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พันธกิจ/ภาระหน้าที่/กลุ่มบริหารงานบุคคล 
โรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม 

การบริหารงานบุคคล 
 

 การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาเป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน
เพ่ือตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา  เพ่ือด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัวอิสระ
ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ  เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ
พัฒนา  มีความรู้  ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ  ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและก้าวหน้าใน
วิชาชีพซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 

วัตถุประสงค์ 
 

1.เพ่ือให้ด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้องรวดเร็วและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจรับผิดชอบให้เกิดผลส าเร็จ
ตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  
3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นในระเบียบจรรยาบรรณ
อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  
4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมี
ความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 

พันธกิจ/ภาระหน้าที่  
 

1 การวางแผนอัตราก าลังคนและการก าหนดต าแหน่ง  
1.1 การวิเคราะห์การวางแผนอัตราและก าลังคน  

1.1.1 วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา  
1.1.2 จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา  

1.2 การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
 1.2.1 สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งขอเลื่อนวิทยฐานะขอก าหนดต าแหน่ง  

1.2.2 ประเมินเพื่อขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่งขอเลื่อนวิทยฐานะขอก าหนดต าแหน่ง  
1.2.3 ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่งขอเลื่อนวิทยฐานะขอก าหนดต าแหน่งไปยัง

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือน าเสนอ  อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีเพ่ือ
พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจแต่งตั้ง  

1.2.4 งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  

2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
2.1 การด าเนินการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งให้เป็นไปตามข้อก าหนดและวิธีการของ อ.ก.ค.ศ. เขต

พ้ืนที่การศึกษาหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี  
2.2 การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว  
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2.2.1 กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการ
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังได้ก าหนดหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด  

2.2.2 ในกรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวสถานศึกษาสามารถด าเนินการจ้าง
ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษาภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด  
2.3 การแต่งตั้งย้ายโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

2.3.1 เสนอค าร้องขอย้ายให้รายงานการบรรจุแต่งตั้งรับย้ายไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ
จัดท าทะเบียนประวัติต่อไป  

2.3.2 ในกรณีรับย้ายให้รายงานการบรรจุแต่งตั้งรับย้ายไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่อจัดท า
ทะเบียนประวัติต่อไป  

3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  
3.1 การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

3.1.1 การเลื่อนเงินเดือนปกติและกรณีพิเศษ  
3.1.1.1 ผู้บริหารสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการการพิจารณาความดีความชอบ

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
3.1.1.2 ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากรณีสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษาต้องชี้แจงให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าว
ทราบ  

3.1.1.3 รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่อด าเนินการต่อไป  

3.2 งานทะเบียนประวัติ  
3.2.1 สถานศึกษารวบรวมส าเนาทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษาบันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลในประวัติทะเบียนประวัติ  

3.4 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
3.41 ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนสมควรได้รับการเสนอของพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์  
3.4.2 ด าเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

4. วินัยและการรักษาวินัย  
4.1 ด าเนินการตามที่กฎหมายก าหนด  

5. งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติและงานสวัสดิการ  
5.1 ส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติครูในทุกด้าน  
5.2 ส่งเสริมกิจกรรมสร้างขวัญก าลังใจให้แก่ครูและบุคลากรในสถานศึกษาเนื่องในโอกาสต่างๆอย่าง

มีประสิทธิภาพ  
6. งานพัฒนาบุคลากร  
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6.1 ด าเนินการส่งเสริมและสนับสนุนบุคลากรให้ได้รับการอบรม  และการศึกษาต่อการศึกษาดูงาน
ประชุมสัมมนาเพ่ือเพ่ิมความรู้และพัฒนาตนเองให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษา  และการจัดท าสถิติ
ข้อมูลการอบรมพัฒนาของบุคลากร 

 

ขอบข่ายงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

1. กลุ่มบริหารงานบุคคล  
1.1 จัดประชุมคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล  
1.2 วางแผนการท างานในการจัดท างบประมาณของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
1.3 รับผิดชอบพิจารณาร่วมกันในด้านวางแผนและการบริหารงานพัสดุงานสารบรรณงานการเงิน

ครุภัณฑ์ให้เป็นระบบถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  
1.4 ติดตามประเมินผลสรุปรายงานผลการด าเนินการพร้อมทั้งแก้ไขเสนอต่อฝ่ายประกันคุณภาพ

โรงเรียน  
1.5 ปฏิบัติตามนโยบายที่ฝ่ายบริหารมอบหมาย  

2. คณะกรรมการบริหารกลุ่มงานบุคคล  
2.1 ร่วมประชุมวางแผนโครงการกลุ่มบริหารงานบุคคล  
2.2 ร่วมก ากับติดตามนิเทศงานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล  
2.3 ร่วมประชุมวางแผนการบริหารงานโรงเรียนกับคณะกรรมการสถานศึกษาสมาคมผู้ปกครองและ
ครู  
2.4 ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล  
2.5 งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย  

3. ส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  
3.1 ดูแลงานสารบรรณให้ถูกต้องตามระเบียบ  
3.2 จัดส านักงานให้เป็นศูนย์บริหารงานบุคคลบริหารบริการครู  
3.3 ประชุม นิเทศ หัวหน้างานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคลจัดอบรมศึกษาดูงานและจัดประชุม
ปฏิบัติการ 
3.4 จัดอบรม ศึกษาดูงาน จัดประชุมปฏิบัติการ  
3.5 ศึกษาวิเคราะห์แผนการตามโครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
3.6 ประสานงานและควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
3.7 ให้ค าปรึกษาด้านบริหารงานบุคคลกับครูและบุคลากรภายในโรงเรียน 
3.8 ประสานงานหัวหน้างานทุกงานในกลุ่มบริหารงานวางแผนงานโครงการเพ่ือขออนุมัติแผน
ประจ าปี  
3.9 งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย  

4. งานธุรการ 
4.1 รวบรวมข้อมูลระเบียบและแนวปฏิบัติในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานธุรการ  
4.2 ปฏิบัติงานได้สารบรรณการลงทะเบียนรับส่งหนังสือ 
4.3 การส่งหนังสือราชการตามก าหนด  
4.4 การตอบโต้หนังสือราชการและหนังสือที่มีถึงสถานศึกษารวมถึงตรวจทานการยืมการจัดเก็บการ
ท าลายหนังสือและสรุปข้อมูลการรับส่งหนังสือราชการในแต่ละปี  
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4.5 ให้บริการและอ านวยความสะดวกให้กับบุคคลภายนอกและภายในโรงเรียน  
4.6 ให้จัดท าวาระการประชุมบันทึกการประชุมและรายงานการประชุม  
4.7 งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย  

5. งานบุคลากร  
5.1 ดูแลรับผิดชอบงานงานบุคลากรของโรงเรียน  
5.2 จัดท าสมุดประวัติของบุคลากรโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน  
5.3 จัดท าขอเครื่องราชของบุคลากรให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน  
5.4 ให้บริการและอ านวยความสะดวกภายในงานบุคลากร  
5.5 รับผิดชอบการเงินภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล  
5.6 งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
มาตรฐานการปฏิบัติงานในต าแหน่งและหน้าที่ความรับผิดชอบ  

1. ผู้ชว่ยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบงานดังนี้ 
หน้าที่ท่ัวไป 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลและการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงาน

บุคคลท าหน้าที่ควบคุมการปฏิบัติงานรวมทั้งดูแลความประพฤติของบุคลากรกลุ่มบริหารงานบุคคลให้อยู่ใน
กรอบอันดีงาม 

ความรับผิดชอบงาน  
1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  
2. ท าการบริหารงานโรงเรียนและประธานกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล  
3. ที่ปรึกษาของคณะครูกลุ่มบริหารงานบุคคล  
4. วางตัวบุคลากรในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลและน าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนเพ่ือ

แต่งตั้งถ้าเป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบุคคลของโรงเรียน 
5. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบุคคลของโรงเรียน 

6.  ควบคุมการจัดท าสถิติข้อมูลเพื่อปรับปรุงพัฒนากลุ่มบริหารงานบุคคล  
7. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลข้อ  
8. วางแผนงานโครงการเพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติงานประจ าปีข้อ  
9. ก าหนดรูปแบบแผนภูมิการบริหารของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
10. นิเทศงานแก่บุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคลากรในการปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดผลอย่างมี
ประสิทธิภาพเกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการและแก้ปัญหาที่เกี่ยวกับกลุ่มงานบริหารงานบุคคล  
11. ควบคุมดูแลติดตามการประเมินผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารบุคคลลงแนวทางการพร้อมทาง
แก้ปัญหาและอุปสรรคเสนอแก่ผู้อ านวยการและคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเพ่ือพัฒนากลุ่ม
บริหารงานบุคคล  
12. รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนในกรณีที่ผู้อ านวยการโรงเรียนไปติดต่อราชการ
โรงเรียนไปราชการต่างจังหวัดหรือต่างประเทศ 
13.ควบคุมตรวจสอบจัดท าเอกสารเผยแพร่และการแบ่งสายงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลการจัดท า
คู่มือหรือเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารบุคคลเช่นกฎระเบียบข้อบังคับและแนวปฏิบัติ  
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14. ด าเนินการตามนโยบายที่ประชุมจากคณะกรรมการสถานศึกษา 
15.ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
16. รับผิดชอบกับติดตามงานส านักงานบริหารงานบุคคล  
17. รับผิดชอบก ากับติดตามงานตามนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน  
18. รับผิดชอบงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย  

2. รองผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
    ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้  

1. เป็นหัวหน้างานบุคลากรงานธุรการ  
2. ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงานบุคคลตามที่ได้รับมอบหมาย  
3. ควบคุมดูแลติดตามงานดังนี้  

3.1 เขียนแผนงานโครงการเพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  
3.2 รับผิดชอบการลงเวลาปฏิบัติราชการครูลูกจ้างประจ าลูกจ้างชั่วคราว  
3.3 จัดท าสถิติการลาของข้าราชการครูลูกจ้างประจ าลูกจ้างชั่วคราว  
3.4 ท าทะเบียนประวัติครูลูกจ้างประจ า  
3.5 รับผิดชอบการบรรจุแต่งตั้งการโอนย้ายการออกจากราชการ  
3.6 รวบรวมข้อมูลระเบียบและแนวปฏิบัติในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานธุรการการปฏิบัติงานด้าน
สารบรรณการลงทะเบียนรับส่งหนังสือการโต้ตอบหนังสือราชการและหนังสือที่มีถึงสถานศึกษา
รวมถึงการจัดเก็บเอกสารและท าลายหนังสือ  

4. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย  
3. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้  

1.หนึ่งเป็นที่ปรึกษาเกี่ยวกับแผนงานต่างๆตลอดจนเสนอแนะความคิดเห็นในการพัฒนาและปรับปรุง
งาน  
2. พิจารณางานหรือโครงการที่งานต่างๆในกลุ่มบริหารงานบุคคลที่ขอจัดท า 
3. ช่วยเหลือติดตามดูแลและประเมินผลโครงการหรืองานกิจกรรมที่ได้บรรจุไว้ในแผนปฏิบัติการของ
โรงเรียนในส่วนที่เก่ียวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคล  
4. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้  

1.จัดอบรมศึกษาดูงานและจัดประชุมปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับงานส่งเสริมประเมินวิทยฐานะ  
2.ให้ค าปรึกษาและสนับสนุนการด าเนินงานวิจัยเพ่ือให้เจ้าของโครงการกิจกรรมน าผลไปพัฒนาต่อไป  

3.เป็นผู้ด าเนินโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการพัฒนาบุคลากรและพัฒนาประสิทธิภาพครู  
4.จัดโครงการพัฒนาความก้าวหน้าให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีวิทยฐานะสูงข้ึน
ส่งเสริมการเปลี่ยนต าแหน่งสายงานในหน้าที่ให้สูงขึ้น  
5.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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5.งานทะเบียนประวัติและการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. จัดท าทะเบียนประวัติบุคลากรในโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบันงานทะเบียน
ประวัติ  

1.1 การจัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจ้างตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้  

1.1.1 โรงเรียนจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาจ านวน 
2 ฉบับ  
1.1.2 โรงเรียนเก็บไว้ 1 ฉบับส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 1 
ฉบับ  
1.1.3 เปลี่ยนแปลงและบันทึกข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ  

1.2 การแก้ไขวันเดือนปีเกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างตามแนว
ทางการปฏิบัติ   

1.2.1 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประสงค์จะขอแก้วัน
เดือนปีเกิดยื่นค าขอตามแบบที่ก าหนดโดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น
ประกอบด้วยสูติบัตรทะเบียนราษฎร์หลักฐานทางการศึกษา  

1.2.2 ตรวจสอบความถูกต้อง  
1.2.3 น าเสนอไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ  
1.2.4 ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ 
1.2.5 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

2. จัดท าเรื่องการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของบุคลากรในโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน
ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้  

2.1 ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์  
2.2 ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิ
มาลาแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
กฎหมายก าหนด  
2.3 จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชดิเรก
คุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
2.4 จัดท าทะเบียนคุมเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้บุคลากรในโรงเรียนให้ถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน  

3. การท าบัตรข้าราชการมีแนวทางปฏิบัติดังนี้  
3.1 ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่างๆโดยมีหลักฐานเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
3.2 ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง  
3.3 น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัวโดยผู้บังคับบัญชาตามล าดับหรือกลุ่ม
ทะเบียนประวัติไว้  
3.4 สูงขึ้นบัตรประจ าตัวถึงผู้ขอมีบัตร 
 



   

คู่มือกลุ่มงานบริหารบุคคล โรงเรียนหนองเขง็วทิยาคม สพม.บึงกาฬ   

 

4.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย  
งานประเมินผลการปฏิบัติราชการและการเลื่อนเงินเดือนภาระหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้  
1. ดูแลรับผิดชอบงานเกี่ยวกับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาลูกจ้างประจ าและพนักงานราชการ  
2. ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลและคณะกรรมการพิจารณา
ความดีความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน  
3. รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยัง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป  
4. สรุปข้อมูลด้านต่างๆของบุคลากรที่ใช้ประกอบการประเมินผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของบุคลากร 

5 การลงเวลาปฏิบัติราชการ การไปราชการการออกจากราชการ 
6.รวบรวมข้อมูลประกอบการพิจารณาความดีความชอบข้อ  
7. การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

7.1 การเลื่อนเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้  
7.1.1 ผู้อ านวยการโรงเรียนแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน  
7.1.2 คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการ

เลื่อนเงินเดือน  
7.1.3 ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาในสถานศึกษากรณีสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในโรงเรียนต้องชี้แจงเหตุผลให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ  

7.1.4 คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎก.ค.ศ. ว่าด้วยการ
เลื่อนเงินเดือน  

7.1.5 ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษากรณีไม่สั่งไม่เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในโรงเรียนต้องชี้แจงเหตุผลให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ  

7.1.6 กรณีเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่
ถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ.ก าหนด  

7.1.7 รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป  
7.2 การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการตามแนว
ทางการปฏิบัติดังนี้  

7.2.1 แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงที่เก่ียวข้องกับการจ่ายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติ
ราชการให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการขอเห็นชอบไปยัง
คณะรัฐมนตรี  
7.2.2 สั่งเลื่อนเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษเพ่ือประโยชน์ในการค านวณ
บ าเหน็จบ านาญ  
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7.2.3 รายงานผลการปฏิบัตงิานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการ
ต่อไป 

7.3 การเลื่อนเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยตามแนวทางการปฏิบัติ
ดังนี้  

7.3.1 ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อฝึกอบรมดูงาน
หรือปฏิบัติงานวิจัยจากโรงเรียนหรือสถานอบรม  
7.3.2 ด าเนินการพิจารณาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ.ก าหนด  
7.3.3 สั่งเลื่อนเงินเดือนส าหรับผู้ที่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด  
7.3.4 รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย  
งานวางแผนจัดสรรอัตราก าลังภาระหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้  
1. การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 

1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคนตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้  
1.1.1 วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของ
โรงเรียน  
1.1.2 จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ ก.ค.ศ.
ก าหนด  
1.1.3 น าเสนอแผนอัตราก าลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่
การศึกษา  
1.1.4 น าแผนอัตราก าลังของโรงเรียนสู่การปฏิบัติ  

1.2 การก าหนดต าแหน่งตามแนวทางปฏิบัติดังนี้  
1.2.1 สถานศึกษาจัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
1.2.2 น าแผ่นอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาของโรงเรียนเพ่ือน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่
กรณีพิจารณาอนุมัติ  

1.3 การขอต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครูตามแนวทางปฏิบัติ
ดังนี้ 

1.3.1 สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งขอเลื่อนวิทยฐานะขอ
เปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่งขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
1.3.2 ประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่งขอก าหนด
ต าแหน่งเพิ่มข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ ก.ค.ศ.ก าหนด
ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่งเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะทางการศึกษาเพ่ือน าเสนอ 
อ.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาและหรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มี
อ านาจแต่งตั้ง  
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2. หน้าที่การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
2.1 ด าเนินการสังหารเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษากรณีที่ได้รับมอบอ านาจจะเอาก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาตามแนว
ทางการปฏิบัติดังนี้  

2.1.1 การสอบแข่งขันการสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุ
พิเศษในต าแหน่งครูผู้ช่วยครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่นในสถานศึกษาให้
ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ.ก าหนด  
2.1.2 การบรรจุแต่งตั้งผู้ช านาญหรือผู้เชี่ยวชาญระดับสูง  

1. ให้สถานศกึษาเสนอเหตุผลและความจ าเป็นอย่างยิ่งต่อการเรียนการ
สอนของสถานศึกษาไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบจาก อ.
ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาและขออนุมัติต่อก.ค.ศ.  

2 .เมื่อ ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาให้ด าเนินการบรรจุและแต่งตั้งใน
ต าแหน่งที่สถานะและให้ได้รับเงินเดือนตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนดตามแนวทางการ
ปฏิบัติดังนี้  
2.2.1 กรณีลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว  
2.2.2 กรณีลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากข้อ 3.1 
สถานศึกษาสามารถด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษา
ได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษา
ก าหนด  

2.3 การแต่งตั้งย้ายโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
2.3.1 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ

เขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืนตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
1. เสนอค าร้องขอย้ายไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการ
น าเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้าย
และผู้รับย้ายแล้วแต่กรณี 
2. บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมาจาก
สถานศึกษาอ่ืนในเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืนส าหรับ
ต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
3. รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดทะเบียนประวัติต่อไป  

2.3.2 การโอนหรือเปลี่ยนสภาพของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นตาม
แนวทางปฏิบัติ 
(ม. 58) ดังนี้  

1. เสนอค าร้องขอโอนข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่นไปยังเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือด าเนินการต่อไป  

2. บรรจุแต่งตั้งตามเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษาก าหนด 
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3. การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
การบรรจุกลับเข้ารับราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษากรณีออกจากราชการ(ม. 64) ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี(ม. 65) 
ออกจากราชการเพื่อรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร(ม. 66) และ
ลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา(ม. 67) ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้  

3.1 กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี(ม. 65) ให้ยื่นเรื่องขอกลับ
เข้ารับราชการภายในก าหนดเวลาที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติแต่ไม่เกิน 4 ปีให้ผู้
มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  
3.2 กรณีออกจากราชการเพื่อเข้ารับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วย
การรับราชการทหาร(ม. 66) ให้ยื่นเรื่องขอเข้ากับรับราชการภายใน 180 
วันนับแต่คืนจากการรับราชการทหารในผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สร้าง
บรรจุและแต่งตั้ง  
3.3 กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(ม. 67) สมัครเข้ารับราชการเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ผู้มีอ านาจ
สั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 ที่ต้องการจะเข้ารับราชการเสนอ
เงื่อนไขไปให้ก.ค.ศ. หรือผู้ที่ก.ค.ศ. มอบหมายพิจารณาอนุมัติเมื่อได้รับการ
อนุมัติแล้วให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  

4. การรักษาราชการแทนและรักษาราชการในต าแหน่งตามแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
4.1 ในกรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจ 

ปฏิบัติราชการได้ให้รองผู้อ านวยการสถานศึกษารักษาราชการ
แทนถ้ามีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษา
ราชการแทนถ้าไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาพ้ืนมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่
มีความเหมาะสมให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้ง
ข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทนม. 54 แห่ง
กฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  
4.2 กรณีต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งใดว่าง
ลงหรือผู้ด ารงต าแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ให้ผู้มีอ านาจสั่ง
บรรจุแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
รักษาราชการในต าแหน่งมาตรา 58 แห่งกฎหมายว่าด้วยข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา  

5. น าเสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
6.น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ  
7. ด าเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินรายได้สถานศึกษาให้ด าเนินการตามหลักวิธีการของ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและโรงเรียนก าหนด  
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8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย  
งานส านักงานและเลขานุการภาระหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้  

1.เป็นหัวหน้างานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  
2.ท าหน้าที่เป็นแผนเขียนแผนงาน/โครงการ/เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปี 
3.ประชุมนิเทศหัวหน้างานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล  
4.ศึกษาวิเคราะห์แผนงานตามโครงการของกรมบริหารงานบุคคล  
5.ประสานงานและควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
6.ประสานงานหัวหน้างานทุกงานในกลุ่มบริหารงานงานวางแผนงาน/โครงการเพื่อ
ขออนุมัติแผนประจ าปี  
7.บันทึก/จัดพิมพ์การประชุมประจ าเดือนของบุคลากรโรงเรียนจะท าวาระการ
ประชุมประจ าเดือนเป็นเลขานุการการประชุมในกรณีต่างๆ 
8. ส ารวจ  จัดซื้อจัดหา  เก็บและเบิกจ่ายพัสดุอุปกรณ์ประจ าส านักงานกลุ่ม
บริหารงานบุคคลงานของกลุ่มงานสารสนเทศ  ธุรการพัสดุ-ครุภัณฑ์และและการเงิน
และประชาสัมพันธ์ของฝ่ายบริหารบุคคล 
9. วางแผนจัดท าพัฒนาห้องส านักงานให้มีสารสนเทศเพ่ือการบริหารสามารถน ามา
เสนอให้ผู้เกี่ยวข้องหรือสนใจเข้าใจระบบการบริหารงานภายในโรงเรียน  
10. ดูแลพัฒนาห้องส านักงานให้มีความสะดวกพร้อมต้อนรับผู้เข้ามาใช้บริการได้  
11. ติดต่อประสานงานกับทุกงานในฝ่ายและฝ่ายอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง  
12. จัดท าเอกสารแบบฟอร์มต่างๆที่เกี่ยวข้องกับงานในฝ่ายบริหารบุคคลไว้บริการ
อย่างเพียงพอ13. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย  

9. งานสารบรรณ 
ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้  

1. ร่างโต้ตอบรับส่งหนังสือราชการในระบบ my office ของโรงเรียน  
2. ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพโดยการน าระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการ

ด าเนินงานให้เหมาะสม  
3. ควบคุมการรับ-ส่งหนังสือราชการของโรงเรียน my office ของโรงเรียน  
4. ลงทะเบียนหนังสือราชการในระบบ my office ของโรงเรียน  
5. ลงทะเบียนลงเลขที่หนังสือออกในระบบ my office ของโรงเรียน  
6. เสนอหนังสือในระบบ my office ของโรงเรียนตามล าดับขั้นตอนเพ่ือให้ผู้อ านวยการ

พิจารณาสั่งการ  
7. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน 
8. ด าเนินการตามระเบียบงานสารบรรณส านักนายกรัฐมนตรี 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
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       10.งานวินัยและการรักษาวินัย 
ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้  

1. ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง
ด าเนินการโดยผู้อ านวยการโรงเรียนในกรณีต่อไปนี้ 

1.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรงแนวทางปฏิบัติกรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  
1.1.1  ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือด าเนินการสอบสวน

เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าเมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่า
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากระท าความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  

1.1.2 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้ว
พบว่าไม่ได้กระท าความผิดวินัยหรือสั่งลงโทษภาคทางการเงินเดือนหรือลดขั้น
เงินเดือนดีรถข้ันเงินตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนและพบว่ามีความผิดวินัยไม่
ร้ายแรง  
1.1.3 รายงานการด าเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

มัธยมศึกษาจังหวัดบึงกาฬ  
1.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรงแนวทางปฏิบัติกรณีความผิดวินัยร้ายแรง  

1.2.1 ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมวลว่าข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎ
ก.ค.ศ.  

1.2.2 ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายและระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่
การศึกษาลงโทษ  

1.2.3 ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามการพิจารณาของ
ออกก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา  

1.2.4 รายงานการด าเนินงานทางวินัยไปอย่างส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 
1.3 การอุทธรณ์แนวทางปฏิบัติการอุทธรณ์  

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

1.3.2 กรณีอุทธรณ์กรณีความผิดร้ายแรงให้ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่อง
ขออุทธรณ์ต่ออ.ก.ค.ศ.ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ.
ก าหนด  
1.4 การร้องทุกข์แนวปฏิบัติการร้องทุกข์  

1.4.1 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ 
ก.ค. 

          ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง 
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1.4.2 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับ
ข้องใจเนื่องมาจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาหรือการแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนทางวินัยให้ร้องทุกข์ต่อองค์ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี  

2. แนวปฏิบัติการเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย  
2.1 ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 2.2 

ด าเนินการให้ความรู้การสร้างขวัญและก าลังใจการจูงใจ  
2.3 หมั่นตรวจสังเกตตรวจสอบดูแลเอาใจใส่ป้องกันและขจัดเหตุเพื่อมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชา

กระท าผิดวินัยตามควรแก่กรณี  
3. แนวปฏิบัติการลาออกจากราชการ  

3.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วยและ
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  

3.2 รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
4. แนวปฏิบัติการให้ออกจากราชการกรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียม
ความพร้อมและการพัฒนาอย่างเข้มตามกฎเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด  

4.1 ด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือ
รับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามท่ีกฎของก.ค.ศ.ก าหนด  

4.2 ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่ก าหนดไว้ใน
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  

4.3 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
หรือเตรียมความพร้อมหรือพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ  

4.4 รายงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ  
5. แนวปฏิบัติการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป  

5.1 สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วยและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  
5.2 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการ

หากภายหลังปรากฏว่าขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 

5.3 รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
6.แนวการปฏิบัติการให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

6.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนในกรณีที่ครู
ผู้ช่วยและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนมีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างไรแรงจนถูกตั้งกรรมการ
สอบสวนหรือถูกฟ้องคดีอาญาหรือต้องหาว่ากระท าผิดอาญาเว้นแต่ได้กระท าผิดโดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ 

 6.2 รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  
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7. แนวทางการปฏิบัติการให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนดและรายงานการออกจากราชการไปยังส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษานอกจากการด าเนินการตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.แล้วยังสามารถด าเนินการได้ดังต่อไปนี้  

7.1 กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ าเสมอ  
7.1.1 ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากเจ็บป่วย  
7.1.2 ถ้าผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่สามารถ
ปฏิบัติราชการได้ 7.1.3 รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  

7.2 กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ  
7.1.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ี

สมัครใจจะไปปฏิบัติราชการตามความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ  
7.1.2 รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

7.3 กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 แห่งกฎหมาย
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย(ม.30 (1)) กรณี
เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมืองสมาชิกสภาท้องถิ่นตาม(ม.30 (1)) กรณีเป็นคนไร้
ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.(ม.30 (5)) 
กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี(ม.30 (5)(7))  กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรคการเมือง
หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง(ม.30 (8)) หรือกรณีเป็นผู้ล้มละลาย(ม.30 (9)) 

7.3.1 สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วยและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตาม
คุณสมบัติใน  
มาตรา30  (1)(4)  (5)  (7) (8) หรือ (9) แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  

1.3.2 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ขาดคุณสมบัติตามข้อ 6.3 (1) ออก
จากราชการ 

1.3.3 รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

7.4 กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไปกรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมใสในการปกครองระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข (ม. 30(3))  

7.4.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุอันสงสัยว่า
ครูผู้ช่วยและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไป (มาตรา3, (3))  
7.4.2 ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนต่อ ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  
7.4.3 เมื่อออก ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติเห็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไปตาม
มาตรา 30(3)  ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการ  

7.5 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติ
ตนไม่เหมาะสม  

7.5.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนครูผู้ช่วยและ
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนมีกรณีถูกกล่าวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อน
ความสามารถในหน้าที่จะปฏิบัติราชการบกพร่องหรือปฏิบัติตนไม่เหมาะสม  
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7.5.2 ถ้าคณะกรรมการสอบสวนผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าครูครูผู้ช่วยและ
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนไม่เป็นผู้หย่อนความสามารถไม่บกพร่องในหน้าที่ราชการ
หรือเป็นผู้ประพฤติตนไม่เหมาะสมให้ยึดสั่งยุติเรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
และผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าเป็นผู้หย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่
ราชการหรือพระพุทธชวนไม่เหมาะสมส่งเรื่องไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ
เสนอ อ.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา  
7.5.3 เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการให้ผู้อ านวยการ
สถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทน  

7.6 กรณีมีมลทินมัวหมอง  
7.6.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบวินัยอย่างร้ายแรงกรณี
มีเหตุสงสัยอย่างยิ่งว่าครูครูผู้ช่วยและบุคลากรทางการศึกษาอันได้มีการกระท าผิด
วินัยอย่างร้ายแรงแต่การสอบสวนไม่ได้ความแน่ชัดพอที่จะสั่งลงโทษทางวินัยอย่าง
ร้ายแรงถ้าให้รับราชการต่อไปจะท าให้เกิดความเสียหายต่อราชการอย่างร้ายแรง  
7.6.2 ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
7.6.3 เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการเพราะมีมลทิน
หรือมัวหมองกรณีถูกสอบสวนข้างต้นให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจาก
ราชการเพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทน 

7.7 กรณีได้รับโทษจ าคุกโดยค าสั่งของศาลหรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุก
ในความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  

7.7.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญเหตุ
ทดแทนเมื่อปรากฏว่าครูครูผู้ช่วยและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนได้รับโทษจ าคุกโดย
ค าสั่งของศาลหรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุกในความผิดที่ได้
กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  
7.7.2 รายงานผลการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

8. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตรวจการปฏิบัติงานตรวจ
การแต่งกายของบุคลากรจัดรวบรวมสารสนเทศข้อมูลต่างๆที่เก่ียวข้องกับงานวินัยและการรักษาวินัย
ทั้งด าเนินการแก้ไขปัญหาบุคลากรที่ปฏิบัติตามวินัยข้อ  
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย  

11. งานพัฒนาบุคลากร 
ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้  

1. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับกลุ่มงานพัฒนาบุคลากร  
2. วางแผนและด าเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานอื่นๆ  
3. วางแผนส่งเสริมจัดท าโครงการการพัฒนาบุคลากรด้านการอบรมการศึกษาดูงานการฝึกงาน

เฉพาะต าแหน่งการศึกษาต่อเพ่ือให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาด้านการพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษาและจัดท าสถิติการอบรมพัฒนาของบุคลากร  

4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย  
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12.งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพภาระหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้  
1. จัดวางแผนเพื่อส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนมีโอกาสพัฒนา
ตนเองโดยการศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้นเพ่ือพัฒนางานในหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพและคุณภาพ  
2. วิเคราะห์สภาพงานพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานและระเบียบกฎหมายแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
3. จัดระบบและวางแผนในการจัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาให้สอดคล้องกับแบบแผนของทางราชการและโครงสร้างของการบริหารงานของ
โรงเรียน  
4. ประสานงานการด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามสมรรถนะการปฏิบัติงานภาระงาน
มาตรฐานการปฏิบัติงานมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากรใน
โรงเรียน  
5. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอมีต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  
6. วางแผนด าเนินการคัดเลือกสรรหาครูดีเด่นลูกจ้างดีเด่นประเภทสาขาวิชาต่างๆอย่างเป็นระบบ  
7. ส่งเสริมสวัสดิการสวัสดภิาพสิทธิประโยชน์เกื้อกูลและความม่ันคงของผู้ประกอบวิชาชีพ  
8. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์สาระส าคัญในพระราชบัญญัติภาคครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ 
2546 ปีละครั้ง 
9. ก ากับดูแลการปฏิบัติตามมาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพครูทุกภาคเรียน  
10. ประสานสิทธิหน้าที่ของสมาชิกคุรุสภาให้แก่ทุกคน  
11. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย  

13. งานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรติและงานสวัสดิการ 
ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้  
1. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูบุคลากรในโรงเรียน  
2. ดูแลสวัสดิการต่างๆที่เป็นโครงการส าหรับงานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรติบุคลากรใน

โรงเรียน  
3. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการจัดสวัสดิการแก่บุคลากรในโรงเรียนในรูปแบบต่างๆ  
4. ประสานงานเกี่ยวกับหน่วยงานอื่นๆเพ่ือการให้สวัสดิการตามความเหมาะสม  
5. ส่งเสริมกิจกรรมสร้างขวัญก าลังใจในวันครบรอบวันเกิดครูบุคลากรย้ายเข้าย้ายออกเกษียณ

ราชการได้รับการเลื่อนต าแหน่งส าเร็จการศึกษาท่ีสูงขึ้นได้รับวิทยฐานะเพ่ิมด าเนินการสร้างขวัญ
ก าลังใจแก่ครูและบุคลากรในสถานศึกษาเนื่องในโอกาสต่างๆอย่างมีประสิทธิภาพ  

6. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

14. งานการมาปฏิบัติราชการและการลาภาระหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้  
1. จัดท าและปรับปรุงข้อมูลครูและบุคลากรในสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบัน  
2. ดูแลระบบเครื่องบันทึกเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรและด าเนินการเกี่ยวกับการบันทึกเวลา
ปฏิบัติราชการ 3. ตรวจเช็คการลงเวลามาปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูครูอัตราจ้าง
ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวทุกวันและรวบรวมน าเสนอผู้บริหารรับทราบและพิจารณา  
4. สรุปการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูครูอัตราจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวและ
รายงานผู้บริหารในรอบ 1 เดือน  
5. จัดท าแบบฟอร์มการลา  
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6. ด าเนินการเกี่ยวกับการรายทุกประเภทและน าเสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณา  
7. รายงานสรุปวันลาประจ าปีงบประมาณต่อผู้บริหารและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
8.จัดท าท าเนียบบุคลากรของโรงเรียนข้อ  
9. ปฏิบัติอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

   
 


