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คํานํา 
 

การจัดการศึกษาให้มีคุณภาพ บุคลากรนับว่ามีความสําคัญเป็นอย่างยิ่ง การจะให้การจัดการศึกษา ใน
โรงเรียนประสบผลสําเร็จตามเป้าหมายต้องอาศัยทรัพยากรที่จําเป็น 4 อย่าง คือ คน เงิน วัสดุ การจัดการ ซึ่งการ
ใช้ทรัพยากรทั้ง 4 ให้เกิดประโยชน์ต้องคํานึงถึง 3 หลัก คือ หลักความเสมอภาค หลักประสิทธิภาพ และหลัก
ประสิทธิผล โรงเรียนมีบทบาทสําคัญในการพัฒนา และให้ความรู้แก่สมาชิกในสังคม ในโรงเรียนมีขอบข่าย ปัจจัย
หลายอย่างที่ต้องดําเนินงาน ซึ่งทุกภาระกิจมีความสําคัญ และจําเป็นที่จะช่วยส่งเสริม สนับสนุนกัน ปัจจัยและ
ทรัพยากรต่างๆ มีความสําคัญ คน นับว่ามีความสําคัญ เพราะคนเป็นผู้ใช้ปัจจัยในการ บริหารอื่นๆ ดังนั้นการจัด
การศึกษาจะมีประสิทธิภาพ มีประสิทธิผลเพียงไรย่อมข้ึนกับ คนในองค์การ 

โรงเรียนบ้านโคกสีโคกเปี้ยได้เห็นถึงความสําคัญดังกล่าว จึงได้จัดทําคู่มือการบริหารงานบุคคล ฉบับนี้ขึ้น 
เพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของบุคลากรในสังกัดโรงเรียนบ้านโคกสีโคกเปี้ย ซึ่งได้กําหนดอํานาจหน้าที่ 
ลักษณะงาน และความรับผิดชอบไว้ให้ถือเป็นหลักปฏิบัติ จะได้ทราบว่างานในฝ่ายบริหารงานบุคคล มีขอบข่าย
ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานเพียงใด ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบงานจะได้ปฏิบัติได้ถูกต้องครบถ้วน นอกจากนั้นก็
เป็นการกระจายอํานาจในการปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบได้ทั่วถึง บุคลากรทุกคนได้มี บทบาทร่วมกัน
บริหารงาน และร่วมกันแก้ปัญหางานในโรงเรียนตามกําลังความคิด ความสามารถของตนอย่าง เต็มที่และมีความ
เป็นอิสระในด้านการหาวิธีดําเนินงานในหน้าที่ของตนให้มีความเจริญก้าวหน้าตามที่ เห็นสมควร โดยไม่ต้องรอรับ
คําสั่งอยู่ทุก ๆ โอกาส ทําให้เกิดความสะดวกและมีความคล่องตัวขึ้น 

การจัดทําคู่มือการบริการงานบุคคล ฉบับนี้หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะอํานวยประโยชน์ให้การ บริหารงาน
บุคคลของโรงเรียนบ้านโคกสีโคกเปี้ยให้เกิดผลดียิ่งขึ้น และหวังว่าครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนจะ ได้นํา
เอกสารนี้ไปเป็นคู่มือในการปฏิบัติหน้าที่ของตนให้เกิดผลดี มีประสิทธิภาพอย่างเต็มกําลังความสามารถ เพ่ือ
คุณประโยชน์ของสถาบันและสังคมส่วนรวม 
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สารบัญ 
            หน้า 

แผนภูมิโครงสร้างการบริหารฝ่ายบริหารงานบุคคล       3 
บทบาทและหน้าที่ของฝ่ายบริหารงานบุคคล       ๔ 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล          ๔ 
ขอบข่ายฝ่ายบริหารงานบุคคล          ๕ 
• งานบริหารอัตรากําลัง          ๕ 

- การวางแผนอัตรากําลัง         ๕ 
- การจัดสรรอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    ๕ 
- งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง        ๕ 
- งานส่งเสริมความก้าวหน้าทางวิชาชีพและพัฒนาบุคลากร     ๖ 
- การเปลี่ยนตําแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   ๖ 
- การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    ๗ 
- การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ       ๘ 
- การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา     ๘ 

• งานบําเหน็จความชอบ          ๘ 
- การดําเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน      ๘ 
- งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม การรักษาวินัยและจรรยาบรรณวิชาชีพ   ๙ 
- การลาทุกประเภท         ๙ 
- การประเมินผลการปฏิบัติงาน        ๙ 
- การดําเนินการทางวินัยและการลงโทษ       ๑๐ 
- การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน     ๑๐ 
- การรายงานการดําเนินการทางวินัยและการลงโทษ      ๑๐ 
- การอุทธรณ์และการร้องทุกข์        ๑๐ 
- การออกจากราชการ         ๑๑ 
- การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ     ๑๑ 
- การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสําหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ๑๒ 
- การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต        ๑๒ 
- งานทะเบียนประวัติและเครื่องราชอิสริยาภรณ์      ๑๒ 
- การจัดระบบและการจัดทําทะเบียนประวัติ      ๑๒ 
- การจัดทําบัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ๑๒ 

คณะผู้จัดทํา 
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นางสาวศิริลักษณ์  ชัยพร 
ผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านโคกสีโคกเปี้ย 

นางสาวธิดาวรรณ  บัวสาย 
หัวหน้ากลุ่มงานบริหารบุคคล 

นายไพฑูรย์  วงศ์ภักดี 
ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านโคกสีโคกเปี้ย 
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บทบาทและหน้าที่ของฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. ควบคุมดูแลหน่วยงานต่าง ๆ ที่ข้ึนกับฝ่ายบริหารบุคคล ให้ปฏิบัติงานไปตามหน้าที่รับผิดชอบได้ อย่าง
ถูกต้องครบถ้วนมีประสิทธิภาพ 

2. วางแผนดําเนินงานด้านบริหารบุคคล กําหนดวิธีการดําเนินการ และติดตามผลการดําเนินงานให้ 
เกิดผลต่อส่วนรวม 

3. ให้คําปรึกษา ช่วยแก้ปัญหาในการดําเนินงานด้านบริหารบุคคลอย่างจริงจัง เกิดผลดีต่อส่วนรวม  

4. จัดให้มีการดูแลสวัสดิภาพครู ลูกจ้างประจํา ลูกจ้างชั่วคราว นักเรียน และความเป็นอยู่ของ นักเรียนให้
เกิดความสงบ และปลอดภัยจากสิ่งเลวร้ายทั้งปวง 

5. เป็นที่ปรึกษาให้คําแนะนําแกก่ลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อให้ผลด้านการบริหารบุคคลมีประสิทธิภาพ  

6. วางแผนและจัดให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติ เกี่ยวกับงานบริหารบุคคล ป้องกัน แก้ปัญหาและ 

วางแนําข้อมูลไปใช้ในการพัฒนางานต่อไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

7. จัดให้มีการประสานงานกับผู้ปกครองและร่วมกันแก้ปัญหาของนักเรียนให้เกิดผลดี  

8. ดําเนินการจัดให้มีการอยู่เวรยามประจําโรงเรียนตามระเบียบทางราชการอย่างต่อเนื่อง  

9. ดําเนินการจัดให้มีครูเวรประจําวันเพื่อดูแลนักเรียนประจําวัน 

10. พิจารณาให้ความเห็นในการขออนุญาตของครูbนํานักเรียนไปศึกษานอกสถานที่ 

11. ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ในการร่วมกันปฏิบัติงานของโรงเรียนให้เกิดผลดีมีประสิทธิภาพ  

12. รักษาราชการแทนผู้อํานวยการในกรณี ผู้อํานวยการไม่มาปฏิบัติหน้าที่หรือไม่อยู่โรงเรียน  

13. วางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหน่ง การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากําลังคน การกําหนด
ตําแหน่ง การขอเลื่อนตําแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 

14. การสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง ดําเนินการโดยผู้อํานวยการโรงเรียน 
15. ดําเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาในสถานศึกษา กรณีได้รับมอบหมายจาก อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นการศึกษา การจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้าง
ชั่วคราวการแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
การรักษาราชการแทนและรักษาการในตําแหน่ง ดูแลเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

16. การออกจากราชการ ดําเนินการโดยผู้อํานวยการสถานศึกษา การลาออกจากราชการ การให้ออก
จากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต่ำกว่า
เกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กําหนด การออกจากราชการไว้ก่อน การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุ
ทดแทน กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ําเสมอ กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทาง
ราชการ กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา 30 แห่ง กฎระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย กรณีเป็นผู้ดํารงตําแหน่งทางการเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือ
ผู้บริหารท้องถิ่น กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคที่กําหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
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กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี กรณีเป็นกรรมการ บริหารพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง หรือ
กรณีเป็นบุคคลลมละลาย กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมใสในการปกครองในระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขกรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่
ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม กรณีมีมลทินมัว กรณีได้รับโทษจําคุก โดยคําสั่งของศาล หรือรับโทษจําคุก
โดยคําพิพากษาถึงที่สุดให้ จําคุกในความผิดที่ได้กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

17. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายฝ่ายหมาย 

 

ขอบข่ายฝ่ายการบริหารงานบุคคล มีดังนี้ 

1. งานบริหารอัตรากําลัง 

1.1 การวางแผนอัตรากําลัง 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. จัดทําแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจําปีและปฏิทินปฏิบัติงาน 

2. จัดทําแผนงานอัตรากําลังครู/ การกําหนดตําแหน่งและความต้องการครูในสาขาที่โรงเรียนมี 
ความขาดแคลน 

๓. จัดทำรายงานอัตรากำลังครูต่อหน่าวยงานต้นสังกัด 

  1.2 การจัดสรรอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

การจัดสรรอัตรากําลังข้าราชการครูที่ได้รับจัดสรรคืนจากกรณีตําแหน่งว่างจากการเกษียณอายุ 

ราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ และตําแหน่งว่างที่ได้รับจัดสรรเพิ่มในกรณีอ่ืน ๆ 

 

2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. วางแผนดําเนินการสรรหาและเลือกสรรและกําหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 

2. กําหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลที่รับสมัคร 

3. จัดทําประกาศรับสมัคร 

4. รับสมัคร 

5. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 

6. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมิน 

7. แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร 

8. สอบคัดเลือก 

9. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 



6 
 

10. การเรียกผู้ที่ผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว 

11. จัดทํารายงานต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

 

3. งานส่งเสริมความก้าวหน้าทางวิชาชีพและพัฒนาบุคลากร 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

3.1 การเปลี่ยนตําแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาขั้นตอน 

การดําเนินงาน การเปลี่ยนตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอความประสงค์และเหตุผลความจําเป็น ในการ
ขอ เปลี่ยนตําแหน่ง กรณีสมัครใจเพื่อประโยชน์ของทางราชการและกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพ ต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

2. สถานศึกษาเสนอคําขอและความเห็นต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนินการต่อไป 

การย้ายผู้บริหารสถานศึกษา  

1. ผู้บริหารสถานศึกษา เสนอความประสงค์และเหตุผล ความจําเป็น ในการขอย้ายต่อสํานักงาน
เขต สามัคคี พ้ืนที่การศึกษาท่ีสังกัด เพ่ือดําเนินการต่อไป 

การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 

1. สถานศึกษาแจ้งหลักเกณฑ์วิธีการขอย้ายให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนใน 
สังกัดทราบ 

2. สถานศึกษารวบรวมคําร้องขอย้าย จัดทํารายชื่อ ข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ประสงค์ จะขอย้ายและตรวจสอบคุณสมบัติ 

3. ผู้บริหารสถานศึกษาให้ความเห็นชอบและเสนอไปยังสถานศึกษาที่ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการ ศึกษาประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน 

4. พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์ขอย้ายมาปฏิบัติ 
หน้าที่ใน สถานศึกษา 

4.1 ในกรณีที่ไม่เห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครูและทางการ 

4.2 ในกรณีที่ อ.ก.ค.ศ.ให้ความเห็นว่าไม่สมควรรับย้ายให้แจ้งเรื ่อง ไปยังผู้บริหาร
สถานศึกษาต้น สังกัดของ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประสงค์ขอย้ายทราบ 

5. สั่งย้ายและสั่งบรรจุแต่งตั้ง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แล้วแต่กรณีตามอํานาจ 
หน้าที่ที่ กฎหมายกําหนดการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1) กรณีผู้บริหารสถานศึกษา เสนอความประสงค์และเหตุผลความจําเป็นในการขอย้าย
ต่อสํานักงาน เขตพ้ืนที่ การศึกษาต้นสังกัดและสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ประสงค์จะขอย้าย
ไปปฏิบัติงาน  

2) กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาคนในสังกัดทราบ 
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2.1 สถานศึกษาแจ้งหลักเกณฑ์ วิธีการขอย้ายให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาทุก 

2.2 สถานศึกษารวบรวมคําร้องขอย้าย จัดทํารายชื่อ ข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาประสงค์จะขอย้ายและตรวจสอบคุณสมบัติ 

2.3 ผู้บริหารสถานศึกษา ให้ความเห็นชอบและเสนอไปยังสถานศึกษา ที่ข้าราชการครู
และ บุคลากรทางการศึกษา ประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน 

2.4 พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประสงค์ขอ
ย้ายมา ปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษา 

1) ในกรณีที่ไม่เห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เสนอเรื่องไปยัง 
สํานักงานเขตพ้ืนที่เพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 

2) ในกรณีที่ อ.ก.ค.ศ.ให้ความเห็นว่าไม่สมควรรับย้ายให้แจ้งเรื่องไปยังผู้บริหารสถานศึกษาต้น
สังกัดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์ขอย้ายทราบ 

2.5 สั่งย้ายและสั่งบรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แล้วแต่กรณี 
ตาม อํานาจหน้าที่ที่กฎหมายกําหนด 

การย้ายต่างสายงาน 

ดําเนินการตาม มาตรา 57 และที่ ศธ 0206.3/ว16 ลงวนัที่ 19 ต.ค. 2548 โรงเรียน
รวบรวมคําขอ เสนอสําเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่อนุมัติให้สถานศึกษาดําเนินการแต่งตั้ง
ตามมาตรา 53 

 

3.2 การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะ  

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. สํารวจและรวบรวมข้อมูลให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  

2. ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือทําความเข้าใจ หลักเกณฑ์และวิธีการ ให ้
ข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา มีและเลื่อนวิทยฐานะ ตามที่ ก.ค.ศ. กําหนด 

3. รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของผู้
เสนอขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่งไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาท่ีสังกัด เพ่ือดําเนินการต่อไป 

4. เมื่อคณะกรรมการประเมินดําเนินการประเมินผู้ขอมีและเลื่อนวิทยฐานะครบทุกด้านและนํา
ผล การประเมินเสนอต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาแล้ว 

4.1 กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ มีมติไม่อนุมัติให้สถานศึกษาแจ้งผู้ขอทราบ ผู้ขออาจส่งคํา
ขอรับการ ประเมินใหม่ได้ในปีถัดไป ซึ่งผู้ที่ส่งคําขอรับการประเมินในช่วง 1-30 เมษายน จะส่ง
คําขอรับการประเมิน ใหม่ ได้ไม่ก่อนเดือนเมษายน ในปีถัดไป ส่งผู้ที ่ส่งคําขอในช่วง 1-31 
ตุลาคม จะส่งคําขอใหม่ได้ไม่ก่อนเดือน ตุลาคม ของปีถัดไป  
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4.2 กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่อนุมัติ ให้ผู้มีอํานาจตามมาตร 53 สั่งแต่งตั้งและสําเนา
คําสั่งแต่งตั้ง 1 ชุด ส่งให้สํานักงาน ก.ค.ศ. ทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันออกคําสั่ง 

 

3.3 การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ  

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. ส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพัฒนาตนเอง พัฒนางาน ให้มีคุณภาพ 
และ ประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง 

2. ให้หรือเสนอชื่อครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมควรได้รับคําชมเชย เงินรางวัล หรือ 

เครื่องหมายเชิดชูเกียรติให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

 

3.4 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. จัดทําแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจําปี  

2. สํารวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน  

3. จัดทําแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน  

4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนา  

5. จัดทําแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 

6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อํานวยการ  

7. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

4. งานบําเหน็จความชอบ 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

4.1 การดําเนินการเก่ียวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

1. จัดทําแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจําปี 

2. นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน  

3. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจําปี 

4. จัดทําบัญชีผู ้ที ่ได้รับการพิจารณาเลื ่อนขั ้นประจําปีโดยยึดหลักความโปรงใส คุณธรรม
จริยธรรมและ การปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 

5. แต่งตั้งผู้ที่ได้รับการเลื่อนข้ันเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด 
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5. งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม การรักษาวินัยและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

5.1 การลา 
การลาของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาใช้ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลา

ของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ โดยอนุโลม มี ๑๑ ประเภท คือ 
๑. การลาป่วย 

๒. การลาคลอดบุตร 

๓. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

๔. การลากิจส่วนตัว 

๕. การลาพักผ่อน 

๖. การลาอุปสมบทหรือการไปประกอบพิธีฮัจย์ 

๗. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  

๘. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน  

๙. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  

๑๐. การลาติดตามคู่สมรส 

๑๑. การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

5.2 การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. กําหนดจุดมุ่งหมาย วัตถุประสงค์ในการประเมิน เพราะวัตถุประสงค์ของการประเมินจะเป็น 
ตัวกําหนดแบบและลักษณะของงาน และเทคนิควิธีที่ใช้ประเมิน 

2. กําหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของตําแหน่งที่จะทําการประเมิน เพ่ือทบทวนขอบเขตของ
งานว่ามีความรับผิดชอบมากน้อยเพียงใด อย่างไร มีงานใดบ้างที่ต้องปฏิบัติให้สําเร็จลุล่วง 

3. กําหนดเป้าหมายการปฏิบัติงาน (มาตรฐานของการปฏิบัติงานของงานที่ต้องการประเมิน) 
และ เกณฑ์ในการประเมินผลการปฏิบัติงาน ที่ชัดเจน เจาะจง วัดได้ในเชิงปริมาณ 

4. กําหนดความถี่หรือระยะเวลาของการประเมิน เช่น ทุกปี ทุกครึ่งปี หรือทุกสามเดือน  

5. กําหนดผู ้รับผิดชอบในการประเมินและดําเนินการประเมิน โดยส่วนใหญ่ผู ้ประเมินคือ 
ผู้บังคับบัญชาโดยตรงของผู้ถูกประเมิน หรือคณะกรรมการซึ่งมีผู้บังคับบัญชาโดยตรงของผู้ถูกประเมิน
ร่วมเป็น คณะกรรมการอยู่ด้วย 

6. แจ้งผลการประเมินและหารือถึงผลของการปฏิบัติงานให้ผู ้ที ่ถูกประเมินทราบถึงผลการ
ปฏิบัติงาน ของตนในความเห็นขององค์การ จุดเด่นที่ควรเร่งพัฒนา จุดด้อยที่ควรเร่งปรับปรุงแก้ไข 
เพ่ือให้เกิด ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานที่สูงขึ้น 

7. ตัดสินใจดําเนินการกับบุคลากรตามผลที่ได้รับจากการประเมินเป็นขั ้นตอน เช่น เลื ่อน
ตําแหน่ง ขึ้น เงินเดือน ให้โบนัส หรือให้พ้นจากการปฏิบัติหน้าที่ในองค์การ 

8. ติดตามผล เพื่อดูว่าบุคลากรที่รับรู้ผลการปฏิบัติงานของตนมีพัฒนาการขึ้นหรือไม่ อย่างไร 
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5.3 การดําเนินการทางวินัย 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน  

2. จัดทําแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการทําผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน  
 

5.4 การสั่งพักราชการ 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุแต่งตั้ง ตามมาตรา 53 ส่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน
กรณีครู ผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่น ที่มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรงจน
ถูกตั้ง คณะกรรมการ สอบสวนหรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทําผิดทางอาญา (เว้นแต่กระทําผิด
โดย สองคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทําผิดทางอาญา ( ประมาทหรือ ความผิดลหุโทษ )  

2. รายงานการสั ่งพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังสํานักงานเขตพื ้นที่
การศึกษา 

5.5 การรายงานการดําเนนิการทางวินัย 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. ผู้บังคับบัญชาดําเนินการตั้งคณะกรรมการเพ่ือดําเนินการทางวินัย 

2. คณะกรรมการดําเนินการตามข้ันตอนหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนด และสรุปผลการ
ดําเนินการเสนอต่อ ผู้บังคับบัญชา/ผู้สั่งแต่งตั้ง 

3. ผู้บังคับบัญชา/ผู้บริหารสถานศึกษาดําเนินการในอํานาจตามท่ีกฎหมายกําหนด 

4. ผู้บริหารสถานศึกษารายงาผลการดําเนินการต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.6 การอุทธรณ์และการร้องทุกข์  
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
การอุทธรณ์ 

มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา พ.ศ.2547 บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์คําสั่งลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่
การศึกษา ก.ค.ศ. ตั้งแล้วแต่กรณี ภายใน 30 วันเงื่อนไขในการอุทธรณ์ผู้อุทธรณ์ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษ
ทางวินัยและไม่พอใจผลของคําสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์ ต้องอุทธรณ์เพ่ือตนเองเท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อ่ืน
ได้นับแต่วันที่ได้รับเสียงระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคําสั่งลงโทษต้องทําเป็น
หนังสือ การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง การอุทธรณ์คําสั่งโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน
ที่ ผู้บังคับบัญชาสั่งด้วยอํานาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.ส่วน
ราชการ เว้นแต่ การสั่งลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.  การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง การอุทธรณ์
คําสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้องอุทธรณ์ต่อก.ค.ศ.ทั้งนี้การร้องทุกข์คําสั่งให้ออกจาก
ราชการหรือคําสั่งพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อนก็ต้องร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน 

การร้องทุกข์  

หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากคําสั่งของฝ่ายปกครอง หรือคับข้องใจ
จากการกระทําของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนคําสั่งหรือทบทวนการ
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กระทําของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชามาตรา 122 และมาตรา 123 แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา พ.ศ.2547บัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการมีสิทธิ
ร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.และผู้ซึ ่งตน เห็นว่าตนไม่ได้รับความ เป็นธรรมหรือมีความคับข้อ งใจเนื่องจากการ
กระทําของผู ้บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกตั ้งกรรมการสอบสวนมีสิทธิ ร้องทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่
การศึกษาอ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีภายใน30วันผู้มีสิทธิร้องทุกข์ ได้แก่ ข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาเหตุที่จะร้องทุกข์ 

(1) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ 

(2) ถูกสั่งพักราชการ 

(3) ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

(4) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระทําของผู้บังคับบัญชา  

(5) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน 

5.7 การออกจากราชการ 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการให้ยื่นหนังสือลาออก
ต่อกับ ข้าราชการผู้บังคับบัญชาเพ่ือให้ผู้มีอํานาจตาม มาตรา 53เป็นผู้พิจารณาอนุญาตกรณีผู้มีอํานาจ
ตาม มาตรา 53 พิจารณาเห็นว่าจําเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการอนุญาต ให้ลาออกไว้เป็น
เวลาไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้ แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออก ทราบ เมื่อ
ครบกําหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบกําหนดเวลาที่ยับยั้งถ้าผู้มีอํานาจ
ตามมาตรา 53 ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้การลาออก มีผลตั้งแต่วันขอลาออก
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อดํารงตําแหน่ง ทาง 
การเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาและให้การลาออกมีผลนับตั้งแต่
วันที่ผู้นั้นขอลาออก 

5.8 การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ  

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. สถานศึกษา ทําการศึกษาวิเคราะห์ เกี่ยวกับความมั่นคงและความเป็นธรรมในการประกอบ
อาชีพ 

2. สถานศึกษากําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการส่งเสริมความมั่นคงและความเป็นธรรมในการ
ประกอบ 

3. สถานศึกษาดําเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ประพฤติดี ปฏิบัติ
ตาม ระเบียบวินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

4. ผู้บังคับบัญชา ควบคุมดูแลและส่งเสริม ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ประพฤติ 
ปฏิบัติ ตามระเบียบวินัยมาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษาอย่าง
ต่อเนื่อง 
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5.9 การส่งเสริมวินัยคุณธรรมและจริยธรรมสําหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. ให้ผู้บังคับบัญชาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 

2. ผู้บังคับบัญชาดําเนินการส่งเสริมและพัฒนาให้ผู้ใต้บังคับบัญชามีวินัยในตนเอง  

3. ผู ้บ ังค ับบัญชาหมั ่นส ังเกต ตรวจสอบดูแลเอาใจใส ่ ป ้องกันและขจัดเหตุเพ ื ่อม ิให้
ผู้ใต้บังคับบัญชากระทําผิดวินัยตามควรแก่กรณี 

5.10 การขอรับใบอนุญาต  

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. สํารวจคณะครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ต้องต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 2. แจ้งครู
และบุคลากรทางการศึกษาดําเนินการขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ขั้นตอนการขอต่ออายุ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ การขอต่ออายุใบประกอบวิชาชีพครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา
และศึกษานิเทศก์ มีข้ันตอนการดําเนินการดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 การจัดเตรียมแบบคําขอต่ออายุใบประกอบวิชาชีพ (คส.02) และแบบแสดง คุณสมบัติของผู้
ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ 

ขั้นตอนที่ 2 การยื่นแบบคําขอ (คส.02) และแบบแสดงคุณสมบัติของผู้ขอต่อใบอนุญาต ประกอบวิชาชีพ 
พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ 

ขั้นตอนที่ 3 การชําระค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  

ขั้นตอนที่ 4 การส่งบัญชีรายชื่อผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพไปยังสํานักงาน เลขาธิการคุรุสภา 
 

6. งานทะเบียนประวัติและเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

6.1 การจัดทําทะเบียนประวัติ 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

จัดทําแฟ้มประวัติข้าราชการให้แก่ผู้ที่ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการใหม่และผู้ที่เป็นข้าราชการอยู่
แล้วทุกคน คนละ 1 แฟ้ม ให้ มีข้อมูลที่สมบูรณ์และทันสมัยอยู่เสมอและเก็บรักษาไว้ 

6.2 การจัดทํา บัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยว เกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์  

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2. สํารวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร  
3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน 

โรงเรียน 
4. จัดทําแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน 

โรงเรียน 
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คณะผู้จัดทํา 
 

๑. นายไพฑูรย์   วงศ์ภักดี   ผู้อํานวยการโรงเรียน   ประธานกรรมการ 

๒. นางสาวศิริลักษณ์  ชัยพร   ผู้ช่วยผู้อํานวยการโรงเรียน รองประธานกรรมการ 

๓. นางอำภาภรณ์    วงษ์จันทร์  หัวหน้างานบริหารวิชาการ กรรมการ 

๔. นางนิศรา สามหาดไทย   ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 

๕. นางวัชราภรณ์   มาสิง   ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 

๖. นางสาวธิดาวรรณ บัวสาย   ครูชำนาญการ   กรรมการ 

๗. นางสาวแพรวพรรณ แก้วศิริรุ่งเรือง ครูชำนาญการ   กรรมการ 

๘. นางสาวขนิษฐา   ผลาผล   ครู คศ.๑   กรรมการ 

๙. นายภัทรวีร์   สารีพิมพ์   ครูผู้ช่วย    กรรมการ 

๑๐. นางสาวเสาวลักษณ์  สามหาดไทย  ครูพ่ีเลี้ยงเด็กพิการ  กรรมการ 

๑๑. นางสาวเสาวนีย์   สามหาดไทย  ครูอัตราจ้าง   กรรมการ 

๑๒. นางขนิษฐา  วงษ์พรม   ครูธุรการ   กรรมการและเลขานุการ 
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