลล้มละลาย(ม.30(9))  

แนวทางการปฏิบัติ 
 

(1) สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามคุณสมบัต 
มาตรา (ม.30(1(4) (5) (7) (8) หรือ (9)) แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

(2) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ขาดคุณสมบัติ ตามข้อ 1 ออกจากราชการ 
(3) รางานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
4. กรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมใสในการปกครองระบอบ 
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข (ม.30 (3))  

แนวทางการปฏิบัติ 
(1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควรสงสัยว่า ครู 
(2) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควรสงสัยว่า ครู 

ผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไป (ม.30 (3)) 
(2) ผู้อำนวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
(3) เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติเป็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 (3) 

ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการ 
2 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่ 

เหมาะสม 
แนวทางการปฏิบัติ 

 
(2) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อครูผู้ช่วย ครู และบุคลากร 

ทางการศึกษาอ่ืน มีกรณีถูกกล่าวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบ ัติหน้าที่ราชการ 
บกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม 
 



(3) ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อำนวยการสถานศึกษาเห็นว่าครูผู้ช่วย ครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืนไม่เป็นผู้หย่อนความสามารถไม่บกพร่องในหน้าที่ราชการหรือเป็นผู้ประพฤติตนเหม สั่งยุติเรื่อง 
แ ต่ ถ้ า ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ส อ บ ส ว น แ ล ะ ผู้ อ ำ น ว ย ก า ร ส ถ า น ศึ ก ษ า เห็ น ว่ า เป็ น ผู้ ห ย่ อ น ค ว า ม 
บกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม ให้ส่งเรื่องไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ เสนอ 
อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
 

(4) เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการให้ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
ใหอ้อกจากราชการเพ่ือรับบำเหน็จบำนาญเหตุทดแทน 

(5) กรณีมีมลทิน 
 แนวทางการปฏิบัติ 

 
(1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาตั้งคณะกรรมการสอบวินัยอย่างร้ายแรง กรณีมีเหตุ อันควรสงสัยอย ่างยิ่ง 

ว่าครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนได้มีการกระทำความผิดวินัยอย่างร้ายแรงแต่การสอบ 
ความแน่ชัดพอที่สั่งลงโทษวินัยอย่างร้ายแรงถ้าให้รับราชการต่อไปจะทำให้เสียหายต่อทางราชการอย่าง ร้ายแรง 

(2) ผู้อำนวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเสนอ ก.ศ.จ.
พิจารณา 
 

(3) เมื่อก.ศ.จ.มีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการเพราะมีมลทินหรือมัวหมองกรณีที่ถูกสอบสวนข้างต้น
ให้ผู้อำนวย สถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบำเน็จบำนาญเหตุทดแทน 

 
4.11 กรณี ได้ รับ โทษ จำคุ ก โดยค ำสั่ งของศาลหรือ รับ โทษ จำคุ ก โดยค ำ พิ พ ากษาถึ งที่ สุ ด ให้

จำคุกในความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  
แนวทางการปฏิบัติและการควบคุม 
(1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบำหน็จบำนาญเหตุทดแทนเมื่อปรากฎว่า 

ครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ได้รับโทษจำคุกโดยคำสั่งของศาลหรือรับโทษจำคุกโดย ถึงที่สุดให้ 
จำคุกในความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  

(2) รายงานผลการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
ผู้รับผิดชอบ 
        1. นายอดิเรก  ทิมกูล  รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทั่วไปและบุคลากร หัวหน้า 
  2. นายสงกรานต์  ธนะการ    ครู ค.ศ.3   กรรมการ 
  3. นางสาววรัฐยา  อันถามนต ์    ครู ค.ศ.2   กรรมการ 
  4. นางอาภาพร  จันเผือก              ครู ค.ศ.1   กรรมการ 
 
 
 
  



    5.งานทะเบียนประวัติและการเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 
แนวทางการปฏิบัติ 

(1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและ  
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

(2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วย การเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 

(3) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชรูและบุคลากรทางการศึกษาใน 
สถานศึกษา กรณสีั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศกึษาต้อง 
ชี้แจงเหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบกรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพ ิเศษ แก ่
ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาที่ ถึง
แก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดำ 
เนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที ่ก.ค.ศ.กำหนด 

(4) รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาไปยัง 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 

2) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
แนวทางการปฏิบัติ 

(1) แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการให  
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดำเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 

(2) สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ เพ่ือประโยชน์ในการคำนวณบำเหน็จบำนาญ 
(3) รายงานผลการดำเนินการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่เพ่ือดำเนินการต่อไป 

3) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยฝึกอบรม  
แนวทางการปฏิบัติ 

 
(1) ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติ งานวิจัย 

จากสถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรม ฯลฯ  
(2) ดำเนินการพิจารณาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
(3) สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนสำหรับผู้ทีบ่ัตติามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด  
(4) รายงานผลการดำเนินการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4) การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว 
แนวทางการปฏิบัติ 

 
กรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว โดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการตาม 

หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

กรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถ 
 
ดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษาภายใต้ 
หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด 
 



5) การดำเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
แนวทางการปฏิบัติ  

         ดำเนินการตามที่กระทรวงการคลังกำหนด  
6) เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืน 
แนวทางการปฏิบัติ 

          ดำเนินการตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 
 
ผู้รับผิดชอบ  
  1. นายอดิเรก  ทิมกูล  รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทั่วไปและบุคลากร หัวหน้า 
  2. นายสงกรานต์  ธนะการ    ครู ค.ศ.3   กรรมการ 
  3. นางสาววรัฐยา  อันถามนต ์    ครู ค.ศ.2   กรรมการ 
  4. นางอาภาพร  จันเผือก              ครู ค.ศ.1   กรรมการ 

6.งานสำนักงานฝ่ายบริหารงานบุคคลและงานเวรประจำวันและเวรรักษาสถานที่ราชการ 
     แนวทางการปฏิบัติ  
           1. ปฏิบัติหน้าที่เป็นคณะทำงานปฏิบัติการในงานเวรยามข้าราชการครูและบุคลากรออกคำสั่งการอยู่เวร
ยามข้าราชการครูและบุคลากรให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์การอยู่เวรยามรักษาการณ์ 
           2. ควบคุมดูแล กำกับ ติดตาม นิเทศและงานเวรยามข้าราชการครูและบุคลากร ดำเนินไปด้วยความ
เรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ  
 
ผู้รับผิดชอบ 
             1.นางสาววรัฐยา  อันถามนต์  ครู คศ.2   หัวหน้า 
    2.นางกาญจนา   บุญถนอม   ครูผู้สอนฯ  กรรมการ 
    3. คณะครูทีป่รึกษาประจำชั้นทุกท่าน             กรรมการ



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติการรับ-ส่งหนังสือ 

คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการงานสารบรรณ 

โรงเรียนอุ้มผางวิทยาคม 



 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติการร่าง พิมพ์ โตต้อบหนังสือ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติการรับ-ส่งหนังสือ 

คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการงานสารบรรณ 

โรงเรียนอุ้มผางวิทยาคม 



 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติการร่าง พิมพ์ โตต้อบหนังสือ 


