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โรงเรียนบางเดือนสถิตย์พิทยาคม 
อ าเภอพุนพิน จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



 
พนัธกิจ / ภารหน้าที ่/ กลุ่มบริหารงานบคุคล 

โรงเรียนบางเดือนสถิตยพ์ิทยาคม 
 

การบริหารงานบุคคล  
การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาเป็นภารกจิส าคัญที่มุง่สง่เสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน เพื่อ

ตอบสนองภารกจิของสถานศึกษา เพื่อด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้
กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รบัการพัฒนา มีความรู้ 
ความสามารถ มีขวัญกาลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรต ิมีความมั่นคง และก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อ
การพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผูเ้รียนเป็นส าคัญ 

  

วัตถุประสงค์  
1. เพื่อใหก้ารด าเนินงานด้านการบรหิารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตามหลัก 

ธรรมาภิบาล  
2. เพื่อสง่เสรมิบุคลากร ให้มีความรู ้ความสามารถและมจีิตสานึกในการปฏิบัติภารกจิ รับผิดชอบให้

เกิดผลส าเรจ็ตามการบริหารแบบมุง่ผลสมัฤทธ์ิ  
3. เพื่อสง่เสรมิให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัตงิานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบ 

จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  
4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาทีป่ฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ

มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ  
 

พันธกิจ / ภารหน้าท่ี  
1. การวางแผนอัตรากาลงัคน การก าหนดต าแหน่ง  

1.1 การวิเคราะหก์ารวางแผนอัตรากาลงัคน  
1.1.1 วิเคราะห์ภารกจิและประเมินสภาพความต้องการกาลงัคนกับภารกจิของ 

สถานศึกษา  
1.1.2 จัดท าแผนอัตรากาลงัข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา  

1.2 การขอเลือ่นต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการคร ู  
1.2.1 สถานศึกษาขอปรับปรงุการก าหนดต าแหนง่ / ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ ขอก าหนด 

ต าแหน่ง  
1.2.2 ประเมินเพือ่ขอปรับปรุงก าหนดต าแหนง่ / ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอก าหนด 

ต าแหน่ง  
1.2.3 ส่งค าขอปรบัปรุงก าหนดต าแหนง่ / ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอก าหนดต าแหน่ง 

ไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อน าเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี           
เพื่อพจิารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจแต่งตั้ง  

1.2.4 งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
และ ส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
 



2. การสรรหาและบรรจุแตง่ตั้ง  
2.1 การด าเนินการสรรหาและบรรจุแตง่ตั้งใหเ้ป็นไปตามข้อก าหนด และวิธีการของ อ.ก.ค  

เขตพื้นที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี  
2.2 การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว  

2.2.1 กรณีการจ้างลกูจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนิน 
ตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนดหรือตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐานก าหนด  

2.2.2 กรณีการจ้างลกูจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว สถานศึกษาสามารถ 
ด าเนินการจ้าง ลูกจ้างประจ าและลกูจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของ สถานศึกษาภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการทีส่ถานศึกษาก าหนด  

2.3 การแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
2.3.1 เสนอค าร้องขอย้าย ให้รายงานการบรรจุแตง่ตั้ง รับย้าย ไปยังเขตพื้นที ่

การศึกษา เพื่อจัดท าทะเบียนประวัติต่อไป  
2.3.2 กรณีรับย้าย ให้รายงานการบรรจุแต่งตั้ง รับย้ายไปยงัเขตพื้นที่การศึกษา  

เพื่อจัดท าทะเบียนประวัติต่อไป  
3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  

3.1 การเลือ่นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
3.1.1 การเลือ่นเงินเดือนปกต ิและกรณีพิเศษ  

3.1.1.1 ผู้บรหิารสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพจิารณาความดี 
ความชอบ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  

3.1.1.2 ผู้บรหิารสถานศึกษาพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและ  
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา กรณีสั่งไมเ่ลื่อนเงินเดอืนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษาต้องช้ีแจงให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ  

3.1.1.3 รายงาน การสัง่เลื่อนและไม่เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและ  
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาไปยงัเขตพื้นทีก่ารศึกษา เพื่อด าเนินการต่อไป  

3.2 งานทะเบียนประวัติ  
3.2.1 สถานศึกษารวบรวมส าเนาทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาในสถานศึกษา บันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมลูในทะเบียนประวัต ิ 
3.3 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

3.3.1 ตรวจสอบผูม้ีคุณสมบัติครบถ้วนสมควรได้รับการเสนอของพระราชทาน  
เครื่องราชอิสริยาภรณ์  

3.3.2 ด าเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณ์แก่ข้าราชการครูและ  
บุคลากรทางการศึกษา  

4. วินัยและการรกัษาวินัย  
4.1 ด าเนินการตามที่กฎหมายก าหนด  

5. งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติและงานสวัสดกิาร  
5.1 ส่งเสรมิและยกยอ่งเชิดชูเกียรติครูในทุกด้าน  
5.2 ส่งเสรมิกิจกรรมสร้างขวัญก าลงัใจให้แก่ครูและบุคลากรในสถานศึกษาเนื่องในโอกาสต่าง ๆ 

อย่างมีประสิทธิภาพ  



6. งานพัฒนาบุคลากร  
6.1 ด าเนินการสง่เสรมิและสนับสนุนบุคลากรให้ได้รบัการอบรม การศึกษาต่อการศึกษาดูงาน  

ประชุมสัมมนาเพื่อเพิ่มความรู้และพัฒนาตนเองใหส้อดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษา และการจัดท าสถิต
ข้อมูลการอบรมพฒันาของบุคลากร  

 

ขอบข่ายงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
1. กลุ่มบริหารงานบุคคล  

1.1 จัดประชุมคณะกรรมการกลุม่บริหารงานบุคคล  
1.2 วางแผนการท างานในการจัดท างบประมาณของกลุม่บรหิารงานบุคคล  
1.3 รับผิดชอบพิจารณาร่วมกันในด้านวางแผน การบริหารงานพัสดุงานสารบรรณงานการเงิน 

ครุภัณฑ์ ให้เป็นระบบถูกต้องและเป็นปจัจุบัน  
1.4 ติดตามประเมินผล สรปุรายงานผลการด าเนินการ พร้อมทั้งแก้ไขเสนอต่องานประกัน 

คุณภาพโรงเรียน  
1.5 ปฏิบัติตามนโยบายทีฝ่่ายบริหารมอบหมาย  

2. คณะกรรมการบริหารกลุ่มงานบุคคล  
2.1 ร่วมประชุมวางแผนงาน โครงการของกลุ่มบรหิารงานบคุคล  
2.2 ร่วมก ากับติดตามนเิทศงานภายในกลุม่บริหารงานบุคคล  
2.3 ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุม่บริหารงานบุคคล  
2.4 งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

3. ส านักงานกลุ่มบรหิารงานบุคคล  
3.1 ดูแลงานสารบรรณให้ถูกต้องตามระเบียบ  
3.2 จัดส านักงานให้เป็นศูนย์บรหิารงานบุคคลบรกิารครู  
3.3 ประชุม นิเทศ หัวหน้างานภายในกลุ่มบรหิารงานบุคคล  
3.4 จัดอบรม ศึกษาดูงาน จัดประชุมปฏิบัติการ  
3.5 ศึกษาวิเคราะห์แผนการตามโครงการของกลุ่มบรหิารงานบุคคล  
3.6 ประสานงานและควบคุมดูแลการจัดกจิกรรมของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
3.7 ให้ค าปรึกษาด้านบริหารงานบุคคลกับครูและบุคลากรภายในโรงเรียน  
3.8 ประสานงานหัวหน้างานทุกงานในกลุม่บริหารงาน วางแผนงาน / โครงการ / เพื่อขออนุมัต ิ

แผนประจ าป ี 
3.9 งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

4. งานธุรการ  
4.1 รวบรวมข้อมลูระเบียบและแนวปฏิบัติในส่วนทีเ่กี่ยวข้องกับงานธุรการ  
4.2 ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ การลงทะเบียนรบั- ส่งหนงัสอื  
4.3 การส่งหนังสือราชการตามก าหนด  
4.4 การโต้ตอบหนังสือราชการและหนังสือทีม่ีถึงสถานศึกษารวมถึงตรวจทานการยมื การจัดเกบ็ 

และท าลายหนังสือ และสรุปข้อมลูการรบั-ส่งหนังสือราชการในแต่ละป ี 
4.5 ให้บริการและอ านวยความสะดวกให้กบับุคคลภายนอกและภายในโรงเรียน  
4.6 จัดท าระเบียบวาระการประชุม บันทึกการประชุม และรายงานการประชุม  
4.7 งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 



5. งานบุคลากร  
5.1 ดูแลรับผิดชอบงานบุคลากรของโรงเรียน  
5.2 จัดท าสมุดประวัติของบุคลากรโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปจัจบุัน  
5.3 จัดท าการขอเครื่องราชของบุคลากรใหเ้ป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปจัจบุัน  
5.4 ให้บริการและอ านวยความสะดวกภายในงานบุคลากร  
5.5 รับผิดชอบการเงินภายในกลุม่บริหารงานบุคคล  
5.6 งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

 

มาตรฐานการปฏิบัติงานในต าแหน่งและหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
  

1. รองผูอ้านวยการกลุ่มบรหิารงานบุคคล  
มหีน้าที่ทั่วไป ปฏิบัติงานในฐานะรองผู้อานวยการโรงเรยีนบางเดือนสถิตย์พิทยาคม กลุ่มบริหารงาน

บุคคล  ติดตามการบริหารงานในกลุ่มบรหิารงานบุคคล ท าหน้าที่ควบคุมการปฏิบัตงิานรวมทัง้ดูแลความประพฤติ
ของบุคลากร กลุ่มบริหารงานบุคคลใหอ้ยู่ในกรอบอันดีงาม ภารหน้าที่และความรับผิดขอบ ดังนี ้ 

1. เป็นหัวหน้างานบุคลากร/งานธุรการ  
2. ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อานวยการโรงเรียนกลุม่บริหารงานบคุคล ตามที่ได้รับมอบหมาย  
3. ควบคุม ดูแล ติดตามงานดังนี ้ 

3.1 เขียนแผนงาน / โครงการ / เพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัตริาชการประจ าป ี 
3.2 รับผิดชอบการลงเวลาปฏิบัตริาชการครู / ลูกจ้างประจ า/ลูกจ้างช่ัวคราว  
3.3. จัดท าสถิติการลาของข้าราชการคร ู/ ลูกจ้างประจ า /ลูกจ้างช่ัวคราว  
3.4. ท าทะเบียนประวัติคร-ูลูกจ้างประจ า 
3.5. รับผิดชอบการบรรจุแตง่ตั้ง การโอนย้าย การออกจากราชการ  
3.6. รวบรวมข้อมลูระเบียบและแนวปฏิบัติในส่วนทีเ่กี่ยวข้องกับงานธุรการ  

การปฏิบัตงิานด้านสารบรรณ การลงทะเบียน รับ - ส่งหนังสือ การโต้ตอบหนงัสอืราชการและหนังสือทีม่ีถึง
สถานศึกษา รวมถึงการจัดเกบ็เอกสารและท าลายหนังสือ  

4. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

2. คณะกรรมการกลุ่มบรหิารงานบุคคล  
ภาระหน้าที่และความรบัผิดชอบ ดังนี ้ 

1. เป็นทีป่รกึษาเกี่ยวกับแผนงานต่าง ๆ ตลอดจนเสนอแนะความคิดเห็นในการพัฒนาและ 
ปรับปรงุงาน  

2. พิจารณางานหรือโครงการทีง่านต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงานบุคคลที่ขอจัดท า  
3. ช่วยเหลือติดตาม ดูแล และประเมินผลโครงการหรืองานหรือกิจกรรมที่ได้บรรจุไว้ใน

แผนปฏิบัติการ ของโรงเรียนในส่วนทีเ่กี่ยวข้องกับกลุ่มบรหิารงานบุคคล  
4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

3. งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ภาระหน้าที่และความรบัผิดชอบ ดังนี ้ 

1. จัดอบรม ศึกษาดูงาน จัดประชุมปฏิบัตกิารทีเ่กี่ยวกบังานส่งเสริมประเมินวิทยฐานะ  
2. ให้ค าปรึกษาและสนบัสนุนการดาเนินงานวิจัย เพื่อให้เจ้าของโครงการ / กิจกรรมน าผลไป 

พัฒนาต่อไป  



3. เป็นผู้ด าเนินโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการพัฒนาบุคลากรและพัฒนาประสทิธิภาพครู  
4. จัดโครงการพฒันาความก้าวหน้าให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีวิทยฐานะ 

สูงข้ึน ส่งเสริมการเปลี่ยนต าแหน่งสายงานในหน้าที่ใหสู้งข้ึน  
5. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

5. งานทะเบียนประวัติและการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
ภาระหน้าที่และความรบัผิดชอบ ดังนี ้ 
1. จัดท าทะเบียนประวัติบุคลากรในโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบรอ้ยและเป็นปัจจุบัน งานทะเบียน

ประวัต ิ 
1.1 การจัดท าและการเกบ็รักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 

ลูกจ้าง ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี ้ 
1.1.1 โรงเรียนจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา 

จ านวน 2 ฉบับ  
1.1.2 โรงเรียนเก็บไว้ 1 ฉบับสง่ไปเก็บรักษาไว้ที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

จ านวน 1 ฉบับ  
1.1.3 เปลี่ยนแปลงและบันทึกข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ  

1.2 การแก้ไขวันเดือนปีเกิดของข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างตามแนว 
ทางการปฏิบัต ิ 

1.2.1 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลกูจ้างประสงค์จะข้อแก้วันเดือนป ี
เกิดยื่นค าขอตามแบบที่ก าหนด โดยแนบเอกสารต่อผูบ้ังคับบัญชาเบือ้งต้นประกอบด้วย สูติบัตรทะเบียนราษฎร ์
หลักฐานทางการศึกษา  

1.2.2 ตรวจสอบความถูกต้อง  
1.2.3 น าเสนอไปยังส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาเพื่อขออนมุัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ.  
1.2.4 ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัต ิ 
1.2.5 แจ้งหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง  

2. จัดท าเรือ่งการขอเครื่องขอราชอิสริยาภรณ์ของบุคลากรในโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็น
ปัจจุบัน ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี ้ 

2.1 ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครือ่งราช 
อิสริยาภรณ์  

2.2 ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสงักัดตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด  

2.3 จัดท าทะเบียนผู้ไดร้ับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราชอดเิรก 
คุณาภรณ์และผู้คืนเรื่องราชการอสิริยาภรณ์  

2.4 จัดท าทะเบียนคุมเครื่องราชอิสริยาภรณ์ใหบุ้คลากรในโรงเรียนให้ถูกตอ้งและเป็นปจัจบุัน  
3. การท าบัตรข้าราชการมีแนวทางการปฏิบัติดังนี ้ 

3.1 ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมลูส่วนบุคคลต่างๆโดยมีหลกัฐานเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง  
3.2 ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง  
3.3 น าเสนอผูม้ีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัว โดยผ่านผู้บงัคับบญัชาตามล าดับ  
3.4 ส่งคืนบัตรประจ าตัวถึงผู้ขอมีบัตร  

4. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  



6. งานประเมินผลการปฏิบัติราชการและการเลื่อนเงินเดอืน  
ภาระหน้าที่และความรบัผิดชอบ ดังนี ้ 
1. ดูแลรับผิดชอบงานเกี่ยวกับการพจิารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครู และบุคลากรทางการ 

ศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนกังานราชการ  
2. ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินประสทิธิภาพประสิทธิผลและคณะกรรมการ 

พิจารณาความ ดีความชอบของข้าราชครูและบุคลากรในโรงเรียน  
3. รายงานการสั่งเลือ่นและไมเ่ลือ่นข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป  
4. สรปุข้อมลูด้านต่าง ๆ ของบุคลากรที่ใช้ประกอบการประเมนิผลการประเมินผลการปฏิบัติ 

ราชการของบุคลากร  
5. การลงเวลาปฏิบัติราชการ การไปราชการ การออกจากราชการ  
6. รวบรวมข้อมลูประกอบการพจิารณาความดีความชอบ  
7. การเลือ่นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

7.1 การเลือ่นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้  
7.1.1 ผู้อ านวยการโรงเรียนแต่งตัง้คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ 

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน  
7.1.2 คณะกรรมการพจิารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่า 

ด้วยการเลือ่นเงินเดือน  
7.1.3 ผู้อ านวยการโรงเรียนพจิารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชกาครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาในสถานศึกษา กรณีสั่งไมเ่ลื่อนเงินเดือนข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาใน โรงเรียน ต้องช้ีแจง
เหตผุล ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ  

7.1.4 คณะกรรมการพจิารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วย 
การเลื่อนเงินเดอืน  

7.1.5 ผู้อ านวยการโรงเรียนพจิารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
ศึกษาในสถานศึกษา กรณีไมส่ั่งไมเ่ลือ่นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนต้องช้ีแจง
เหตผุลให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ  

7.1.6 กรณีเลือ่นเงินเดือนกรณีพิเศษแก่ข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาที่ถึงแก่ 
ความตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้รายงานไปยังส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาเพื่อด าเนินการ 
ตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที ่ก.ค.ศ. ก าหนด  

7.1.7 รายงานการสั่งเลื่อนและไมเ่ลือ่นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการ ศึกษาไปยังส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาเพื่อจัดเกบ็ข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป  

7.2 การเลือ่นข้ันเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการตามแนวทาง  
การปฏิบัติดังนี ้ 

7.2.1 แจ้งช่ือผู้ตายและข้อเทจ็จริงที่เกี่ยวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติ  
ราชการใหส้ านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพือ่ด าเนินการขอเหน็ชอบไปยังคณะรัฐมนตร ี 

7.2.2 สั่งเลื่อนเงินเดือนให้แกผู่้ตายเป็นกรณีพเิศษเพื่อประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จ 
บ านาญ  

7.2.3 รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อด าเนินการต่อไป   
 



7.3 การเลือ่นเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อฝกึอบรมดงูานหรือปฏิบัติงานวิจัยตามแนวทางการ
ปฏิบัติดังนี ้ 

7.3.1 ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจรงิและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือ 
ปฏิบัติงานวิจัย จากโรงเรียนหรือสถานฝึกอบรมฯลฯ  

7.3.2 ด าเนินการพิจารณาตามระเบียบที ่ก.ค.ศ. ก าหนด  
7.3.3 สั่งเลื่อนเงินเดือนส าหรับผู้ทีป่ฏิบัติตามหลกัเกณฑท์ี่ก าหนด  
7.3.4 รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

8. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 

7. งานวางแผนจัดสรรอัตรากาลัง  
ภาระหน้าที่และความรบัผิดชอบ ดังนี ้ 
1. การวางแผนอัตรากาลงัและก าหนดต าแหนง่  

1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคนตามแนวทางปฏิบัติดังนี้  
1.1.1 วิเคราะห์ภารกจิและประเมินสภาพความต้องการก าลงัคนกับภารกจิของ  

โรงเรียน  
1.1.2 จัดท าแผนอัตราก าลงัข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนโดย

ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานตามเกณฑ์ ก.ค.ศ. ก าหนด  
1.1.3 น าเสนอแผนอัตรากาลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่ศึกษา  
1.1.4 น าแผนอัตรากาลงัของโรงเรียนสู่การปฏิบัต ิ 

1.2 การก าหนดต าแหนง่ตามแนวทางปฏิบัติดังนี ้ 
1.2.1 สถานศึกษาจัดท าภาระงานสาหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
1.2.2 น าแผนอัตรากาลงัมาก าหนดต าแหนง่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ของโรงเรียนเพื่อน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาและหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัต ิ 
1.3 การขอเลือ่นต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครูตามแนวทางการ 

ปฏิบัติดังนี ้ 
1.3.1 สถานศึกษาขอปรับปรงุการก าหนดต าแหนง่/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลง  

เงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหนง่เพิม่จากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยัง  
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

1.3.2 ประเมินเพือ่ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนด  
ต าแหน่งเพิม่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ ก.ค.ศ. ก าหนด ส่งค าขอปรบัปรุงก าหนด 
ต าแหน่ง / เพื่อเลื่อนวิทยฐานะทางการศึกษาเพื่อน าเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาและหรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี
พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มอี านาจแต่งตัง้  

2. หน้าที่การสรรหาและบรรจุแต่งตัง้  
2.1 ด าเนินการสรรหาเพือ่บรรจุบุคคลเข้ารบัราชการเป็นข้าราชการครูและบลุากรทางการศึกษา  

ในสถานศึกษากรณีที่ได้รบัมอบอ านาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาตามแนวทางการปฏิบัติดังนี ้ 
2.1.1 การสอบแข่งขันการสอบคัดเลอืกและการคัดเลือกในกรณีจาเป็นหรือมีเหต ุพิเศษ 

ในต าแหน่งคร ูผู้ช่วยครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่นในสถานศึกษาให้ดาเนินการตามหลักเกณฑ์และ วิธีการที่ 
ก.ค.ศ. ก าหนด  

 
 



2.1.2 การบรรจุแตง่ตั้งผู้ช านาญหรือผูเ้ช่ียวชาญระดับสูง  
1. ให้สถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจ าเป็นอย่างยิ่งตอ่การเรียนการสอน  

ของสถานศึกษาไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพือ่ขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศึกษาและขอ
อนุมัติต่อ ก.ค.ศ.  

2. เมื่อ ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วใหส้ถานศึกษาด าเนินการบรรจุและแต่งตั้งใน 
ต าแหน่งวิทยฐานะและให้ได้รบัเงินเดือนตามที ่ก.ค.ศ. ก าหนด  

2.2 การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวตามแนวทางการปฏิบัติดังนี ้ 
2.2.1 กรณีลูกจ้างประจาและลูกจ้างช่ัวคราว  
2.2.2 กรณีลูกจ้างประจาและลูกจ้างช่ัวคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากข้อ 3.1สถานศึกษา 

สามารถด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา 
ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด  

2.3 การแต่งตั้งย้ายโอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
2.3.1 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษาหรือ 

เขตพื้นที่การศึกษาอื่นตามแนวทางการปฏิบัติดังนี ้ 
1. เสนอค าร้องขอย้ายไปยังส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาเพือ่ด าเนินการ  

น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาเพือ่พิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผูร้ับย้ายแล้วแต่กรณี 
2. บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทีร่บัย้ายมาจาก 

สถานศึกษาอื่นในเขตพื้นที่การศึกษาหรือเขตพื้นที่การศึกษาอื่นสาหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา  

3. รายงานการบรรจุแตง่ตั้งและข้อมลูประวัติส่วนตัวไปยังส านักงานเขตพื้นที ่
การศึกษาเพื่อจัดท าทะเบียนประวัติต่อไป  

2.3.2 การโอนหรือเปลี่ยนสภาพของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ินตามแนว 
ทางการปฏิบัต ิ(ม.58) ดังนี ้ 

1. เสนอค าร้องขอโอนข้าราชการพนักงานส่วนทอ้งถ่ินไปยังเขตพื้นที่การศึกษา 
เพื่อด าเนินการต่อไป  

2. บรรจุแต่งตั้งตามเกณฑ์และวิธีการที ่ก.ค.ศ.หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่ 
การศึกษาก าหนด  

3. การบรรจุกลบัเข้ารับราชการ การบรรจกุลบัเข้ารบัราชการตามกฎหมายว่า 
ด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรณีออกจากราชการ (ม.64) ออกจากราชการตามมติ
คณะรัฐมนตร ี(ม.65) ออกจากราชการเพือ่รบัราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรบัราชการทหาร (ม.66) และ
ลาออกจากพนักงานส่วนทอ้งถ่ินหรือ ข้าราชการอื่นที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ม.67) ตาม
แนวทางการปฏิบัติดังนี ้ 

3.1 กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตร ี(ม.65) ให้ยืน่เรื่อง 
ขอกลับเข้ารบัราชการภายในก าหนดเวลาที่คณะรัฐมนตรีอนมุัติแต่ไม่เกิน 4 ปีให้ผูม้ีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุ
และแต่งตั้ง  

3.2 กรณีออกจากราชการเพื่อรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วย 
การรบัราชการทหาร (ม.66) ให้ยื่นเรื่องขอเข้ากลบัรบัราชการภายใน180 วันนับแต่พื้นจากการรบัราชการทหารให้
ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตัง้  
 



3.3 กรณีลาออกจากพนกังานส่วนท้องถ่ินหรือข้าราชการอื่นที่ไม่ใช่ 
ข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา (ม.67) สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา ให้ผู้มีอ านาจสัง่บรรจุและแต่งตัง้ตามมาตรา 53 ที่ต้องการจะรบัราชการเสนอเงื่อนไข
ไปให ้ก.ค.ศ. หรอืผูท้ี ่ก.ค.ศ. มอบหมายพจิารณาอนุมัติเมือ่ได้รับการอนุมัติแล้วให้ผูม้ีอ านาจตามาตรา 53 สั่ง
บรรจุและแต่งตั้ง  

4. การรักษาราชการแทนและรกัษาราชการในต าแหนง่ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี ้ 
4.1 ในกรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหนง่ผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัตริาชการได้ให้ 

รองผู้อ านวยการสถานศึกษารักษาราชการแทนถ้ามรีองผู้อานวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผูอ้ านวยการส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรกัษาราชการแทน ถ้าไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งรอง
ผู้อ านวยการสานักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ใหส้ถานศึกษาเสนอข้าราชการที่ มี
ความเหมาะสมให้ผู้อ านวยการส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็น
ผู้รักษาราชการแทน (ม.54) แห่งกฎหมายระเบียบบรหิารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

4.2 กรณีต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งใดว่างลงหรือผู้ด ารง  
ต าแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าทีร่าชการได้ใหผู้้มีอ านาจสัง่บรรจุแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ข้าราชการครูและ
บคุลากรทางการศึกษารกัษาราชการในต าแหนง่ (มาตรา 58 แห่งกฎหมายว่าด้วยข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา)  

5. น าเสนอแผนอัตรากาลัง เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  
6. น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ  
7. ด าเนินการจ้างลกูจ้างช่ัวคราวด้วยเงินรายได้สถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์วิธีการของ

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และโรงเรียนก าหนด  
8. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

8. งานสารบรรณ  
ภาระหน้าที่และความรบัผิดชอบ ดังนี ้ 
1. ร่าง โต้ตอบ รับ-ส่ง หนังสือราชการ ในระบบ My Office ของโรงเรียน  
2. ลดข้ันตอนการด าเนินงานให้มปีระสทิธิภาพโดยการน าระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานให ้

เหมาะสม  
3. ควบคุมการรบั-ส่ง หนังสือของโรงเรียน My Office ของโรงเรียน  
4. ลงทะเบียนหนังสือราชการ ในระบบ My Office ของโรงเรียน  
5. ลงเลขที่หนงัสอืออกในระบบ My Office ของโรงเรียน  
6. เสนอหนังสือในระบบ My Office ของโรงเรียนตามล าดบัข้ันตอน เพื่อใหผู้้อ านวยการพิจารณาสั่งการ  
7. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพมิพ์ที่มมีาถึงโรงเรียน  
8. ด าเนินการตามระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
9. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆตามที่ได้รบัมอบหมาย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



9. งานวินัยและการรักษาวินัย  
ภาระหน้าที่และความรบัผิดชอบ ดังนี ้ 
1. ดูแลเรื่องวินัยและการรกัษาวินัยของข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา และลกูจ้าง ดาเนินการ

โดยผู้อานวยการโรงเรียนในกรณีต่อไปนี ้ 
1.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง แนวทางปฏิบัติกรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  

1.1.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตัง้คณะกรรมการเพือ่ด าเนินการสอบสวนเพื่อให้ได้  
ข้อเท็จจรงิและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าเมื่อมกีรณีอันมีมลูที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษาในสถานศึกษากระท าความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  

1.1.2 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม  
กระท าผิดวินัยหรือสัง่ลงโทษภาคทัณฑ์ตัดเงินเดือนหรอืลดข้ันเงินเดือนหรือลดข้ันเงินเดอืนตามที่ คณะกรรมการ
สอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  

1.1.3 รายงานการด าเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
1.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง แนวทางปฏิบัติกรณีความผิดวินัยร้ายแรง  

1.2.1 ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตัง้ตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบยีบข้าราชการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมลูว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.  

1.2.2 ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตัง้ตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบยีบข้าราชการคร ู 
และบุคลากรทางการศึกษาเสนอผลการพจิารณาให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาลงโทษ  

1.2.3 ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตัง้ตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบยีบข้าราชการคร ู 
และบุคลากรทางการศึกษาสัง่ลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามการพจิารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศึกษา  

1.2.4 รายงานการด าเนินงานทางวินัยไปยังส านกังานเขตพืน้ที่การศึกษา  
1.3 การอุทธรณ์ แนวทางปฏิบัตกิารอทุธรณ์  

1.3.1 การอุทธรณ์กรณีความผิดไม่ร้ายแรงให้ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาย่ืน 
เรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. ก าหนด  

1.3.2 กรณีอุทธรณ์กรณีความผิดร้ายแรงให้ข้าราชการและบคุลการทางการศึกษาย่ืน 
เรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสัง่ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที ่ก.ค.ศ. ก าหนด  

1.4 การร้องทุกข์ แนวปฏิบัติการร้องทุกข์  
1.4.1 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสัง่ให้ออกจากราชการใหร้้อง 

ทุกข์ ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจง้คาสัง่  
1.4.2 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รบัความเป็นธรรมหรือมีความ 

คับข้องใจเนื่องมาจากการกระท าของผูบ้ังคับบัญชาหรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยใหร้้องทุกข์ต่อ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศึกษาหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี  

2. แนวปฏิบัติการเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย  
2.1 ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบดีต่อย่างทีผู้ใต้บงัคับบญัชา  
2.2 ด าเนินการสร้างขวัญและก าลงัใจ การจงูใจฯลฯ  
2.3 หมั่นสังเกตตรวจสอบ ดูแลเอาใจใส่ป้องกันและขจัดเหตเุพื่อมิให้ผู้ใตบ้ังคับบัญชา  

กระท าผิดวินัยตามควรแก่กรณี  
 
 



3. แนวปฏิบัติการลาออกจากราชการ  
3.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาพจิารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูครผูู้ช่วยและ  

บุคลากรทางการศึกษาอื่น  
3.2 รายงานการอนญุาตการลาออกไปยังส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  

4. แนวปฏิบัติการให้ออกจากราชการกรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที'ราชการหรือไมผ่่านการเตรียมความ
พร้อมและพฒันาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑท์ี ่ก.ค.ศ.ก าหนด  

4.1 ดาเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัตหิน้าที่ราชการหรือรับ 
การพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที'กฎของ ก.ค.ศ. ก าหนด  

4.2 ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่ และความรบัผิดชอบทีก าหนดไว้ใน 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  

4.3 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผูท้ี่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือ 
เตรียมความพร้อมหรอืพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ  

4.4 รายงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ  
5. แนวปฏิบัติการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป  

5.1 สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครผูู้ช่วยและบุคลากรทางการศึกษาอื่น  
5.2 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสัง่ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการ  

หากภายหลังปรากฏว่าขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครุและ 
บุคลากรทางการศึกษา  

5.3 รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษา  
6. แนวการปฏิบัติการให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

6.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสัง่พักราชการ หรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนในกรณีที่ครู  
ครูผู้ช่วยและบุคลากรทางการศึกษาอื่นมกีรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้งกรรมการ 
สอบสวน หรือถูกฟ้องคดีอาญาหรือต้องหาว่ากระทาผิดอาญา (เว้นแต่ได้กระทาผิดโดยประมาทหรอืความผิด 
ลหุโทษ)  

6.2 รายงานการสั่งพกัราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังส านกังานเขตพื้นที ่
การศึกษา  

7. แนวการปฏิบัติการให้ออกจากราชการเพราะเหตรุับราชการนานหรอืเหตุทดแทนด าเนินการตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการที ่ก.ค.ศ. ก าหนดและรายงานการออกจากราชการไปยงัส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
นอกจากด าเนินการตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. แล้วยังสามารถด าเนินการได้ดังตอ่ไปนี ้ 

7.1 กรณีเจบ็ป่วยโดยไมส่ามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ าเสมอ  
7.1.1 ตรวจสอบข้อเทจ็จริงเกี่ยวกบัการปฏิบัติราชการอันเนือ่งมาจากการเจบ็ป่วย  
7.1.2 ถ้าผู้อ านวยการสถานศึกษาสัง่ให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่สามารถปฏิบัติ 

ราชการได ้ 
7.1.3 รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยงัส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

7.2 กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ  
7.2.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทีส่มัคร ใจ 

จะไปปฏิบัติราชการตามความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ  
 
 



7.3 กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 แห่งกฎหมาย  
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรณีเป็นผูไ้ม่มีสัญชาติไทย (ม.30 (1)) กรณีเป็นผู้ดารงต าแหน่ง
ทางการเมืองสมาชิกสภาท้องถ่ินตาม (ม.30 (1)) กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือนไมส่มประกอบ หรือ
เป็นโรคที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. (ม.30 (5)) กรณีเป็นผู้บกพรอ่งในศีลธรรมอันดี (ม.30 (5) (7)) กรณีเป็น
กรรมการบรหิารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง (ม.30 (8)) หรือกรณีเป็นบุคคลลม้ละลาย 
(ม.30 (9))  

7.3.1 สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครผูู้ช่วยและบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตาม 
คุณสมบัติในมาตรา 30 (1) (4) (5) (7) (8) หรือ (9) แห่งกฎหมายระเบยีบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

7.3.2 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งใหผู้้ขาดคุณสมบัติตามข้อ 6.3 (1) ออกจากราชการ 
7.3.3 รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยงัส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

7.4 กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไปกรณีมีเหตสุงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมในในการปกครองระบอบ  
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข (ม.30 (3))  

7.4.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควรสงสัย 
ว่าครูผู้ช่วยและบุคลากรทางการศึกษาอื่น ผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัตทิั่วไป (มาตรา3, (3))  

7.4.2 ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนต่อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา  
7.4.3 เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษามมีติเห็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา  

30 (3) ใหผู้้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการ  
7.5 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหยอ่นความสามารถ บกพร่องในหน้าทีร่าชการหรือประพฤติตนไม่

เหมาะสม  
7.5.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวนครูผู้ช่วยและบุคลากรทางการ 

ศึกษาอื่น กรณีถูกกล่าวหาหรอืมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถในอันหน้าที่ทีจ่ะปฏิบัติราชการบกพร่อง
หรือประพฤติปฏิบัติตนไม่เหมาะสม  

7.5.2 ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผูอ้ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าคร ูครูผู้ช่วยและบุคลากร 
ทางการศึกษาอื่นไม่เป็นผูห้ย่อนความสามารถไม่บกพรอ่งในหน้าที่ราชการหรือเป็นผู้ประพฤติตนไม่ เหมาะสม ให้
สั่งยุติเรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน และผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าเป็นผูห้ย่อนความสามารถบกพรอ่ง
ในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไมเ่หมาะสมส่งเรือ่งไปยงัส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาเพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขต
พื้นที่การศึกษาพจิารณา  

7.5.3 เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษามมีติใหผู้้นั้นออกจากราชการให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
สั่งใหอ้อกจากราชการเพือ่รบับ าเหนจ็บ านาญเหตทุดแทน  

7.6 กรณีมีมลทินมัวหมอง  
7.6.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการสอบวินัยอย่างร้ายแรงกรณีมเีหตสุงสัย 

อย่างยิ่งว่า คร ูครูผู้ช่วย และบุคลากรทางการศึกษาอื่นได้มกีารกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง แต่การสอบสวนไม่ได้
ความแน่ชัดพอที่จะสัง่ลงโทษทางวินัยร้ายแรง ถ้าให้รับราชการต่อไปจะท าให้เกิดความเสียหายต่อทางราชการ
อย่างร้ายแรง  

7.6.2 ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยังส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา เพื่อ 
เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา  

7.6.3 เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษามมีติใหผู้้นั้นออกจากราชการเพราะมีมลทิน หรือมัว 
หมองกรณีถูกสอบสวนข้างต้นใหผู้้อ านวยการสถานศึกษาสัง่ให้ออกจากราชการเพือ่รบับ าเหนจ็ บ านาญเหตุ
ทดแทน  



7.7 กรณีได้รับโทษจ าคุกโดยค าสัง่ของศาล หรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงทีสุ่ดใหจ้ าคุกในความผิดที่
ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  

7.7.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งใหอ้อกจากราชการเพือ่รบับ าเหนจ็บ านาญเหตุทดแทน เมื่อ 
ปรากฏว่า ครู ครูผู้ช่วยและบุคลากรทางการศึกษาอื่นได้รบัโทษจ าคุกโดยค าสัง่ของศาลหรอืรบัโทษจ าคุกโดยค า
พิพากษาถึงทีสุ่ดให้จ าคุกในความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรอืความผิดลหุโทษ  

7.7.2 รายงานผลการสั่งให้ออกจากราชการไปยงัส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา  
8. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการคร ูและบุคลากร ตรวจการปฏิบัติงาน ตรวจการแต่งกายของ

บุคลากร จัดรวบรวมสารสนเทศ ข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกบังานวินัยและการรกัษาวินัยทั้งด าเนินการ แก้ไขปัญหา
บุคลากรที่ไมป่ฏิบัติตามวินัย  

9. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

10. งานพัฒนาบุคลากร  
ภาระหน้าที่และความรบัผิดชอบ ดังนี ้ 

1. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรบักลุ่มงานพัฒนาบุคลากร  
2. วางแผนและด าเนินงานด้านการพฒันาบุคลากรร่วมกบัหน่วยงานอื่น ๆ  
3. วางแผน ส่งเสรมิ จัดท าโครงการการพัฒนาบุคลากรด้านการอบรม การศึกษาดูงาน การ

ฝึกงานเฉพาะต าแหนง่ การศึกษาต่อเพื่อใหส้อดคลอ้งตามนโยบายปฏิรปูการศึกษาด้านการพฒันาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา และจัดท าสถิติการอบรมพัฒนาของบุคลากร  

4. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

11. งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
ภาระหน้าที่และความรบัผิดชอบ ดังนี ้ 

1. จัดวางแผนเพือ่สง่เสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนมโีอกาส
พัฒนาตนเอง โดยการศึกษาต่อในระดับที่สงูข้ึนเพื่อพฒันางานในหน้าที่ให้มปีระสทิธิภาพและคุณภาพ  

2. วิเคราะห์สภาพงานพัฒนามาตรฐานการปฏิบัตงิานและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง 

3. จัดระบบและวางแผนในการจัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางศึกษาให้สอดคล้องกับแบบแผนของทางราชการและโครงสร้างการบรหิารงานของโรงเรียน  

4. ประสานงานการด าเนินการประเมินผลการปฏิบัตงิานตามสมรรถนะการปฏิบัติงาน ภาระงาน  
มาตรฐานการปฏิบัตงิาน มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพของข้าราชการครู และบุคลากรในโรงเรียน  

5. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอม/ีต่ออาย ุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  
6. วางแผนด าเนินการคัดเลือกสรรหาครูดีเด่นลูกจ้างดเีด่นประเภทสาขาวิชาต่างๆอย่างเป็น 

ระบบ  
7. ส่งเสรมิสวัสดิการสวัสดิภาพ สิทธิประโยชนเ์กื้อกลูและความมั่นคงของผู้ประกอบอาชีพ  
8. เผยแพรป่ระชาสัมพันธ์สาระส าคัญในพระราชบญัญัติภาคครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.  

2546 ปีละครั้ง  
9. ก ากับดูแลการปฏิบัติตามมาตรฐานและจรรยาบรรณครทูกุภาคเรียน  
10. ประสานสิทธิหน้าที่ของสมาชิกคุรสุภาให้แก่ทกุคน  
11. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
  



12. งานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรติและงานสวัสดิการ  
ภาระหน้าที่และความรบัผิดชอบ ดังนี ้ 

1. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรบังานส่งเสริมและการยกยอ่งเชิดชูเกียรติบุคลากรในโรงเรียน  
2. ดูแลสวัสดิการต่างๆ ที่เป็นโครงการส าหรับงานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรตบิุคลากรใน 

โรงเรียน  
3. ส่งเสรมิและสนับสนุนใหม้ีการจัดสวัสดิการแก่บุคลากรในโรงเรียนในรูปแบบต่าง ๆ  
4. ประสานงานกบัหน่วยงานอื่น ๆ เพื่อการใหส้วัสดิการตามความเหมาะสม  
5. ส่งเสรมิกิจกรรมสร้างขวัญก าลงัใจในวันครบรอบวันเกิดคร ูบุคลากรย้ายเข้า-ย้ายออก/เกษียณ 

การ ได้รับการเลื่อนต าแหนง่ส าเรจ็การศึกษาที่สงูข้ึน/ได้รับวิทยฐานะเพิม่ ด าเนินการสร้างขวัญกาลังใจ แก่ครูและ
บุคลากรในสถานศึกษาเนื่องในโอกาสต่าง ๆ อย่างมีประสทิธิภาพ  

6. ปฏิบัติอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

13. งานการมาปฏิบัติราชการและการลา  
ภาระหน้าที่และความรบัผิดชอบ ดังนี ้ 

1. จัดท าและปรบัปรุงข้อมลูครูและบุคลากรในสถานศึกษาให้เป็นปัจจบุัน  
2. ดูแลระบบเครื่องบันทึกเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรและด าเนินการเกี่ยวกับการบันทึก  

เวลาปฏิบัตริาชการ  
3. ตรวจเช็คการลงเวลามาปฏิบัติหน้าทีร่าชการของข้าราชการครู ครูอัตราจ้าง ลูกจ้างประจ า  

และลกูจ้างช่ัวคราว ทุกวัน และรวบรวม น าเสนอต่อผู้บริหารรบัทราบและพิจารณา  
4. สรุปการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการครู ครูอัตราจ้าง ลูกจ้างประจ าและลกูจ้างช่ัวคราว  

และรายงานผูบ้รหิาร ในรอบ 1 เดือน  
5. จัดท าแบบฟอรม์การลา  
6. ด าเนินการเกี่ยวกับการลาทุกประเภทและน าเสนอต่อผูบ้ริหารเพื่อพิจารณา  
7. รายงานสรุปวันลาประจ าปงีบประมาณต่อผูบ้รหิารและส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  
8. จัดทาท าเนียบบุคลากรของโรงเรียน  
9. ปฏิบัติอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 


