
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คํานํา 
 

คูมือการบริหารงานกลุมบริหารบุคคลของโรงเรียนโรงเรียนไชยบุรีวิทยาคมเลมนี้ จัดทําข้ึนเพื่อ 

ประสานความเขาใจใหคณะครูท่ีอยูในกลุมงานและบุคคลากรในโรงเรียน ไดศึกษากฎระเบียบ ขอบังคับ       

คําช้ีแจง ขอมูล ตลอดจนแนวปฏิบัติงานของการบริหารฝายบุคคลโรงเรียนไชยบุรีวิทยาคม เพื่อจะไดนําไป 

ปฏิบัติใหถูกตอง และสามารถอยูรวมกันอยางมีความสุข ประสบความสําเร็จในการบริหารงานตางๆ ทาง 

โรงเรียนหวังเปนอยางยิ่งวาการบริหารงานฝายบุคคลของโรงเรียนไชยบุรีวิทยาคมเลมนี้ จะเกิดประโยชนตอครู 

นักเรียน ผูปกครองและผูท่ีเกี่ยวของตอไป 

 

 

กลุมบริหารงานบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



วิสัยทัศน 

โรงเรียนไชยบุรีวิทยาคมจะเปนองคกรหลักในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน มุงเนนใหผูเรียนมีคุณธรรม 

จริยธรรม ตามอัตลักษณของโรงเรียนวิถีพุทธ และพัฒนาครูตามมาตรฐานวิชาชีพเพื่อพัฒนาผูเรียนใหมี

คุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา เปนคนดี คนเกง มีทักษะการใช ICT อยางเปนระบบและมีประสิทธิภาพ โดย

นําปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงบูรณาการสูการเรียนรูคูชุมชน 

 

พันธกิจ 

1. พัฒนาคุณภาพของผูเรียนใหมีคุณธรรม จริยธรรมตามอัตลักษณของโรงเรียนวิถีพุทธ 

2. จัดกิจกรรมสงเสริมใหผูเรียนมีความรูและทักษะท่ีจําเปนตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

3. สงเสริมใหบุคลากรทางการศึกษานําปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงบูรณาการสูการเรียนรูและเปนแหลง 

    เรียนรูของชุมชน 

4. พัฒนาผูเรียนใหมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา เปนคนดี คนเกง มีทักษะการใช ICT อยางเปน 

    ระบบ และมีประสิทธิภาพ 

5. พัฒนาครูและบุคลากรใหมีความรู ความสามารถ มีคุณธรรมจริยธรรมและเปนแบบอยางท่ีดี 

6. จัดกิจกรรมเสริมสรางความพรอมในการพัฒนานักเรียนและบุคลากรทางการศึกษาสูประชาคม 

    อาเซียนอยางมีระบบและมีประสิทธิภาพ 

7. สงเสริมใหผูมีสวนเกี่ยวของทุกฝายมีสวนรวมในการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

8. พัฒนาคุณภาพสถานศึกษาตามแนวปฏิรูปการศึกษาในศตวรรษท่ี 21 
 

เปาประสงค 

1. เพื่อใหสถานศึกษามีระบบบริหาร การจัดการท่ีมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

2. นักเรียนเปนคนดี มีสติปญญา อยูรวมกันอยางมีความสุข 

3. เพื่อพัฒนาใหบุคลากรเปนครูมืออาชีพ 

4. เพื่อใหชุมชนในทองถ่ินมีสวนรวมในการจัดการศึกษา 

 

กลยุทธ 

๑. การศึกษาสงผลตอความมั่นคง สรางเสริมพฤติกรรมและนิสัย 

๒. สรางความสามารถในการแขงขัน นําเทคโนโลยีดิจิทัลมาใชในการพัฒนา 

๓. พัฒนาและเสริมสรางศักยภาพทรัพยากรมนุษย นักเรียนมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค ครูเปน 

    แบบอยางท่ีดี 

๔. สรางโอกาสและความเสมอภาคทางสังคม สรางวัฒนธรรม ตามวิถีใหม 

๕. สรางคุณภาพชีวิตท่ีเปนมิตรกับส่ิงแวดลอม สรางสภาพแวดลอท่ีสงเสริม สนับสนุน 

๖. ปรับสมดุลและพัฒนาระบบการบริหารจัดการ อํานวยความสะดวกในการเขาถึง 



ภารกิจกลุมบริหารงานบุคคล 

 

1. งานธุรการกลุมงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 

1. ศึกษา วิเคราะหวางแผนจัดระบบขอมูลสารสนเทศและการบริหารงานของกลุมใหสามารถ

ดําเนินงานตามภารกิจไดอยางมีประสิทธิภาพ 

2. ดําเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุมบริหารงานบุคคล 

3. ประสานงานกับกลุมงาน หนวยงานและสถานศึกษาในงานธุรการท่ีเกี่ยวของกับการบริหารงานของ

กลุม 

4.ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ ขอมูลขาวสารและผลงานของกลุมใหครูและบุคลากร

ทางการศึกษา และประชาชนท่ัวไปทราบ 

5. จัดทํารายงานผลการดําเนินงานของกลุมงาน 

 

๒. การวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหนง 

2.1 การวิเคราะหและวางแผนอัตรากําลังคน 
 

 

 

 

 

แนวทางการปฏิบัติ  

1) วิเคราะหภารกิจและประเมินสภาพความตองการกําลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา  

2) จัดทําแผนอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความ เห็นชอบ 

    ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานตามเกณฑท่ี ก.ค.ศ.กาํหนด  

3) นําเสนอแผนอัตรากําลังเพื่อขอความเห็นชอบตอสํานักงานเขตพื้นท่ี  

4) นําแผนอัตรากําลังของสถานศึกษาสูการปฏิบัติ 

 

๒.๒ การกําหนดตําแหนง 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) สถานศึกษาจัดทําภาระงานสําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2) นําแผนอัตรากําลังมากําหนดตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ สถานศึกษา

เพื่อนําเสนอตอสํานักงานเขตพื้นท่ี 

 

 

 

กลุมงานวางแผน

อัตรากําลังและ

กําหนดตําแหนง 

 

งานวิเคราะหและวางแผนอัตรากําลังคน 

งานกําหนดตําแหนงและวิทยฐานะ 



2.3 การขอเลื่อนตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะขาราชการครู 

 แนวทางการปฏิบัติ 

 1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนง/ขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไข

ตําแหนง/ขอกําหนดตําแหนงเพิ่มจากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังสํานักงาน

เขตพื้นท่ี 

2) การประเมินเพื่อขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขตําแหนง/ขอกําหนดตําแหนงเพิ่ม

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 

3) สงคําขอปรับปรุงกําหนดตําแหนง/เพื่อเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขตําแหนง/ขอ

กําหนดตําแหนงเพิ่มจากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตอสํานักงานเขตพื้นท่ี เพื่อนําเสนอ อ.ก.ค.ศ. 

พิจารณาอนุมัติและเสนอผูมีอํานาจแตงต้ัง 

 

๓. การสรรหาและบรรจุแตงต้ัง 

 

 

 

 

 

             ดําเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษาเปนอํานาจหนาท่ีของผูมีอํานาจตามมาตรา 53 

 

            ๓.๑ การบรรจุและแตงต้ังครูใหม 

              แนวทางการปฏิบัติ 

 ๑. เสนอความตองการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตอสํานักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา โดยผานความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 2. รับรายงานตัวขาราชการครุและบุคลากรทางการศึกษาท่ีบรรจุใหมจากสํานักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา และออกคําส่ัง/รายงานใหสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 

 3. แจงภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบเปนลายลักษณอักษร 

4. ดําเนินการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการสําหรับบุคลากรทางการศึกษาหรือเตรียมความ

พรอมและพัฒนาอยางเขาสําหรับผูท่ีไดรับการบรรจุเขารับราชการนตําแหนง “ครูผูชวย” ตามหลักเกณฑและ

วิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 

 5. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในตําแหนง ครูผูชวย ตามแบบประเมินท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 

และในการประเมินแตละครั้งใหประธานกรรมการแจงผลการประเมินใหครูผูชวยและผูมีอํานาจตามมาตรา 

53 ทราบ และในสวนของพนักงานราชการตองจัดใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงานปละ 2 ครั้ง 

กลุมงานสรรหาและ

บรรจุแตงต้ัง 

 

งานสรรหาและบรรจุ 

งานแตงต้ัง ยาย โอนขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 



 6. รายงานผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยาง

เขมแลวแตกรณีตอสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

                    7. ดําเนินการแตงต้ัง หรือส่ังใหพนจากสภาพการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาตามอํานาจหนาท่ีท่ีกฎหมายกําหนดหรือเมื่อไดรับอนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

              3.2 การสรราจัดจางบุคลากรในตําแหนงอัตราจาง 

  1. สํารวจ/วิเคราะหความขาดแคลน/ความจําเปนของอัตรากําลังครูของกลุมสาระการเรียนรู

ตาง ๆ เปรียบเทียบกับแผนอัตรากําลังครูประจําป 

 2. ดําเนินการสรรหาและจัดจางบุคคลตามสาขาท่ีขาดแคลนเพื่อปฏิบัติหนาท่ีในตําแหนง

อัตราจางช่ัวคราว 

 3. แจงภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบเปนลายลักษณอักษร 

 4. ดําเนินการทดลองปฏิบัติหนาท่ีของตําแหนงอัตราจางช่ัวคราว 

 5. ติดตามประเมินการปฏิบัติหนาท่ีในตําแหนงอัตราจางช่ัวคราวเปนระยะ ๆ 

 

              3.3 การรักษาราชการแทนและรักษาการในตําแหนง 

                แนวทางการปฏิบัติ 

                      กรณีท่ีไมมีผูดํารงตําแหนงผูอํานวยการสถานศึกษา หรือมีแตไมอาจปฏิบัติราชการไดใหรอง

ผูอํานวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน ถามีรองผูอํานวยการสถานศึกษาหลายคนใหผูอํานวยการ

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แตงต้ังรองผูอํานวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถาไมมีผู

ดํารงตําแหนงรองผูอํานวยการ ใหสถานศึกษาเสนอขาราชการท่ีเหมาะสม ใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา แตงต้ังขาราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเปนผูรักษาราชการแทน (มาตรา 54 แหงกฎหมาย

ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

                     กรณีตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตําแหนงใดวางลงหรือผูดํารงตําแหนง

ไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีราชการไดใหผูมีอํานาจส่ังบรรจุและแตงต้ังตามมาตรา 53 ส่ังใหขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษารักษาการในตําแหนง 

 

               ๓.๔ งานแตงต้ัง ยายโอนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

                แนวทางการปฏิบัติ 

                       การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 

                     ๑. ผูบริหารสถานศึกษาเสนอความประสงคและเหตุผลความจําเปนในการขอยายตอ

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อดําเนินการตอไป 

                             2. รวบรวมรายช่ือและขอมูลขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงคจะขอยาย

และใหความเห็นเสนอไปยังสถานศึกษาท่ีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประสงคจะขอยายไป

ปฏิบัติงาน 



                    3. พิจารณาใหความเห็นชอบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงคจะขอยาย 

มาปฏิบัติงานในสถานศึกษา 

                           -   ในกรณีท่ีเห็นชอบการรับยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหเสนอเรื่อง

ไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 

                           -   ในกรณีใหความเห็นวาไมสมควรรับยายใหแจงเรื่องไปยังผูบริหารสถานศึกษาตน

สังกัดของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงคจะขอยายทราบ 

                     ๔. ส่ังยายและส่ังบรรจุแตงต้ังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแลวแตกรณีตาม

อํานาจหนาท่ีกฎหมายกําหนด 

 

                        การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตางเขตพื้นท่ีการศึกษา 

  1. รวบรวมรายช่ือและขอมูลขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงคจะขอยาย

และใหความเห็นเสนอไปยังสถานศึกษาท่ีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประสงคจะขอยายไป

ปฏิบัติงาน โดยเสนอช่ือผานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 2. สถานศึกษาพิจารณาใหความเห็นชอบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงค

จะขอยายมาปฏิบัติงานในสถานศึกษา 

                           -  ในกรณีท่ีเห็นชอบการรับยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหเสนอเรื่อง

ไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 

                           -  ในกรณีใหความเห็นวาไมสมควรรับยายใหแจงเรื่องไปยังผูบริหารสถานศึกษาตน

สังกัดของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงคจะขอยายทราบ 

                    3. ส่ังยายและส่ังบรรจุแตงต้ังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแลวแตกรณีตาม

อํานาจหนาท่ีกฎหมายกําหนด 

 

4. กลุมงานบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 

            แนวทางการปฏิบัติ 

                 ๔.๑ งานบําเหนจ็ความชอบ 

 การเลื่อนข้ันเงินเดือนปกติ 

                     1. ประกาศเกณฑการประเมินแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบใหแกขาราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาทราบโดยท่ัวไป 

                     2. แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาเล่ือนขนเงินเดือนระดับโรงเรียนตามหลักเกณฑและวิธีการ

ท่ีกฎหมายกําหนดใหฐานะผูบังคับบัญชา 

                     3. รวบรวมขอมูลพรอมความเห็นของผูมีอํานาจในการประเมินและใหความเห็นในการเล่ือน

ข้ันเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตามขอ 2 พิจารณา 

                     4. แจงคําส่ังไมเล่ือนข้ันเงินเดือนใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในฐานะ

ผูบังคับบัญชาทราบพรอมเหตุผลท่ีไมเล่ือนข้ันเงินเดือน 



                      5. ส่ังเล่ือนข้ันเงินเดือนใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในฐานะผูมีอํานาจส่ัง

บรรจุและแตงต้ัง 

 

 การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีพิเศษ กรณีถึงแกความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาท่ี

ราชการ 

                       1. เสนอเรื่องพรอมท้ังขอเท็จจริงและความเห็นท่ีเปนขอยุติและรายละเอียดตาง ๆ ท่ี

เกี่ยวของไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา 

                       2. ดําเนินการดานสวัสดิการใหแกครอบครัวผูถึงแกกรรมอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาท่ี

ราชการตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกฎหมายกําหนดตามความเหมาะสม 

 

               4.2 งานทะเบยีนประวัติ 

                       1. จัดทําขอมูลทะเบียนประวัติขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา และลูกจาง 

                       2. ดําเนินการในสวนท่ีเกี่ยวของกับการเกษียณอายุราชการของขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาและลูกจางในโรงเรียน 

                       ๓. รับเรื่องการแกไขวัน เดือน ปเกิด แลวเสนอใหผูมีอํานาจตามกฎหมายพิจารณา 

 

               4.3 งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

                     การจัดทําบัญชีรายช่ือและใหความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ 

                       1. ดําเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาและลูกจางประจําในโรงเรียนไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อเสนอผูมีอํานาจตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี

กฎหมายกําหนด 

                       2. จัดทําทะเบียนผูไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณของขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาและลูกจางประจําในสังกัด 

 

๕. กลุมงานพัฒนาบุคคล 

               5.1 งานฝกอบรมและลาศึกษาตอ 

                          - งานฝกอบรม 

            แนวทางการปฏิบัติ 

                       1. สํารวจศึกษา วเิคราะห วิจัย สภาพความตองการจําเปนในการฝกอบรมพัฒนา 

                       2. จัดทําแผนงาน/โครงการฝกอบรมพัฒนาบุคลากรประจําปงบประมาณโดยบุลากร

โรงเรียนทุกทานตองรับการฝกอบรมพัฒนาบุคลากรอยางนอย 20 ช่ัวโมง/ป 

                       3. จัดทําทะเบียนคุมการฝกอบรมพัฒนาบุคลากรเปนรายบุคคลและจัดบริการรายงานการ

อบรม/ประชุม/สัมมนาเปนรายบุคคลใหแกบุคลากรใชเปนขอมูลหลักฐาน 

                       4. จัดทําคําส่ังการอนุมัติการเดินทางไปราชการของขาราชการครูและลูกจาง 



                        5. รายงานผลการฝกอบรม/ประชุม/สัมมนาของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ลูกจางประจํา พนักงานราชการและลูกจางช่ัวคราว 
 

                           -  การลาศึกษาตอ 

                  แนวทางการปฏิบัติ 

                         1. ใหบริการในการดําเนินการประสานงาน/จัดทําหนังสือการลาศึกษาตอเพื่อสงเสริม

และสนับสนุนใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีมีวุฒิและไมมีวุฒิ ไดมีโอกาสศึกษาตอตามความ

ตองการของบุคลากรและหนวยงานทางการศึกษา โดยใหสอดคลองกับนโยบายและหลักเกณฑของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานหรือกระทรวงศึกษาธิการและตามขอตกลงในการสงไปศึกษาตอกับ

สถาบันอุดมศึกษา 

 

               5.2 งานสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ 

                  แนวทางการปฏิบัติ 

                          1. จัดทําโครงการกิจกรรมสงเสริมการพัฒนาตนเองของขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาในการปฏิบัติงานใหมีคุณภาพและประสิทธิภาพ เพื่อนําไปสูการพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและ

คุณภาพการศึกษาเชน การประกาศยกยองเชิดชูเกียรติ การใหรางวัล หรือเกียรติบัตร “ครูปฏิบัติงานดีเดน” 

                          2. สรางขวัญและกําลังใจแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการยกยอง

เชิดชูเกียรติ ผูมีผลงานดีเดนและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดหรือกรณีอื่นท่ีเหมาะสม 

                          3. เสนอผลงานท่ีไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบ

เปนกรณีพิเศษ 

 

               5.3 งานพัฒนามาตรฐานวิชําชีพและจรรยาบรรณ 

 การขอรับใบอนุญาตและการขอตอใบอนุญาตวิชาชีพ 

                 แนวทางการปฏิบัติ 

                           1. สํารวจขอมูลใบอนุญาตวิชาชีพ หากพบวาใบอนุญาตวิชาใกลหมดอายุใหบอกกลาว

แจงใหทราบเปนรายบุคคล 

                           2. จัดทําทะเบียนใบอนุญาตวิชาชีพ 

                           3. ประสานคุรุสภาเพื่อดําเนินการใหการบริการตอใบอนุญาตวิชาชีพแกบุคลากร 
 

 การสงเสริมความม่ันคง ผดุงความเปนธรรมในการประกอบวิชาชีพ 

                 แนวทางการปฏิบัติ 

                           1. ดําเนินการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหประพฤติปฏิบัติตาม

ระเบียบวินัย มาตรฐาน และจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

                           2. ควบคุม ดูแล และสงเสริมขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีการประพฤติ

ปฏิบัติตามระเบียบวินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 



               5.4 งานประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคล 

                    แนวทางการปฏิบัติ 

                            1. กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานและดัชนีชีวัดผลการปฏิบัติงานของขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาใหสอดคลองกับมาตรฐานการปฏิบัติงานของขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษาและท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 

                            2. ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ในสถานศึกษา ตามหลักเกณฑและวิธีการตามขอ 1 

                            3. นําผลการประเมินไปใชประโยชนในการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษา 

                            4. รายงานผลการปะเมินการปฏิบัติงานในสวนท่ีสํานักงานเขตพื้นท่ีกรศึกษารองขอได

รับทราบ 

 

๖. งานวินัยการรักษาระเบียบและการออกจากราชการ 

              6.1 งานดําเนินการทางวินัยขาราชการและการลงโทษ  

 การกระทําผิดวินัยไมรายแรง 

                 แนวทางการปฏิบัติ 

                             1. กรณีมีมูลความผิดวินัยไมรายแรง ใหแตงต้ังคณะกรรมการสอบสวนการกระทําผิด

วินัยไมรายแรงในฐานะผูบังคับบัญชา 

                             2. พิจารณาลงโทษทางวินัย หากปรากฏผลการสอบสวนวาผูใตบังคับบัญชากระทําผิด

วินัยไมรายแรงตามอํานาจท่ีกฎหมายกําหนด 

                             3. รายงานผลการพิจารณาลงโทษทางวินัยไปยัง อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา

สํานักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพื้นฐานและ ก.ค.ศ. พิจารณาตามลําดับแลวแตกรณี ภายในระยะเวลาท่ี

กําหนด 

                    

 การกระทําผิดวินัยรายแรง 

                  แนวทางการปฏิบัติ 

                            1. ดําเนินการสืบสวนขอเท็จจริงเบ้ืองตนในกรณีท่ีมีมูลท่ีควรกลาวหาวากระทําผิดวินัย

อยางรายแรงไมชัดเจน 

                            2. กรณีมีมูลการกระทําผิดวินัยอยางรายแรงของครูผูชวยและครูท่ียังไมมีวิทยฐานะให

แตงต้ังคณะกรรมการสอบสวนการกระทําผิดวินัยอยางรายแรงในฐานะผูมีอํานาจส่ังบรรจุและแตงต้ังหรือ

รายงานตอผูมีอํานาจแลวแตกรณี 

                           3. ประสานกับหนวยงานการศึกษาอื่น และกรรมการสอบสวน กรณีมีการกระทําผิด

วินัยรวมกัน 

                           4. พิจารณาสถานโทษหรือส่ังลงโทษตามอํานาจหนาท่ีท่ีกฎหมายกําหนดกรณีความผิด

วินัยไมรายแรง 



                          5. รายงานสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือเสนอสถานโทษไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษากรณีเปนความผิดวินัยอยางรายแรงของครูผูชวยและครูท่ียังไมมีวิทยฐานะเพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขต

พื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 

 

              6.2 งานสั่งพักราชการและการสั่งใหออกจากราชการไวกอน 

                  แนวทางการปฏิบัติ 

                        เมื่อมีการส่ังแตงต้ังคณะกรรมการสอบสวนกรณีกระทําผิดวินัยอยางรายแรงและมีเหตุส่ัง

พักราชการหรือส่ังใหออกจาราชการไวกอนใหดําเนินการภายในขอบเขตอํานาจตามท่ีกฎหมายกําหนดในกรณี

ตําแหนงครูผูชวยและตําแหนงครูท่ียังไมมีวิทยฐานะ 
 

                     6.3 งานจัดทํารายงานวินัยและการลงโทษ 

                  แนวทางการปฏิบัติ 

                       เสนอรายงานการดําเนินการลงโทษทางวินัยและการลงโทษท่ีไดดําเนินการแกขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาไปยังผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา

พิจารณาตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 

 

               6.4 งานออกจากราชการ 

 การเกษียณอายุราชการ 

                 แนวทางการปฏิบัติ 

                             1. ประสานดําเนินการตรวจสอบรายช่ือผูจะเกษียณอายุราชการในแตละป 

                             2. ประสานการกรอกขอมูลประวัติสวนบุคคลของผูจะเกษียณอายุราชการให

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาในแตละป 

                             3. แจงประกาศรายช่ือผูเกษียณอายุราชการใหรับทราบ 

 

 การลาออกจากราชการ 

       แนวทางการปฏิบัติ 

                             1. อนุญาตการลาออกจากราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

ฐานะผูมีอํานาจส่ังบรรจุแลแตงต้ังตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกฎหมายกําหนดหรือรับเรื่องการลาออกจาก

ราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในฐานะผูบังคับบัญชา แลวเสนอไปยังผูมีอํานาจส่ังบรรจุ

และแตงต้ังพิจารณาแลวแตกรณี 

                             2. ส่ังใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการในฐานะผูมีอํานาจ

ส่ังบรรจุและแตงต้ังหรือเสนอให อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาแลวแตกรณี 

 

 



            -  การใหออกจากราชการกรณีอื่น ๆ (ขาดคุณสมบัติ,ทุพพลภาพ,หยอนสมรรถภาพ) 

          แนวทางการปฏิบัติ 

                           1. รับเรื่องการใหออกจากราชการ พรอมตรวจสอบขอมูลของผูออกจากราชการ 

                           2. นําหนังสือการใหออกจากราชการ แจงผูออกและลงนามรับทราบ ขอคืนบัตร

ประจําตัวขาราชการ พรอมนําสงเขตพื้นท่ีเพื่อดําเนินการตอไป 

 

 การออกจากราชการกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 แนวทางการปฏิบัติ 

                           1. รับหนังสือจากเขตพื้นท่ีการศึกษา และแจงใหผูถูกเบิกถอนใบอนุญาตประกอบ 

วิชาชีพ 

                           2. เจาหนาท่ีตรวจสอบขอมูลการไมผานการประเมินตําแหนงและวิทยฐานะ ของ

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ตามพ.ร.บ.)ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

                           3. รับขอมูลคําส่ังจากสํานักงานเขตพื้นท่ี แจงใหครูรับทราบ 

 

 การใหออกจากราชการ กรณีไมพนทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือไมผานการเตรียม

ความพรอมและพัฒนาอยางเขมตํ่ากวาเกณฑท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 

 แนวทางการปฏิบัติ 

                          1. ดําเนินการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

หรือเขารับการพัฒนาอยางเขมตามหลักเกณฑและวิธีการตามท่ีกําหนดในกฎ ก.ค.ศ.กําหนด 

                          2. ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหนาท่ีและความรับผิดชอบท่ีกําหนดไวใน

มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

                          3. ผูอํานวยการสถานศึกษาส่ังใหผูท่ีไมผานการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือ

เตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมออกจากราชการ 

                          4. รายงานสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 

 

7. กลุมงานบริการบุคลากร 

            7.1 การลาทุกประเภท 

         แนวทางการปฏิบัติ 

                           1. อนุญาตหรือเสนอขออนุญาตการลาตามนโยบายหลักเกณฑและวิธีการของสํานักงาน

เขตพื้นท่ีการศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและกระทรวงศึกษาธิการตามท่ีกฎหมาย

กําหนด 

                          2. เสนอเรื่องการอนุญาตใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตอใหสํานักงานเขต

พื้นท่ีการศึกษาพิจารณาตามอํานาจหนาท่ีท่ีกฎหมายกําหนดหรือเพื่อทราบแลวแตกรณี 



 

             7.๒ การขอยกเวนการเกณฑทหาร 

         แนวทางการปฏิบัติ 

                          1. ผูท่ีมีสิทธิไดรับการยกเวน กรอกรายละเอียดตามแบบท่ีกําหนดกอนเดือนเมษายน 

                              ของป 

                          2. แนบเอกสารหลักฐาน 

                                  2.1 สําเนาบัตรประชาชน 

                                  2.2 ตารางการสอน/สัปดาห 

                                  2.3 จํานวนนักเรียนท่ีรับผิดชอบ 

                                  2.4 สําเนา สด.35  สด 9 

                          3. นําเสนอหัวหนาสวนราชการเพื่อลงนามน าเสนอผูอํานาจ 

                          4. ผูมีอํานาจออกใบสําคัญยกเวน แลวแจง 

                                  4.1 ทองท่ีท่ีเปนภูมิลําเนาทหารของผูนั้น 

                                  4.2 แจงสวนราชการท่ีเกี่ยวของ 

 

             7.๓ การขอหนังสือรับรอง 

         แนวทางการปฏิบัติ 

                          1. ผูขอหนังสือรับรองแจงเหตุผลและความจําเปนในการขอหนังสือ 

                          2. เสนอตอผูบังคับบัญชาข้ันตน 

                          3. เจาหนาท่ีตรวจรายงานเหตุผล ความจําเปน ลงทะเบียนหนังสือรับรอง 

                          4. นําเสนอผูอํานวยการขออนุมัติลงนามหนังสือรับรอง 

                          5. มอบหนังสือรับรองแกผูขอหนังสือ 

 

              7.๔ การมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

         แนวทางการปฏิบัติ 

                          1. ผูขอมีบัตรกรอกรายละเอียดขอมูลสวนบุคคลตาง ๆ ตามแบบฟอรมคํารองโดยมี

เอกสารหลักฐานประกอบ คือ 

                                  -  ติดรูปถายในแบบขอมีบัตร 2 รูป 

                                  -  สําเนาทะเบียน 1 ฉบับ 

                                  -  ใบรับรองหมูโลหิต 1 ฉบับ 

                                  -  เสนอผานผูอํานวยการโรงเรียน 

                          2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารความถูกตอง 

                          3. เจาหนาท่ีทําหนังสือราชการ แนบหลักฐานตามขอ 1 สงถึงสํานักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษาเพื่อลงนามในบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 



                          4. เจาหนาท่ีติดตามการลงนามในบัตรจากสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

                          5. รับบัตรฯ จากสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสงคืนใหผูขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีรัฐ 

 

           7.๕ การขออนุญาตใหขาราชการไปตางประเทศ 

         แนวทางการปฏิบัติ 

                1. ผูท่ีมีความประสงคจะเดินทางไปตางประเทศ กรอกรายละเอียดตามแบบท่ีกําหนด 

                2. ในกรณีท่ีเดินทางอยูในระหวางเปดภาคเรียน ตองแนบใบลาท่ีไดรับการอนุญาต 

                3. เจาหนาท่ีตรวจสอบ 

                          -  แบบขออนุญาต 

                          -  บัญชีประมาณการคาใชจาย 

                          -  ใบลากิจ หนังสือเชิญจากองคกร /หนวยงาน 

                4. นําเสนอผูอํานวยการลงนาม เพื่อนําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

                5. เจาหนาท่ีทําหนังสือราชการพรอมแนบหลักฐานตามขอ 3 สงเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

๘.  งานสํานักงานผูอํานวยการ 

             งานสํานักงานผูอํานวยการโรงเรียน เปนงานท่ีเกี่ยวของกับการจัดระบบ บริหารองคกร การ

ประสานและใหบริการ สนับสนุน สงเสริม ใหกลุมภารกิจและงานตางๆ ในโรงเรียน สามารถบริหารจัดการและ 

ดําเนินงานตามบทบาทภารกิจอํานาจหนาท่ี ไดอยางเรียบรอย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพื้นฐานของ

ความถูกตอง และโปรงใส ตลอดจนสนับสนุนการใหบริการขอมูลขาวสาร เอกสาร ส่ือ อุปกรณทางการศึกษา

และทรัพยากรท่ีใชในการจัดการศึกษาแกสถานศึกษาเพื่อใหสถานศึกษาบริหารจัดการไดอยาง สะดวกคลองตัว 

มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 

             แนวทางการปฏิบัติ 

                    1. ประสานงานกับบุคลากรภายในโรงเรียนและหนวยงานภายนอก เพื่อความเรียบรอย และ

ราบรื่นในการจัดกิจกรรมตางๆ ของโรงเรียน 

                    2. อํานวยความสะดวกและใหการตอนรับผูมาเยี่ยมเยือนโรงเรียน 

                    3. ดูแลความเรียบรอยและปฏิบัติงานของสํานักงาน 

                    4. รางจดหมายเหตุรายวันเสนอผูอํานวยการโรงเรียน 

                    5. ดูแลการใชจายภายในสํานักงาน ตามงบประมาณท่ีไดรับตามแผนงาน 

                    6. จัดทําวาระการประชุม รายงานการประชุมประจําเดือน 

                    7. จัดทําวาระการประชุม รายงานการประชุมผูบริหารประจําสัปดาห 

                    8. จัดทําวาระการประชุมและรายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาฯ 

                    9. อื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 


