
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คํานํา 
 

คูมือการบริหารงานกลุมบริหารบุคคลของโรงเรียนโรงเรียนไชยบุรีวิทยาคมเลมนี้ จัดทําข้ึนเพื่อ 

ประสานความเขาใจใหคณะครูท่ีอยูในกลุมงานและบุคคลากรในโรงเรียน ไดศึกษากฎระเบียบ ขอบังคับ       

คําช้ีแจง ขอมูล ตลอดจนแนวปฏิบัติงานของการบริหารฝายบุคคลโรงเรียนไชยบุรีวิทยาคม เพื่อจะไดนําไป 

ปฏิบัติใหถูกตอง และสามารถอยูรวมกันอยางมีความสุข ประสบความสําเร็จในการบริหารงานตางๆ ทาง 

โรงเรียนหวังเปนอยางยิ่งวาการบริหารงานฝายบุคคลของโรงเรียนไชยบุรีวิทยาคมเลมนี้ จะเกิดประโยชนตอครู 

นักเรียน ผูปกครองและผูท่ีเกี่ยวของตอไป 

 

 

กลุมบริหารงานบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



วิสัยทัศน 

โรงเรียนไชยบุรีวิทยาคมจะเปนองคกรหลักในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน มุงเนนใหผูเรียนมีคุณธรรม 

จริยธรรม ตามอัตลักษณของโรงเรียนวิถีพุทธ และพัฒนาครูตามมาตรฐานวิชาชีพเพื่อพัฒนาผูเรียนใหมี

คุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา เปนคนดี คนเกง มีทักษะการใช ICT อยางเปนระบบและมีประสิทธิภาพ โดย

นําปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงบูรณาการสูการเรียนรูคูชุมชน 

 

พันธกิจ 

1. พัฒนาคุณภาพของผูเรียนใหมีคุณธรรม จริยธรรมตามอัตลักษณของโรงเรียนวิถีพุทธ 

2. จัดกิจกรรมสงเสริมใหผูเรียนมีความรูและทักษะท่ีจําเปนตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

3. สงเสริมใหบุคลากรทางการศึกษานําปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงบูรณาการสูการเรียนรูและเปนแหลง 

    เรียนรูของชุมชน 

4. พัฒนาผูเรียนใหมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา เปนคนดี คนเกง มีทักษะการใช ICT อยางเปน 

    ระบบ และมีประสิทธิภาพ 

5. พัฒนาครูและบุคลากรใหมีความรู ความสามารถ มีคุณธรรมจริยธรรมและเปนแบบอยางท่ีดี 

6. จัดกิจกรรมเสริมสรางความพรอมในการพัฒนานักเรียนและบุคลากรทางการศึกษาสูประชาคม 

    อาเซียนอยางมีระบบและมีประสิทธิภาพ 

7. สงเสริมใหผูมีสวนเกี่ยวของทุกฝายมีสวนรวมในการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

8. พัฒนาคุณภาพสถานศึกษาตามแนวปฏิรูปการศึกษาในศตวรรษท่ี 21 
 

เปาประสงค 

1. เพื่อใหสถานศึกษามีระบบบริหาร การจัดการท่ีมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

2. นักเรียนเปนคนดี มีสติปญญา อยูรวมกันอยางมีความสุข 

3. เพื่อพัฒนาใหบุคลากรเปนครูมืออาชีพ 

4. เพื่อใหชุมชนในทองถ่ินมีสวนรวมในการจัดการศึกษา 

 

กลยุทธ 

๑. การศึกษาสงผลตอความมั่นคง สรางเสริมพฤติกรรมและนิสัย 

๒. สรางความสามารถในการแขงขัน นําเทคโนโลยีดิจิทัลมาใชในการพัฒนา 

๓. พัฒนาและเสริมสรางศักยภาพทรัพยากรมนุษย นักเรียนมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค ครูเปน 

    แบบอยางท่ีดี 

๔. สรางโอกาสและความเสมอภาคทางสังคม สรางวัฒนธรรม ตามวิถีใหม 

๕. สรางคุณภาพชีวิตท่ีเปนมิตรกับส่ิงแวดลอม สรางสภาพแวดลอท่ีสงเสริม สนับสนุน 

๖. ปรับสมดุลและพัฒนาระบบการบริหารจัดการ อํานวยความสะดวกในการเขาถึง 



ภารกิจกลุมบริหารงานบุคคล 

 

1. งานธุรการกลุมงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 

1. ศึกษา วิเคราะหวางแผนจัดระบบขอมูลสารสนเทศและการบริหารงานของกลุมใหสามารถ

ดําเนินงานตามภารกิจไดอยางมีประสิทธิภาพ 

2. ดําเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุมบริหารงานบุคคล 

3. ประสานงานกับกลุมงาน หนวยงานและสถานศึกษาในงานธุรการท่ีเกี่ยวของกับการบริหารงานของ

กลุม 

4.ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ ขอมูลขาวสารและผลงานของกลุมใหครูและบุคลากร

ทางการศึกษา และประชาชนท่ัวไปทราบ 

5. จัดทํารายงานผลการดําเนินงานของกลุมงาน 

 

๒. การวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหนง 

2.1 การวิเคราะหและวางแผนอัตรากําลังคน 
 

 

 

 

 

แนวทางการปฏิบัติ  

1) วิเคราะหภารกิจและประเมินสภาพความตองการกําลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา  

2) จัดทําแผนอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความ เห็นชอบ 

    ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานตามเกณฑท่ี ก.ค.ศ.กาํหนด  

3) นําเสนอแผนอัตรากําลังเพื่อขอความเห็นชอบตอสํานักงานเขตพื้นท่ี  

4) นําแผนอัตรากําลังของสถานศึกษาสูการปฏิบัติ 

 

๒.๒ การกําหนดตําแหนง 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) สถานศึกษาจัดทําภาระงานสําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2) นําแผนอัตรากําลังมากําหนดตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ สถานศึกษา

เพื่อนําเสนอตอสํานักงานเขตพื้นท่ี 

 

 

 

กลุมงานวางแผน

อัตรากําลังและ

กําหนดตําแหนง 

 

งานวิเคราะหและวางแผนอัตรากําลังคน 

งานกําหนดตําแหนงและวิทยฐานะ 



2.3 การขอเลื่อนตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะขาราชการครู 

 แนวทางการปฏิบัติ 

 1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนง/ขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไข

ตําแหนง/ขอกําหนดตําแหนงเพิ่มจากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังสํานักงาน

เขตพื้นท่ี 

2) การประเมินเพื่อขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขตําแหนง/ขอกําหนดตําแหนงเพิ่ม

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 

3) สงคําขอปรับปรุงกําหนดตําแหนง/เพื่อเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขตําแหนง/ขอ

กําหนดตําแหนงเพิ่มจากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตอสํานักงานเขตพื้นท่ี เพื่อนําเสนอ อ.ก.ค.ศ. 

พิจารณาอนุมัติและเสนอผูมีอํานาจแตงต้ัง 

 

๓. การสรรหาและบรรจุแตงต้ัง 

 

 

 

 

 

             ดําเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษาเปนอํานาจหนาท่ีของผูมีอํานาจตามมาตรา 53 

 

            ๓.๑ การบรรจุและแตงต้ังครูใหม 

              แนวทางการปฏิบัติ 

 ๑. เสนอความตองการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตอสํานักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา โดยผานความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 2. รับรายงานตัวขาราชการครุและบุคลากรทางการศึกษาท่ีบรรจุใหมจากสํานักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา และออกคําส่ัง/รายงานใหสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 

 3. แจงภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบเปนลายลักษณอักษร 

4. ดําเนินการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการสําหรับบุคลากรทางการศึกษาหรือเตรียมความ

พรอมและพัฒนาอยางเขาสําหรับผูท่ีไดรับการบรรจุเขารับราชการนตําแหนง “ครูผูชวย” ตามหลักเกณฑและ

วิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 

 5. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในตําแหนง ครูผูชวย ตามแบบประเมินท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 

และในการประเมินแตละครั้งใหประธานกรรมการแจงผลการประเมินใหครูผูชวยและผูมีอํานาจตามมาตรา 

53 ทราบ และในสวนของพนักงานราชการตองจัดใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงานปละ 2 ครั้ง 

กลุมงานสรรหาและ

บรรจุแตงต้ัง 

 

งานสรรหาและบรรจุ 

งานแตงต้ัง ยาย โอนขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 



 6. รายงานผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยาง

เขมแลวแตกรณีตอสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

                    7. ดําเนินการแตงต้ัง หรือส่ังใหพนจากสภาพการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาตามอํานาจหนาท่ีท่ีกฎหมายกําหนดหรือเมื่อไดรับอนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

              3.2 การสรราจัดจางบุคลากรในตําแหนงอัตราจาง 

  1. สํารวจ/วิเคราะหความขาดแคลน/ความจําเปนของอัตรากําลังครูของกลุมสาระการเรียนรู

ตาง ๆ เปรียบเทียบกับแผนอัตรากําลังครูประจําป 

 2. ดําเนินการสรรหาและจัดจางบุคคลตามสาขาท่ีขาดแคลนเพื่อปฏิบัติหนาท่ีในตําแหนง

อัตราจางช่ัวคราว 

 3. แจงภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบเปนลายลักษณอักษร 

 4. ดําเนินการทดลองปฏิบัติหนาท่ีของตําแหนงอัตราจางช่ัวคราว 

 5. ติดตามประเมินการปฏิบัติหนาท่ีในตําแหนงอัตราจางช่ัวคราวเปนระยะ ๆ 

 

              3.3 การรักษาราชการแทนและรักษาการในตําแหนง 

                แนวทางการปฏิบัติ 

                      กรณีท่ีไมมีผูดํารงตําแหนงผูอํานวยการสถานศึกษา หรือมีแตไมอาจปฏิบัติราชการไดใหรอง

ผูอํานวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน ถามีรองผูอํานวยการสถานศึกษาหลายคนใหผูอํานวยการ

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แตงต้ังรองผูอํานวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถาไมมีผู

ดํารงตําแหนงรองผูอํานวยการ ใหสถานศึกษาเสนอขาราชการท่ีเหมาะสม ใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา แตงต้ังขาราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเปนผูรักษาราชการแทน (มาตรา 54 แหงกฎหมาย

ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

                     กรณีตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตําแหนงใดวางลงหรือผูดํารงตําแหนง

ไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีราชการไดใหผูมีอํานาจส่ังบรรจุและแตงต้ังตามมาตรา 53 ส่ังใหขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษารักษาการในตําแหนง 

 

               ๓.๔ งานแตงต้ัง ยายโอนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

                แนวทางการปฏิบัติ 

                       การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 

                     ๑. ผูบริหารสถานศึกษาเสนอความประสงคและเหตุผลความจําเปนในการขอยายตอ

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อดําเนินการตอไป 

                             2. รวบรวมรายช่ือและขอมูลขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงคจะขอยาย

และใหความเห็นเสนอไปยังสถานศึกษาท่ีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประสงคจะขอยายไป

ปฏิบัติงาน 



                    3. พิจารณาใหความเห็นชอบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงคจะขอยาย 

มาปฏิบัติงานในสถานศึกษา 

                           -   ในกรณีท่ีเห็นชอบการรับยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหเสนอเรื่อง

ไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 

                           -   ในกรณีใหความเห็นวาไมสมควรรับยายใหแจงเรื่องไปยังผูบริหารสถานศึกษาตน

สังกัดของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงคจะขอยายทราบ 

                     ๔. ส่ังยายและส่ังบรรจุแตงต้ังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแลวแตกรณีตาม

อํานาจหนาท่ีกฎหมายกําหนด 

 

                        การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตางเขตพื้นท่ีการศึกษา 

  1. รวบรวมรายช่ือและขอมูลขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงคจะขอยาย

และใหความเห็นเสนอไปยังสถานศึกษาท่ีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประสงคจะขอยายไป

ปฏิบัติงาน โดยเสนอช่ือผานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 2. สถานศึกษาพิจารณาใหความเห็นชอบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงค

จะขอยายมาปฏิบัติงานในสถานศึกษา 

                           -  ในกรณีท่ีเห็นชอบการรับยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหเสนอเรื่อง

ไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 

                           -  ในกรณีใหความเห็นวาไมสมควรรับยายใหแจงเรื่องไปยังผูบริหารสถานศึกษาตน

สังกัดของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงคจะขอยายทราบ 

                    3. ส่ังยายและส่ังบรรจุแตงต้ังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแลวแตกรณีตาม

อํานาจหนาท่ีกฎหมายกําหนด 

 

4. กลุมงานบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 

            แนวทางการปฏิบัติ 

                 ๔.๑ งานบําเหนจ็ความชอบ 

 การเลื่อนข้ันเงินเดือนปกติ 

                     1. ประกาศเกณฑการประเมินแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบใหแกขาราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาทราบโดยท่ัวไป 

                     2. แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาเล่ือนขนเงินเดือนระดับโรงเรียนตามหลักเกณฑและวิธีการ

ท่ีกฎหมายกําหนดใหฐานะผูบังคับบัญชา 

                     3. รวบรวมขอมูลพรอมความเห็นของผูมีอํานาจในการประเมินและใหความเห็นในการเล่ือน

ข้ันเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตามขอ 2 พิจารณา 

                     4. แจงคําส่ังไมเล่ือนข้ันเงินเดือนใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในฐานะ

ผูบังคับบัญชาทราบพรอมเหตุผลท่ีไมเล่ือนข้ันเงินเดือน 



                      5. ส่ังเล่ือนข้ันเงินเดือนใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในฐานะผูมีอํานาจส่ัง

บรรจุและแตงต้ัง 

 

 การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีพิเศษ กรณีถึงแกความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาท่ี

ราชการ 

                       1. เสนอเรื่องพรอมท้ังขอเท็จจริงและความเห็นท่ีเปนขอยุติและรายละเอียดตาง ๆ ท่ี

เกี่ยวของไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา 

                       2. ดําเนินการดานสวัสดิการใหแกครอบครัวผูถึงแกกรรมอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาท่ี

ราชการตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกฎหมายกําหนดตามความเหมาะสม 

 

               4.2 งานทะเบยีนประวัติ 

                       1. จัดทําขอมูลทะเบียนประวัติขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา และลูกจาง 

                       2. ดําเนินการในสวนท่ีเกี่ยวของกับการเกษียณอายุราชการของขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาและลูกจางในโรงเรียน 

                       ๓. รับเรื่องการแกไขวัน เดือน ปเกิด แลวเสนอใหผูมีอํานาจตามกฎหมายพิจารณา 

 

               4.3 งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

                     การจัดทําบัญชีรายช่ือและใหความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ 

                       1. ดําเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาและลูกจางประจําในโรงเรียนไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อเสนอผูมีอํานาจตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี

กฎหมายกําหนด 

                       2. จัดทําทะเบียนผูไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณของขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาและลูกจางประจําในสังกัด 

 

๕. กลุมงานพัฒนาบุคคล 

               5.1 งานฝกอบรมและลาศึกษาตอ 

                          - งานฝกอบรม 

            แนวทางการปฏิบัติ 

                       1. สํารวจศึกษา วเิคราะห วิจัย สภาพความตองการจําเปนในการฝกอบรมพัฒนา 

                       2. จัดทําแผนงาน/โครงการฝกอบรมพัฒนาบุคลากรประจําปงบประมาณโดยบุลากร

โรงเรียนทุกทานตองรับการฝกอบรมพัฒนาบุคลากรอยางนอย 20 ช่ัวโมง/ป 

                       3. จัดทําทะเบียนคุมการฝกอบรมพัฒนาบุคลากรเปนรายบุคคลและจัดบริการรายงานการ

อบรม/ประชุม/สัมมนาเปนรายบุคคลใหแกบุคลากรใชเปนขอมูลหลักฐาน 

                       4. จัดทําคําส่ังการอนุมัติการเดินทางไปราชการของขาราชการครูและลูกจาง 



                        5. รายงานผลการฝกอบรม/ประชุม/สัมมนาของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ลูกจางประจํา พนักงานราชการและลูกจางช่ัวคราว 
 

                           -  การลาศึกษาตอ 

                  แนวทางการปฏิบัติ 

                         1. ใหบริการในการดําเนินการประสานงาน/จัดทําหนังสือการลาศึกษาตอเพื่อสงเสริม

และสนับสนุนใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีมีวุฒิและไมมีวุฒิ ไดมีโอกาสศึกษาตอตามความ

ตองการของบุคลากรและหนวยงานทางการศึกษา โดยใหสอดคลองกับนโยบายและหลักเกณฑของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานหรือกระทรวงศึกษาธิการและตามขอตกลงในการสงไปศึกษาตอกับ

สถาบันอุดมศึกษา 

 

               5.2 งานสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ 

                  แนวทางการปฏิบัติ 

                          1. จัดทําโครงการกิจกรรมสงเสริมการพัฒนาตนเองของขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาในการปฏิบัติงานใหมีคุณภาพและประสิทธิภาพ เพื่อนําไปสูการพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและ

คุณภาพการศึกษาเชน การประกาศยกยองเชิดชูเกียรติ การใหรางวัล หรือเกียรติบัตร “ครูปฏิบัติงานดีเดน” 

                          2. สรางขวัญและกําลังใจแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการยกยอง

เชิดชูเกียรติ ผูมีผลงานดีเดนและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดหรือกรณีอื่นท่ีเหมาะสม 

                          3. เสนอผลงานท่ีไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบ

เปนกรณีพิเศษ 

 

               5.3 งานพัฒนามาตรฐานวิชําชีพและจรรยาบรรณ 

 การขอรับใบอนุญาตและการขอตอใบอนุญาตวิชาชีพ 

                 แนวทางการปฏิบัติ 

                           1. สํารวจขอมูลใบอนุญาตวิชาชีพ หากพบวาใบอนุญาตวิชาใกลหมดอายุใหบอกกลาว

แจงใหทราบเปนรายบุคคล 

                           2. จัดทําทะเบียนใบอนุญาตวิชาชีพ 

                           3. ประสานคุรุสภาเพื่อดําเนินการใหการบริการตอใบอนุญาตวิชาชีพแกบุคลากร 
 

 การสงเสริมความม่ันคง ผดุงความเปนธรรมในการประกอบวิชาชีพ 

                 แนวทางการปฏิบัติ 

                           1. ดําเนินการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหประพฤติปฏิบัติตาม

ระเบียบวินัย มาตรฐาน และจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

                           2. ควบคุม ดูแล และสงเสริมขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีการประพฤติ

ปฏิบัติตามระเบียบวินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 



               5.4 งานประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคล 

                    แนวทางการปฏิบัติ 

                            1. กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานและดัชนีชีวัดผลการปฏิบัติงานของขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาใหสอดคลองกับมาตรฐานการปฏิบัติงานของขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษาและท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 

                            2. ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ในสถานศึกษา ตามหลักเกณฑและวิธีการตามขอ 1 

                            3. นําผลการประเมินไปใชประโยชนในการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษา 

                            4. รายงานผลการปะเมินการปฏิบัติงานในสวนท่ีสํานักงานเขตพื้นท่ีกรศึกษารองขอได

รับทราบ 

 

๖. งานวินัยการรักษาระเบียบและการออกจากราชการ 

              6.1 งานดําเนินการทางวินัยขาราชการและการลงโทษ  

 การกระทําผิดวินัยไมรายแรง 

                 แนวทางการปฏิบัติ 

                             1. กรณีมีมูลความผิดวินัยไมรายแรง ใหแตงต้ังคณะกรรมการสอบสวนการกระทําผิด

วินัยไมรายแรงในฐานะผูบังคับบัญชา 

                             2. พิจารณาลงโทษทางวินัย หากปรากฏผลการสอบสวนวาผูใตบังคับบัญชากระทําผิด

วินัยไมรายแรงตามอํานาจท่ีกฎหมายกําหนด 

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

สํานักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพื้นฐานและ ก.ค.ศ. พิจารณาตามลําดับแลวแตกรณี ภายในระยะเวลาท่ี

กําหนด 

                    

 การกระทําผิดวินัยรายแรง 

                  แนวทางการปฏิบัติ 

                            1. ดําเนินการสืบสวนขอเท็จจริงเบ้ืองตนในกรณีท่ีมีมูลท่ีควรกลาวหาวากระทําผิดวินัย

อยางรายแรงไมชัดเจน 

                            2. กรณีมีมูลการกระทําผิดวินัยอยางรายแรงของครูผูชวยและครูท่ียังไมมีวิทยฐานะให

แตงต้ังคณะกรรมการสอบสวนการกระทําผิดวินัยอยางรายแรงในฐานะผูมีอํานาจส่ังบรรจุและแตงต้ังหรือ

รายงานตอผูมีอํานาจแลวแตกรณี 

                           3. ประสานกับหนวยงานการศึกษาอื่น และกรรมการสอบสวน กรณีมีการกระทําผิด

วินัยรวมกัน 

                           4. พิจารณาสถานโทษหรือส่ังลงโทษตามอํานาจหนาท่ีท่ีกฎหมายกําหนดกรณีความผิด

วินัยไมรายแรง 



                          5. รายงานสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือเสนอสถานโทษไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษากรณีเปนความผิดวินัยอยางรายแรงของครูผูชวยและครูท่ียังไมมีวิทยฐานะเพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขต

พื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 

 

              6.2 งานสั่งพักราชการและการสั่งใหออกจากราชการไวกอน 

                  แนวทางการปฏิบัติ 

                        เมื่อมีการส่ังแตงต้ังคณะกรรมการสอบสวนกรณีกระทําผิดวินัยอยางรายแรงและมีเหตุส่ัง

พักราชการหรือส่ังใหออกจาราชการไวกอนใหดําเนินการภายในขอบเขตอํานาจตามท่ีกฎหมายกําหนดในกรณี

ตําแหนงครูผูชวยและตําแหนงครูท่ียังไมมีวิทยฐานะ 
 

                     6.3 งานจัดทํารายงานวินัยและการลงโทษ 

                  แนวทางการปฏิบัติ 

                       เสนอรายงานการดําเนินการลงโทษทางวินัยและการลงโทษท่ีไดดําเนินการแกขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาไปยังผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา

พิจารณาตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 

 

               6.4 งานออกจากราชการ 

 การเกษียณอายุราชการ 

                 แนวทางการปฏิบัติ 

                             1. ประสานดําเนินการตรวจสอบรายช่ือผูจะเกษียณอายุราชการในแตละป 

                             2. ประสานการกรอกขอมูลประวัติสวนบุคคลของผูจะเกษียณอายุราชการให

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาในแตละป 

                             3. แจงประกาศรายช่ือผูเกษียณอายุราชการใหรับทราบ 

 

 การลาออกจากราชการ 

       แนวทางการปฏิบัติ 

                             1. อนุญาตการลาออกจากราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

ฐานะผูมีอํานาจส่ังบรรจุแลแตงต้ังตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกฎหมายกําหนดหรือรับเรื่องการลาออกจาก

ราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในฐานะผูบังคับบัญชา แลวเสนอไปยังผูมีอํานาจส่ังบรรจุ

และแตงต้ังพิจารณาแลวแตกรณี 

                             2. ส่ังใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการในฐานะผูมีอํานาจ

ส่ังบรรจุและแตงต้ังหรือเสนอให อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาแลวแตกรณี 

 

 



            -  การใหออกจากราชการกรณีอื่น ๆ (ขาดคุณสมบัติ,ทุพพลภาพ,หยอนสมรรถภาพ) 

          แนวทางการปฏิบัติ 

                           1. รับเรื่องการใหออกจากราชการ พรอมตรวจสอบขอมูลของผูออกจากราชการ 

                           2. นําหนังสือการใหออกจากราชการ แจงผูออกและลงนามรับทราบ ขอคืนบัตร

ประจําตัวขาราชการ พรอมนําสงเขตพื้นท่ีเพื่อดําเนินการตอไป 

 

 การออกจากราชการกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 แนวทางการปฏิบัติ 

                           1. รับหนังสือจากเขตพื้นท่ีการศึกษา และแจงใหผูถูกเบิกถอนใบอนุญาตประกอบ 

วิชาชีพ 

                           2. เจาหนาท่ีตรวจสอบขอมูลการไมผานการประเมินตําแหนงและวิทยฐานะ ของ

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ตามพ.ร.บ.)ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

                           3. รับขอมูลคําส่ังจากสํานักงานเขตพื้นท่ี แจงใหครูรับทราบ 

 

 การใหออกจากราชการ กรณีไมพนทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือไมผานการเตรียม

ความพรอมและพัฒนาอยางเขมตํ่ากวาเกณฑท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 

 แนวทางการปฏิบัติ 

                          1. ดําเนินการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

หรือเขารับการพัฒนาอยางเขมตามหลักเกณฑและวิธีการตามท่ีกําหนดในกฎ ก.ค.ศ.กําหนด 

                          2. ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหนาท่ีและความรับผิดชอบท่ีกําหนดไวใน

มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

                          3. ผูอํานวยการสถานศึกษาส่ังใหผูท่ีไมผานการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือ

เตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมออกจากราชการ 

                          4. รายงานสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 

 

7. กลุมงานบริการบุคลากร 

            7.1 การลาทุกประเภท 

         แนวทางการปฏิบัติ 

                           1. อนุญาตหรือเสนอขออนุญาตการลาตามนโยบายหลักเกณฑและวิธีการของสํานักงาน

เขตพื้นท่ีการศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและกระทรวงศึกษาธิการตามท่ีกฎหมาย

กําหนด 

                          2. เสนอเรื่องการอนุญาตใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตอใหสํานักงานเขต

พื้นท่ีการศึกษาพิจารณาตามอํานาจหนาท่ีท่ีกฎหมายกําหนดหรือเพื่อทราบแลวแตกรณี 



 

             7.๒ การขอยกเวนการเกณฑทหาร 

         แนวทางการปฏิบัติ 

                          1. ผูท่ีมีสิทธิไดรับการยกเวน กรอกรายละเอียดตามแบบท่ีกําหนดกอนเดือนเมษายน 

                              ของป 

                          2. แนบเอกสารหลักฐาน 

                                  2.1 สําเนาบัตรประชาชน 

                                  2.2 ตารางการสอน/สัปดาห 

                                  2.3 จํานวนนักเรียนท่ีรับผิดชอบ 

                                  2.4 สําเนา สด.35  สด 9 

                          3. นําเสนอหัวหนาสวนราชการเพื่อลงนามน าเสนอผูอํานาจ 

                          4. ผูมีอํานาจออกใบสําคัญยกเวน แลวแจง 

                                  4.1 ทองท่ีท่ีเปนภูมิลําเนาทหารของผูนั้น 

                                  4.2 แจงสวนราชการท่ีเกี่ยวของ 

 

             7.๓ การขอหนังสือรับรอง 

         แนวทางการปฏิบัติ 

                          1. ผูขอหนังสือรับรองแจงเหตุผลและความจําเปนในการขอหนังสือ 

                          2. เสนอตอผูบังคับบัญชาข้ันตน 

                          3. เจาหนาท่ีตรวจรายงานเหตุผล ความจําเปน ลงทะเบียนหนังสือรับรอง 

                          4. นําเสนอผูอํานวยการขออนุมัติลงนามหนังสือรับรอง 

                          5. มอบหนังสือรับรองแกผูขอหนังสือ 

 

              7.๔ การมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

         แนวทางการปฏิบัติ 

                          1. ผูขอมีบัตรกรอกรายละเอียดขอมูลสวนบุคคลตาง ๆ ตามแบบฟอรมคํารองโดยมี

เอกสารหลักฐานประกอบ คือ 

                                  -  ติดรูปถายในแบบขอมีบัตร 2 รูป 

                                  -  สําเนาทะเบียน 1 ฉบับ 

                                  -  ใบรับรองหมูโลหิต 1 ฉบับ 

                                  -  เสนอผานผูอํานวยการโรงเรียน 

                          2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารความถูกตอง 

                          3. เจาหนาท่ีทําหนังสือราชการ แนบหลักฐานตามขอ 1 สงถึงสํานักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษาเพื่อลงนามในบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 



                          4. เจาหนาท่ีติดตามการลงนามในบัตรจากสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

                          5. รับบัตรฯ จากสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสงคืนใหผูขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีรัฐ 

 

           7.๕ การขออนุญาตใหขาราชการไปตางประเทศ 

         แนวทางการปฏิบัติ 

                1. ผูท่ีมีความประสงคจะเดินทางไปตางประเทศ กรอกรายละเอียดตามแบบท่ีกําหนด 

                2. ในกรณีท่ีเดินทางอยูในระหวางเปดภาคเรียน ตองแนบใบลาท่ีไดรับการอนุญาต 

                3. เจาหนาท่ีตรวจสอบ 

                          -  แบบขออนุญาต 

                          -  บัญชีประมาณการคาใชจาย 

                          -  ใบลากิจ หนังสือเชิญจากองคกร /หนวยงาน 

                4. นําเสนอผูอํานวยการลงนาม เพื่อนําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

                5. เจาหนาท่ีทําหนังสือราชการพรอมแนบหลักฐานตามขอ 3 สงเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

๘.  งานสํานักงานผูอํานวยการ 

             งานสํานักงานผูอํานวยการโรงเรียน เปนงานท่ีเกี่ยวของกับการจัดระบบ บริหารองคกร การ

ประสานและใหบริการ สนับสนุน สงเสริม ใหกลุมภารกิจและงานตางๆ ในโรงเรียน สามารถบริหารจัดการและ 

ดําเนินงานตามบทบาทภารกิจอํานาจหนาท่ี ไดอยางเรียบรอย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพื้นฐานของ

ความถูกตอง และโปรงใส ตลอดจนสนับสนุนการใหบริการขอมูลขาวสาร เอกสาร ส่ือ อุปกรณทางการศึกษา

และทรัพยากรท่ีใชในการจัดการศึกษาแกสถานศึกษาเพื่อใหสถานศึกษาบริหารจัดการไดอยาง สะดวกคลองตัว 

มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 

             แนวทางการปฏิบัติ 

                    1. ประสานงานกับบุคลากรภายในโรงเรียนและหนวยงานภายนอก เพื่อความเรียบรอย และ

ราบรื่นในการจัดกิจกรรมตางๆ ของโรงเรียน 

                    2. อํานวยความสะดวกและใหการตอนรับผูมาเยี่ยมเยือนโรงเรียน 

                    3. ดูแลความเรียบรอยและปฏิบัติงานของสํานักงาน 

                    4. รางจดหมายเหตุรายวันเสนอผูอํานวยการโรงเรียน 

                    5. ดูแลการใชจายภายในสํานักงาน ตามงบประมาณท่ีไดรับตามแผนงาน 

                    6. จัดทําวาระการประชุม รายงานการประชุมประจําเดือน 

                    7. จัดทําวาระการประชุม รายงานการประชุมผูบริหารประจําสัปดาห 

                    8. จัดทําวาระการประชุมและรายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาฯ 

                    9. อื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 


