
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค ำน ำ 
 

คู่มือการบริหารงานกลุ่มบริหารบุคคลของโรงเรียนโรงเรียนไชยบุรีวิทยาคมเล่มนี้ จัดท า ข้ึนเพื่อ 

ประสานความเข้าใจให้คณะครูที่อยู่ในกลุ่มงานและบุคคลากรในโรงเรียน ได้ศึกษากฎระเบียบ ข้อบังคับ        
ค าช้ีแจง ข้อมูล ตลอดจนแนวปฏิบัติงานของการบริหารฝ่ายบุคคลโรงเรียนไชยบุรีวิทยาคม เพื่อจะได้น าไป 

ปฏิบัติให้ถูกต้อง และสามารถอยู่ร่วมกันอย่างมีความสุข ประสบความส าเร็จในการบริหารงานต่างๆ ทาง 

โรงเรียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าการบริหารงานฝ่ายบุคคลของโรงเรยีนไชยบุรีวิทยาคมเล่มนี้ จะเกิดประโยชน์ต่อครู 
นักเรียน ผู้ปกครองและผู้ที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 

 

กลุ่มบรหิารงานบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



วิสัยทัศน์ 

โรงเรียนไชยบุรีวิทยาคมจะเป็นองค์กรหลักในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน มุ่งเน้นให้ผู้เรียนมีคุณธรรม 
จริยธรรม ตามอัตลักษณ์ของโรงเรียนวิถีพุทธ และพัฒนาครูตามมาตรฐานวิชาชีพเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มี
คุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา เป็นคนดี คนเก่ง มีทักษะการใช้ ICT อย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ โดย
น าปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงบูรณาการสู่การเรียนรู้คู่ชุมชน 

 

พันธกิจ 

1. พัฒนาคุณภาพของผู้เรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรมตามอัตลักษณ์ของโรงเรียนวิถีพุทธ 
2. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้ผู้เรียนมีความรู้และทักษะที่จ าเป็นตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3. ส่งเสริมให้บคุลากรทางการศึกษาน าปรัชญาเศรษฐกิจพอเพยีงบูรณาการสูก่ารเรยีนรู้และเปน็แหลง่ 
    เรียนรู้ของชุมชน 
4. พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา เป็นคนดี คนเก่ง มีทักษะการใช้ ICT อย่างเป็น 
    ระบบ และมีประสิทธิภาพ 
5. พัฒนาครูและบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถ มีคุณธรรมจริยธรรมและเป็นแบบอย่างที่ดี 
6. จัดกิจกรรมเสริมสร้างความพร้อมในการพัฒนานักเรียนและบุคลากรทางการศึกษาสู่ประชาคม 
    อาเซียนอย่างมีระบบและมีประสิทธิภาพ 
7. ส่งเสริมให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
8. พัฒนาคุณภาพสถานศึกษาตามแนวปฏิรูปการศึกษาในศตวรรษที่ 21 
 

เป้ำประสงค์ 

1. เพื่อให้สถานศึกษามีระบบบริหาร การจัดการที่มีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

2. นักเรียนเป็นคนดี มีสติปัญญา อยู่ร่วมกันอย่างมีความสุข 

3. เพื่อพัฒนาให้บุคลากรเป็นครูมืออาชีพ 

4. เพื่อให้ชุมชนในท้องถ่ินมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา 
 

กลยุทธ ์

๑. การศึกษาส่งผลต่อความมั่นคง สร้างเสริมพฤติกรรมและนิสัย 

๒. สร้างความสามารถในการแข่งขัน น าเทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้ในการพัฒนา 

๓. พัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ นักเรียนมีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ ครูเป็น 

    แบบอย่างที่ดี 
๔. สร้างโอกาสและความเสมอภาคทางสังคม สร้างวัฒนธรรม ตามวิถีใหม่ 
๕. สร้างคุณภาพชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม สร้างสภาพแวดล้อที่ส่งเสริม สนับสนุน 

๖. ปรับสมดุลและพัฒนาระบบการบริหารจัดการ อ านวยความสะดวกในการเข้าถึง 



ภำรกิจกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

 
1. งำนธุรกำรกลุ่มงำน 

แนวทำงกำรปฏิบัต ิ
1. ศึกษา วิเคราะห์วางแผนจัดระบบข้อมูลสารสนเทศและการบริหารงานของกลุ่ม ให้สามารถ

ด าเนินงานตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
2. ด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3. ประสานงานกับกลุ่มงาน หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบรหิารงานของ

กลุ่ม 
4.ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มให้ครูและบุคลากร

ทางการศึกษา และประชาชนทั่วไปทราบ 
5. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานของกลุ่มงาน 
 

๒. กำรวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง 
2.1 กำรวิเครำะห์และวำงแผนอัตรำก ำลังคน 

 

 

 

 

 

แนวทำงกำรปฏิบัต ิ 
1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา  
2) จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความ เห็นชอบ 
    ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด  
3) น าเสนอแผนอัตราก าลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อส านักงานเขตพื้นที่  
4) น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
 
๒.๒ กำรก ำหนดต ำแหน่ง 
แนวทำงกำรปฏิบัติ 
1) สถานศึกษาจัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2) น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ สถานศึกษา

เพื่อน าเสนอต่อส านักงานเขตพื้นที่ 
 
 
 

กลุ่มงานวางแผน
อัตราก าลงัและ
ก าหนดต าแหน่ง 

 

งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลงัคน 

งานก าหนดต าแหนง่และวิทยฐานะ 



2.3 กำรขอเลื่อนต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำและวิทยฐำนะข้ำรำชกำรคร ู
 แนวทำงกำรปฏิบัต ิ
 1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข

ต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังส านักงาน
เขตพื้นที่ 

2) การประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่ม
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

3) ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอ
ก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพื้นที่ เพื่อน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจแต่งตั้ง 
 
๓. กำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
 

 

 

 

 
             ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษาเป็นอ านาจหน้าที่ของผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 
 
            ๓.๑ กำรบรรจุและแต่งตั้งครูใหม่ 
              แนวทำงกำรปฏิบัติ 
 ๑. เสนอความต้องการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 2. รับรายงานตัวข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษาที่บรรจุใหม่จากส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา และออกค าสั่ง/รายงานให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษารับทราบ 
 3. แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ์การ
ประเมินผลการปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 

4. ด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการส าหรับบุคลากรทางการศึกษาหรือเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้าส าหรับผู้ที่ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการนต าแหน่ง “ครูผู้ช่วย” ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 5. ตดิตามประเมินผลการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ครูผู้ช่วย ตามแบบประเมินที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
และในการประเมินแต่ละครั้งให้ประธานกรรมการแจ้งผลการประเมินให้ครูผู้ช่วยและผู้มีอ านาจตามมาตรา 
53 ทราบ และในส่วนของพนักงานราชการต้องจัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานปีละ 2 ครั้ง 

กลุ่มงานสรรหาและ
บรรจุแต่งตัง้ 

 

งานสรรหาและบรรจ ุ

งานแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 



 6. รายงานผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่าง
เข้มแล้วแต่กรณีต่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
                    7. ด าเนินการแต่งตั้ง หรือสั่งให้พ้นจากสภาพการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนดหรือเมื่อได้รับอนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
 
              3.2 กำรสรรำจัดจ้ำงบุคลำกรในต ำแหน่งอัตรำจ้ำง 
  1. ส ารวจ/วิเคราะห์ความขาดแคลน/ความจ าเป็นของอัตราก าลงัครูของกลุ่มสาระการเรียนรู้
ต่าง ๆ เปรียบเทียบกับแผนอัตราก าลังครูประจ าป ี
 2. ด าเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลตามสาขาที่ขาดแคลนเพื่อปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่ง
อัตราจ้างช่ัวคราว 
 3. แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ์การ
ประเมินผลการปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 
 4. ด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ของต าแหน่งอัตราจ้างช่ัวคราว 
 5. ติดตามประเมินการปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งอัตราจ้างช่ัวคราวเป็นระยะ ๆ 
 
              3.3 กำรรักษำรำชกำรแทนและรักษำกำรในต ำแหน่ง 
                แนวทำงกำรปฏิบัต ิ
                      กรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รอง
ผู้อ านวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อ า นวยการ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีผู้
ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการ ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่เหมาะสม ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา แต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน (มาตรา 54 แห่งกฎหมาย
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
                     กรณีต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งใดว่างลงหรือผู้ด ารงต าแหน่ง
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษารักษาการในต าแหน่ง 
 
               ๓.๔ งำนแต่งตั้ง ย้ำยโอนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
                แนวทำงกำรปฏิบัต ิ
                       กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำภำยในเขตพ้ืนท่ีกำรศึกษำ 
                     ๑. ผู้บริหารสถานศึกษาเสนอความประสงค์และเหตุผลความจ า เป็นในการขอย้ายต่อ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อด าเนินการต่อไป 
                             2. รวบรวมรายช่ือและข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะขอย้าย
และให้ความเห็นเสนอไปยังสถานศึกษาที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประสงค์จะขอย้ายไป
ปฏิบัติงาน 



                    3. พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะขอย้าย 
มาปฏิบัติงานในสถานศึกษา 
                           -   ในกรณีที่เห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เสนอเรื่อง
ไปยังเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
                           -   ในกรณีให้ความเห็นว่าไม่สมควรรับย้ายให้แจ้งเรื่องไปยังผู้บริหารสถานศึกษาต้น
สังกัดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะขอย้ายทราบ 
                     ๔. สั่งย้ายและสั่งบรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแล้วแต่กรณีตาม
อ านาจหน้าที่กฎหมายก าหนด 
 
                        กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำต่ำงเขตพ้ืนท่ีกำรศึกษำ 
  1. รวบรวมรายช่ือและข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะขอย้าย
และให้ความเห็นเสนอไปยังสถานศึกษาที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประสงค์จะขอย้ายไป
ปฏิบัติงาน โดยเสนอช่ือผ่านเขตพื้นที่การศึกษา 
 2. สถานศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์
จะขอย้ายมาปฏิบัติงานในสถานศึกษา 
                           -  ในกรณีที่เห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เสนอเรื่อง
ไปยังเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
                           -  ในกรณีให้ความเห็นว่าไม่สมควรรับย้ายให้แจ้งเรื่องไปยังผู้บริหารสถานศึกษาต้น
สังกัดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะขอย้ายทราบ 
                    3. สั่งย้ายและสั่งบรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแล้วแต่กรณีตาม
อ านาจหน้าที่กฎหมายก าหนด 
 
4. กลุ่มงำนบ ำเหน็จควำมชอบและทะเบียนประวัติ 
            แนวทำงกำรปฏิบัต ิ
                 ๔.๑ งำนบ ำเหน็จควำมชอบ 

 กำรเลื่อนขั้นเงินเดือนปกติ 
                     1. ประกาศเกณฑ์การประเมินแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบให้แก่ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาทราบโดยทั่วไป 
                     2. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้นเงินเดือนระดับโรงเรียนตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ที่กฎหมายก าหนดให้ฐานะผู้บังคับบัญชา 
                     3. รวบรวมข้อมูลพร้อมความเห็นของผู้มีอ านาจในการประเมินและให้ความเห็นในการเลื่อน
ข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตามข้อ 2 พิจารณา 
                     4. แจ้งค าสั่งไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในฐานะ
ผู้บังคับบัญชาทราบพร้อมเหตุผลที่ไม่เลื่อนข้ันเงินเดือน 



                      5. สั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในฐานะผู้มีอ านาจสัง่
บรรจุและแต่งตั้ง 
 

 กำรเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ กรณีถึงแก่ควำมตำยอันเน่ืองมำจำกกำรปฏิบัติหน้ำท่ี
รำชกำร 

                       1. เสนอเรื่องพร้อมทั้งข้อเท็จจริงและความเห็นที่เป็นข้อยุติและรายละเอียดต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องไปยังเขตพื้นที่การศึกษา 
                       2. ด าเนินการด้านสวัสดิการให้แก่ครอบครัวผู้ถึงแก่กรรมอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่
ราชการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนดตามความเหมาะสม 
 
               4.2 งำนทะเบียนประวัติ 
                       1. จัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง 
                       2. ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาและลูกจ้างในโรงเรียน 
                       ๓. รับเรื่องการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด แล้วเสนอให้ผู้มีอ านาจตามกฎหมายพิจารณา 
 
               4.3 งำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
                     การจัดท าบัญชีรายช่ือและให้ความเห็นเกีย่วกับการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
                       1. ด าเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาและลูกจ้างประจ าในโรงเรียนไปยังเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อเสนอผู้มีอ านาจตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
กฎหมายก าหนด 
                       2. จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาและลูกจ้างประจ าในสังกัด 
 
๕. กลุ่มงำนพัฒนำบุคคล 
               5.1 งำนฝึกอบรมและลำศึกษำต่อ 
                          - งำนฝึกอบรม 

            แนวทำงกำรปฏิบัติ 
                       1. ส ารวจศึกษา วิเคราะห์ วิจัย สภาพความต้องการจ าเป็นในการฝึกอบรมพัฒนา 
                       2. จัดท าแผนงาน/โครงการฝึกอบรมพัฒนาบุคลากรประจ าปีงบประมาณโดยบุลากร
โรงเรียนทุกท่านต้องรับการฝึกอบรมพัฒนาบุคลากรอย่างน้อย 20 ช่ัวโมง/ปี 
                       3. จัดท าทะเบียนคุมการฝึกอบรมพัฒนาบุคลากรเป็นรายบุคคลและจัดบริการรายงานการ
อบรม/ประชุม/สัมมนาเป็นรายบุคคลให้แก่บุคลากรใช้เป็นข้อมูลหลักฐาน 
                       4. จัดท าค าสั่งการอนุมัติการเดินทางไปราชการของข้าราชการครูและลูกจ้าง 



                        5. รายงานผลการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการและลูกจ้างช่ัวคราว 
 

                           -  กำรลำศึกษำต่อ 
                  แนวทำงกำรปฏิบัต ิ
                         1. ให้บริการในการด าเนินการประสานงาน/จัดท าหนังสือการลาศึกษาต่อเพื่อส่งเสริม
และสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีวุฒิและไม่มีวุฒิ ได้มีโอกาสศึกษาต่อตามความ
ต้องการของบุคลากรและหน่วยงานทางการศึกษา โดยให้สอดคล้องกับนโยบายและหลักเกณฑ์ของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานหรือกระทรวงศึกษาธิการและตามข้อตกลงในการส่งไปศึกษาต่อกับ
สถาบันอุดมศึกษา 
 
               5.2 งำนส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
                  แนวทำงกำรปฏิบัต ิ
                          1. จัดท าโครงการกิจกรรมส่งเสริมการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ เพื่อน าไปสู่การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและ
คุณภาพการศึกษาเช่น การประกาศยกย่องเชิดชูเกียรติ การให้รางวัล หรือเกียรติบัตร “ครูปฏิบัติงานดีเด่น” 
                          2. สร้างขวัญและก าลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการยกย่อง
เชิดชูเกียรติ ผู้มีผลงานดีเด่นและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดหรือกรณีอื่นที่เหมาะสม 
                          3. เสนอผลงานที่ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบ
เป็นกรณีพิเศษ 
 
               5.3 งำนพัฒนำมำตรฐำนวิช ำชีพและจรรยำบรรณ 

 กำรขอรับใบอนุญำตและกำรขอต่อใบอนุญำตวิชำชีพ 

                 แนวทำงกำรปฏิบัติ 
                           1. ส ารวจข้อมูลใบอนุญาตวิชาชีพ หากพบว่าใบอนุญาตวิชาใกล้หมดอายุให้บอกกล่าว
แจ้งให้ทราบเป็นรายบุคคล 
                           2. จัดท าทะเบียนใบอนุญาตวิชาชีพ 
                           3. ประสานคุรุสภาเพื่อด าเนินการให้การบริการต่อใบอนุญาตวิชาชีพแก่บุคลากร 
 

 กำรส่งเสริมควำมมั่นคง ผดุงควำมเป็นธรรมในกำรประกอบวิชำชีพ 

                 แนวทำงกำรปฏิบัติ 
                           1. ด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ประพฤติปฏิบัติตาม
ระเบียบวินัย มาตรฐาน และจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                           2. ควบคุม ดูแล และส่งเสริมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการประพฤติ
ปฏิบัติตามระเบียบวินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 



               5.4 งำนประเมินคุณภำพกำรบริหำรงำนบุคคล 
                    แนวทำงกำรปฏิบัติ 

                            1. ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานและดัชนีชีวัดผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษาและที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
                            2. ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามข้อ 1 
                            3. น าผลการประเมินไปใช้ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษา 
                            4. รายงานผลการปะเมินการปฏิบัติงานในส่วนที่ส านักงานเขตพื้นที่กรศึกษาร้องขอได้
รับทราบ 
 
๖. งำนวินัยกำรรักษำระเบียบและกำรออกจำกรำชกำร 

              6.1 งำนด ำเนินกำรทำงวินัยข้ำรำชกำรและกำรลงโทษ  

 กำรกระท ำผิดวินัยไม่ร้ำยแรง 
                 แนวทำงกำรปฏิบัติ 
                             1. กรณีมีมูลความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนการกระท าผิด
วินัยไม่ร้ายแรงในฐานะผู้บังคับบัญชา 
                             2. พิจารณาลงโทษทางวินัย หากปรากฏผลการสอบสวนว่าผู้ใต้บังคับบญัชากระท าผดิ
วินัยไม่ร้ายแรงตามอ านาจที่กฎหมายก าหนด 
                             3. รายงานผลการพิจารณาลงโทษทางวินัยไปยัง อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา
ส านักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพื้นฐานและ ก.ค.ศ. พิจารณาตามล าดับแล้วแต่กรณี ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 
                    

 กำรกระท ำผิดวินัยร้ำยแรง 

                  แนวทำงกำรปฏิบัติ 
                            1. ด าเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้นในกรณีที่มีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัย
อย่างร้ายแรงไม่ชัดเจน 
                            2. กรณีมีมูลการกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงของครูผู้ช่วยและครูที่ยังไม่มีวิทยฐานะให้
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนการกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงในฐานะผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งหรือ
รายงานต่อผู้มีอ านาจแล้วแต่กรณี 
                           3. ประสานกับหน่วยงานการศึกษาอื่น และกรรมการสอบสวน กรณีมีการกระท าผิด
วินัยร่วมกัน 
                           4. พิจารณาสถานโทษหรือสั่งลงโทษตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนดกรณีความผิด
วินัยไม่ร้ายแรง 



                          5. รายงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือเสนอสถานโทษไปยังส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษากรณีเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงของครูผู้ช่วยและครูที่ยังไม่มีวิทยฐานะเพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขต
พื้นที่การศึกษาพิจารณา 
 
              6.2 งำนสั่งพักรำชกำรและกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน 

                  แนวทำงกำรปฏิบัติ 
                        เมื่อมีการสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและมีเหตุสั่ง
พักราชการหรือสั่งให้ออกจาราชการไว้ก่อนให้ด าเนินการภายในขอบเขตอ านาจตามที่กฎหมายก าหนดในกรณี
ต าแหน่งครูผู้ช่วยและต าแหน่งครูที่ยังไม่มีวิทยฐานะ 
 

                     6.3 งำนจัดท ำรำยงำนวินัยและกำรลงโทษ 

                  แนวทำงกำรปฏิบัติ 
                       เสนอรายงานการด าเนินการลงโทษทางวินัยและการลงโทษที่ได้ด าเนินการแก่ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาไปยังผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา
พิจารณาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 
               6.4 งำนออกจำกรำชกำร 

 กำรเกษียณอำยุรำชกำร 

                 แนวทำงกำรปฏิบัติ 
                             1. ประสานด าเนินการตรวจสอบรายช่ือผู้จะเกษียณอายุราชการในแต่ละปี 
                             2. ประสานการกรอกข้อมูลประวัติส่วนบุคคลของผู้จะเกษียณอายุราชการให้
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาในแต่ละปี 
                             3. แจ้งประกาศรายช่ือผู้เกษียณอายุราชการให้รับทราบ 
 

 กำรลำออกจำกรำชกำร 

       แนวทำงกำรปฏิบัติ 
                             1. อนุญาตการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
ฐานะผู้มีอ านาจสั่งบรรจุแลแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนดหรือรับเรื่องการลาออกจาก
ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในฐานะผู้บังคับบัญชา แล้วเสนอไปยังผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ
และแต่งตั้งพิจารณาแล้วแต่กรณี 
                             2. สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการในฐานะผู้มีอ านาจ
สั่งบรรจุและแต่งตั้งหรือเสนอให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาแล้วแต่กรณี 
 

 



            -  การให้ออกจากราชการกรณีอื่น ๆ (ขาดคุณสมบัติ,ทุพพลภาพ,หย่อนสมรรถภาพ) 

          แนวทำงกำรปฏิบัติ 

                           1. รับเรื่องการให้ออกจากราชการ พร้อมตรวจสอบข้อมูลของผู้ออกจากราชการ 
                           2. น าหนังสือการให้ออกจากราชการ แจ้งผู้ออกและลงนามรับทราบ ขอคืนบัตร
ประจ าตัวข้าราชการ พร้อมน าส่งเขตพื้นที่เพื่อด าเนินการต่อไป 
 

 กำรออกจำกรำชกำรกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ 

 แนวทำงกำรปฏิบัติ 

                           1. รับหนังสือจากเขตพื้นที่การศึกษา และแจ้งให้ผู้ถูกเบิกถอนใบอนุญาตประกอบ 
วิชาชีพ 
                           2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลการไม่ผ่านการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะ ของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ตามพ.ร.บ.)ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                           3. รับข้อมูลค าสั่งจากส านักงานเขตพื้นที่ แจ้งให้ครูรับทราบ 
 

 กำรให้ออกจำกรำชกำร กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรหรือไม่ผ่ำนกำรเตรียม
ควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้มต่ ำกว่ำเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก ำหนด 

 แนวทำงกำรปฏิบัติ 

                          1. ด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
หรือเข้ารับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.ก าหนด 
                          2. ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่ก าหนดไว้ใน
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
                          3. ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือ
เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 
                          4. รายงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ 
 
7. กลุ่มงำนบริกำรบุคลำกร 

            7.1 กำรลำทุกประเภท 
         แนวทำงกำรปฏิบัติ 

                           1. อนุญาตหรือเสนอขออนุญาตการลาตามนโยบายหลกัเกณฑ์และวิธีการของส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและกระทรวงศึกษาธิการตามที่กฎหมาย
ก าหนด 
                          2. เสนอเรื่องการอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อให้ส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษาพิจารณาตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนดหรือเพื่อทราบแล้วแต่กรณี 



 
             7.๒ กำรขอยกเว้นกำรเกณฑ์ทหำร 

         แนวทำงกำรปฏิบัติ 

                          1. ผู้ที่มีสิทธิได้รับการยกเว้น กรอกรายละเอียดตามแบบที่ก าหนดก่อนเดือนเมษายน 
                              ของปี 
                          2. แนบเอกสารหลักฐาน 
                                  2.1 ส าเนาบัตรประชาชน 
                                  2.2 ตารางการสอน/สัปดาห์ 
                                  2.3 จ านวนนักเรียนที่รับผิดชอบ 
                                  2.4 ส าเนา สด.35  สด 9 
                          3. น าเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อลงนามน าเสนอผู้อ านาจ 
                          4. ผู้มีอ านาจออกใบส าคัญยกเว้น แล้วแจ้ง 
                                  4.1 ท้องที่ที่เป็นภูมิล าเนาทหารของผู้นั้น 
                                  4.2 แจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
 
             7.๓ กำรขอหนังสือรับรอง 

         แนวทำงกำรปฏิบัติ 

                          1. ผู้ขอหนังสือรับรองแจ้งเหตุผลและความจ าเป็นในการขอหนังสือ 
                          2. เสนอต่อผู้บังคับบัญชาข้ันต้น 
                          3. เจ้าหน้าที่ตรวจรายงานเหตุผล ความจ าเป็น ลงทะเบียนหนังสือรับรอง 
                          4. น าเสนอผู้อ านวยการขออนุมัติลงนามหนังสือรับรอง 
                          5. มอบหนังสือรับรองแก่ผู้ขอหนังสือ 
 
              7.๔ กำรมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำท่ีของรัฐ 

         แนวทำงกำรปฏิบัติ 

                          1. ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ ตามแบบฟอร์มค าร้องโดยมี
เอกสารหลักฐานประกอบ คือ 
                                  -  ติดรูปถ่ายในแบบขอมีบัตร 2 รูป 
                                  -  ส าเนาทะเบียน 1 ฉบับ 
                                  -  ใบรับรองหมู่โลหิต 1 ฉบับ 
                                  -  เสนอผ่านผู้อ านวยการโรงเรียน 
                          2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
                          3. เจ้าหน้าที่ท าหนังสือราชการ แนบหลักฐานตามข้อ 1 ส่งถึงส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาเพื่อลงนามในบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 



                          4. เจ้าหน้าที่ติดตามการลงนามในบัตรจากส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
                          5. รับบัตรฯ จากส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาส่งคืนให้ผู้ขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่รัฐ 
 
           7.๕ กำรขออนุญำตให้ข้ำรำชกำรไปต่ำงประเทศ 

         แนวทำงกำรปฏิบัติ 

                1. ผู้ที่มีความประสงค์จะเดินทางไปต่างประเทศ กรอกรายละเอียดตามแบบที่ก าหนด 
                2. ในกรณีที่เดินทางอยู่ในระหว่างเปิดภาคเรียน ต้องแนบใบลาที่ได้รับการอนุญาต 
                3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
                          -  แบบขออนุญาต 
                          -  บัญชีประมาณการค่าใช้จ่าย 
                          -  ใบลากิจ หนังสือเชิญจากองค์กร /หน่วยงาน 
                4. น าเสนอผู้อ านวยการลงนาม เพื่อน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
                5. เจ้าหน้าที่ท าหนังสือราชการพร้อมแนบหลักฐานตามข้อ 3 ส่งเขตพื้นที่การศึกษา 

 
๘.  งำนส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 

             งานส านักงานผู้อ านวยการโรงเรียน เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบ บริหารองค์กร การ
ประสานและให้บรกิาร สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภารกิจและงานต่างๆ ในโรงเรียน สามารถบริหารจัดการและ 
ด าเนินงานตามบทบาทภารกิจอ านาจหน้าที่ ได้อย่างเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพื้นฐานของ
ความถูกต้อง และโปร่งใส ตลอดจนสนับสนุนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษา
และทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษาเพื่อให้สถานศึกษาบริหารจัดการได้อย่าง สะดวกคล่องตัว 
มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 

             แนวทำงกำรปฏิบัติ 
                    1. ประสานงานกับบุคลากรภายในโรงเรียนและหน่วยงานภายนอก เพื่อความเรียบร้อย และ
ราบรื่นในการจัดกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน 
                    2. อ านวยความสะดวกและให้การต้อนรับผู้มาเยี่ยมเยือนโรงเรียน 
                    3. ดูแลความเรียบร้อยและปฏิบัติงานของส านักงาน 
                    4. ร่างจดหมายเหตุรายวันเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
                    5. ดแูลการใช้จ่ายภายในส านักงาน ตามงบประมาณที่ได้รับตามแผนงาน 
                    6. จัดท าวาระการประชุม รายงานการประชุมประจ าเดือน 
                    7. จัดท าวาระการประชุม รายงานการประชุมผู้บริหารประจ าสัปดาห์ 
                    8. จัดท าวาระการประชุมและรายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาฯ 
                    9. อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 


