
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

 การบริหารบุคลากร เป็นกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล เพื่อใหได้มาซึ่งบุคคลดี มีความรู ความสามารถ  
เหมาะสมกับงาน เขามาทำงานใหได้ผลดีท่ีสุด โดยหน่วยงานสามารถดึงดูด ธำรงรักษา และพัฒนาใหมีความรู  
ความสามารถ ท้ังนี้ เพื่อใหหน่วยงานสามารถทำภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพบริหารงานบุคคลงานพัฒนา
บุคคลากร งานวางแผนอัตรางานวินัยครู และประสิทธิผลตามความมุ่งหมายงานบุคลากร เป็นงานสำคัญงาน
หนึ่ง ท่ีจะทำให โรงเรียน ประสบความสำเร็จในการดำเนินงาน เพราะงานบุคลากรเป็นกำลังสำคัญในการ
บริหารงานด้านอืน่ ๆ ให บรรลุ เปา้หมายอย่างมีประสิทธิภาพได้  
วัตถุประสงค   
 1. เพื่อใหการดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกตอง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
 2. เพื่อสงเสริมบุคลากรใหมีความรูความสามารถและมีจิตสานึกในการปฏิบัติภารกิจท่ีรับผิดชอบให
เกิดผล สำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุงผลสัมฤทธิ์   
 3. เพื่อสงเสริมใหครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นใน ระเบียบวินัย  
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ   
 4. เพื่อใหครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกยองเชิดชู
เกียรติ มี ความมั่นคงและความก้าวหนาในวิชาชีพ ซึ่งจะสงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็น
สำคัญ   
 5. เพื่อเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารงานบุคคล 
ขอบข่ายภารกิจ  
 ๑ งานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหนง  
 ๒.งานสรรหาและการบรรจุแต่งต้ัง  
 ๓. งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  
 ๔. งานจัดทำทะเบียนประวัติขอเครื่องราชอิสริยาภรณ ขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ ขอหนังสือ
รับรอง  
 ๕. งานวินัยและการรักษาวนิัย  
 ๖. งานออกจากราชการ  
 ๗. งานธุรการและสารบรรณ  
 ๘. งานปฏิคมและบริการ  
 ๙. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
มีหนาที่  
 ๑. ประชุม วางแผน วิเคราะห์งาน พรอมท้ังอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน ประสานงาน กับผู้
เกี่ยวของ   
 ๒. กำกับ ติดตาม งานในกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุดกับนักเรียน  
 ๓. เป็นท่ีปรึกษาของคณะกรรมการต่าง ๆในกลุ่มบริหารงานบุคคล  
 ๔. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีหัวหนาสถานศึกษามอบหมาย 
 
 
 
 



1. งานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหนง  
 1.๑ การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน  
        แนวทางการปฏิบัติ  
  ๑) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความตองการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา  
  ๒) จัดทำแผนอัตรากำลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความ 
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานตามเกณฑท่ี ก.ค.ศ.กำหนด  
  ๓) นำเนอแผนอัตรากำลังเพื่อขอความเห็นชอบตอ อ.ก.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา  
  ๔) นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ  
 1.๒ การกำหนดตำแหนง  
  ๑) สถานศึกษาจัดทำภาระงานสำหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  ๒) นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ
สถานศึกษา เพื่อนำเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา และหรือ ก.ค.ศ.แลวแต่กรณี พิจารณาอนุมัติ  
 1.๓ การขอเลื่อนตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะขาราชการครู  
        แนวทางการปฏิบัติ  
  ๑) สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหนง/ขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนเงื่อนเงื่อนไข 
ตำแหนง/ขอกำหนดตำแหนงเพิ่มจากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังสำนักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา  
   ๒) ประเมินเพื่อขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขตำแหนง/ขอกำหนดตำแหนงเพิ่ม
จากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑท่ี ก.ค.ศ.กำหนด  
  ๓) สงคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหนง/เพื่อเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขตำแหนง/
ขอกำหนดตำแหนงเพิ่มจากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาตอสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาเพื่อ นำเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา และหรือ ก.ค.ศ. แลวแต่กรณี พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มี
อำนาจแต่งต้ัง  
2. งานสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง  
 2.๑ ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการเป็นขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในสถานศึกษากรณีได้รับมอบหมายอำนาจจากศึกษาธิการจังหวัด  
        แนวทางการปฏิบัติ  
  ๑) การสอบแขงขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ ในตำ
แหนง ครูผู้ชวย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่นในสถานศึกษา ใหดำเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี 
ก.ค.ศ.กำหนด  
  ๒) การบรรจุแต่งต้ังผู้ชำนาญการหรือผู้เช่ียวชาญระดับสูง  
   (๑) ใหสถานศึกษาเสนอขอเหตุผลและความจำเป็นอย่างยิ่งตอการเรียนการสอนของ 
สถานศึกษาไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาและขอ
อนุมัติ ตอ ก.ค.ศ.  
   (๒) เมื่อ ก.ค.ศ.อนุมัติแลวใหสถานศึกษาดำเนินการบรรจุและแต่งต้ังในตำแหนง 
วิทยฐานะ และใหรับเงินเดือนตามท่ี ก.ค.ศ.กำหนด  
   
 
 



 2.๒ การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว/ครูชาวต่างชาติ 
       แนวทางการปฏิบัติ  
  ๑) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใชเงินงบประมาณใหดำเนินการตาม 
หลักเกณฑและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้น พื้นฐานกำหนด  
  ๒) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้ โดยใชเงินรายได้ของ 
สถานศึกษา ภายใตหลักเกณฑและวิธีการท่ีสถานศึกษากำหนด  
 2.๓ การแต่งต้ัง ย้ายโอนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  ๑) การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือเขตพื้นท่ีการศึกษาอื่น             
  แนวทางการปฏิบัติ  
   (๑) เสนอคำรองขอยา้ยไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อดำเนินการนำเสนอ อ.  
ก.ศ.จ. เพื่อพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงคย้ายและผู้รับย้ายแลวแต่กรณี  
   (๒) บรรจุแต่งต้ังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีรับย้ายมาจาก
สถานศึกษาอื่นใน เขตพื้นท่ีการศึกษาหรือเขตพื้นท่ีการศึกษาอื่น สำหรับตำแหนงขา้ราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  
   (๓) รายงานการบรรจุแต่งต้ังและขอมูลประวัติสวนตัวไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา เพื่อจัดทำทะเบียนประวัติตอไป  
  ๒) การโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน  
   แนวทางการปฏิบัติ  
   (๑) เสนอคำรองขอโอนของขาราชการพนักงานสวนทองถิ่นไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา
เพื่อดำเนินการตอไป  
   (๒) บรรจุแต่งต้ังตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ.หรือ อ.ก.ศ.จ. กำหนด  
 2.๔ การบรรจุกลับเขารับราชการ  
การบรรจุกลับเขารับราชการตามกฎหมายวาด้วยระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  กรณีออก
จากราชการ (มาตรา ๖๔) ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี(มาตรา ๖๕) ออกจากราชการเพื่อรับ ราชการ
ทหารตามกฎหมายวาด้วยการรับราชการทหาร (มาตรา ๖๖) และลาออกจากพนักงานสวนทองถิ่นหรือ ขา
ราชการอื่นท่ีไม่ใชขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (มาตรา ๖๗)   
  แนวทางการปฏิบัติ   
กรณีออกจากราชการ (มาตรา ๖๔) เสนอคำขอของผู้บอกกลับเขารับราชการไปยังสำนักงาน เขตพื้นท่ี
การศึกษาเพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาสำหรับตำแหนงขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ใหผู้อำนาจตามมาตรา ๕๓ ส่ังบรรจุและแต่งต้ัง  
กรณีออกจากราชการตามติคณะรัฐมนตรี (มาตรา ๖๕) ใหยื่นเรื่องขอกลับเขารับราชการภายใน กำหนดเวลาท่ี
คณะรัฐมนตรีอนุมัติแต่ไม่เกิน ๔ ป ใหผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ส่ังบรรจุและแต่งต้ัง กรณีออกจากราชการเพื่อ
รับราชการทหารตามกฎหมายวา ด้วยการรับราชการทหาร (มาตรา ๖๖)  ใหยื่นเรื่องขอกลับเขารับราชการ
ภายในกำหนด ๑๘๐ วันนับแต่วันพนจากราชการทหาร ใหผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓  ส่ังบรรจุและแต่งต้ัง  
กรณีลาออกจากพนักงานสวนทองถิ่นหรือขาราชการอื่นท่ีไม่ใชขาราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษา 
(มาตรา ๖๗) สมัครเขารับราชการเป็นขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา ใหผู้มี 



อำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา ๕๓ ท่ีตองการจะรับเขารับราชการเสนอเรื่องไปให ก.ค.ศ.หรือผู้ท่ี ก.ค.ศ. 
มอบหมายพิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแลวใหผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ส่ังบรรจุและแต่งต้ัง   
 2.๕ การรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหนง  
       แนวทางการปฏิบัติ  
กรณีท่ีไมีผู้ดำรงตำแหนงผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ใหรองผู้อำนวยการ 
สถานศึกษารักษาราชการแทนถามีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหลายคนใหผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาแต่งต้ังรอง ผู้อำนวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทนถาไม่มีผู้ดำรงตำแหนงรองผู้
อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือมีแต่ไม่ อาจปฏิบัติราชการได้ใหสถานศึกษาเสนอขาราชการท่ี
เหมาะสม ใหผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งต้ังขาราชการใน สถานศึกษา คนใดคนหนึ่งเป็นผู้
รักษาราชการแทน (มาตรา ๕๔ แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ )  
กรณีตำแหน่งข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาตำแหนงใดวางลง หรือผู้ดำรงตำแหนงไม่ สามารถ
ปฏิบัติหนาท่ีราชการได้ ใหผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา ๕๓ ส่ังใหขาราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษารักษาการในตำแหนง (มาตรา ๖๘ แห่งกฎหมายวาด้วยระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา)  
3.งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  
  3.๑ การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  ๑) การพัฒนากอนมอบหมายการปฏบิัติหนาที่  
   แนวทางการปฏิบัติ  
   (๑) ผู้อำนวยการสถานศึกษาดำเนินการปฐมนิเทศแกผู้ท่ีได้รับการสรรหา และบรรจุ
แต่งต้ัง เป็นขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
   (๒) แจงภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ 
เกณฑ การประเมินผลงาน ฯลฯ แกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา กอนมีการ
มอบหมายหนาท่ีให ปฏิบัติงาน  
    (๓) ดำเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดใหมีการพัฒนาตามความเหมาะสมและ 
ต่อเนื่อง 
  ๒) การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหนาที่ราชการ   
   แนวทางการปฏิบัติ  
   (๑) ศึกษา วิเคราะห ์ความตองการจำเป็นในการพัฒนาตนเองของขาราชการครูและ  
บุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา  
   (๒) กำหนดหลักสูตรการพัฒนาใหสอดคลองกับความตองการจำเป็นในการพัฒนา
ตนเอง ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา  
   (๓) ดำเนินการพัฒนาตามหลักสูตร  
   (๔) ติดตาม ประเมินการพัฒนา  
   (๕) รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
 3.๒ การเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  ๑) การเลื่อนเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ  
   แนวทางการปฏิบัติ  
   (๑) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ  
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  



   (๒) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.วาด้วยการ
เล่ือน เงินเดือน 
   (๓) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาส่ังเล่ือนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากร
ทางการ ศึกษาในสถานศึกษา กรณีส่ังไม่เล่ือนเงินเดือนใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา ตอง ช้ีแจงเหตุใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ  
   กรณีการเล่ือนเงินเดือนกรณีพิเศษ แกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีถึง
แก ความตายอันเนื่องมากจากการปฏิบัติหนาท่ีราชการใหรายงานไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อ
ดำเนินการตาม หลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด  
    (๔) รายงานการส่ังเล่ือนและไม่เล่ือนเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติตอไป  
  ๒) การเลื่อนเงินเดือนกรณีถึงแกความตายอันเนือ่งมาจากการปฏิบัติหนาที่ราชการ  
   แนวทางการปฏิบัติ  
   (๑) แจงช่ือผู้ตายและขอเท็จจริงท่ีเกี่ยวของกับการตายอันเนื่องมากจากการปฏิบัติ
ราชการ ใหสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อดำเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี  
    (๒) ส่ังเล่ือนเงินเดือนใหแกผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ เพื่อประโยชนในการคำนวณ
บำเหน็จ บำนาญ  
   (๓) รายงานผลการดำเนินการไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีเพื่อดำเนินการตอไป  
 3.๓ การเพิ่มคาจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว  
 แนวทางการปฏิบัติ  
กรณีการเพิ่มคาจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใชเงินงบประมาณใหดำเนินการตาม หลักเกณฑและ
วิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน พืน้ฐาน
กำหนด  
 กรณีการเพิ่มคาจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถ ดำเนินการ
จ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้ โดยใชเงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต หลักเกณฑ
และวิธีการท่ีสถานศึกษากำหนด  
4. งานจัดทำทะเบียนประวัติขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ ขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ ขอหนังสือรับรอง  
 ๔.๑ การจัดทำทะเบียนประวัติ  

๑) การจัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง  
แนวทางการปฏิบัติ  

  (๑) สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
  (๒) เปล่ียนแปลง บันทึกข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ  
  ๒) การแกไข วัน เดือน ปเกิด ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง   
 แนวทางการปฏิบัติ  
  (๑) ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประสงคขอแกไข วัน เดือน ปเกิด  
ยื่นคำขอตามแบบท่ีกำหนดโดยแนบเอกสารตอผู้บังคับบัญชาขั้นตน ประกอบด้วย สูติบัตร ทะเบียนราษฎร 
หลักฐาน ทางการศึกษา  
  (๒) ตรวจสอบความถูกตอง  
  (๓) นำเสนอไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อขออนุมัติการแกไข ตอ อ.ก.ค.ศ.  
  (๔) ดำเนินการแกไขในทะเบียนประวัติ 



  (๕) แจงหน่วยงานท่ีเกี่ยวของ  
  ๔.๒ งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  
 แนวทางการปฏิบัติ  
  ๑) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ   
  ๒) ดำเนินการในการเสนอของพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก 
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกฎหมายกำหนด  
  ๑) จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา  
เครื่องราชอิสริยาภร์ดิเรกคุณากรณ และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ  
  ๔.๓ การขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ  
 แนวทางการปฏิบัติ  
  ๑) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดขอมูลสวนบุคคลต่างๆ โดยมีเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวของ  
  ๒) ตรวจสอบเอกสารความถูกตอง  
  ๓) นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับโดยคุม
ทะเบียน ประวัติไว  
  ๔) สงคืนบัตรประจำตัวถึงสถานศึกษา  
  ๔.๔ งานขอหนังสือรับรอง  
  แนวทางการปฏิบัติ  
 งานขออนุญาตใหขาราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลาอุปสมบท งานขอพระราชทานเพลิงศพ  
การลาศึกษาตอ ยกยองเชิดชูเกียรติและใหได้รับเงินวิทยพัฒน และการจัดสวัสดิการ ดำเนินการตามกฎหมาย  
ระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการท่ีเกี่ยวของ  
๕. งานวินัยและการรักษาวินัย  
  ๕.๑ กรณีความผิดวินัยไม่รายแรง  
 แนวทางการปฏิบัติ  
  ๑) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการ เพื่อดำเนินการสอบสวนใหได้ความจริงและ 
ความยุติธรรมโดยไม่ชักชา เมื่อมีกรณีอันมีมูลท่ีควรกล่าวหาว่าขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา กระทำผิดวินัยไม่รายแรง  
   ๒) ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแลวพบวาไม่ได้กระทำผิด 
วินัย หรือส่ังลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแลวพบวามีความผิด 
วินัยไมร่ายแรง  
   ๓) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไมร่ายแรงไปยงัสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
 ๕.๒ กรณีความผิดวินัยรายแรง  
 แนวทางการปฏิบัติ  
  ๑) ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา ๕๓ แห่งกฎหมายระเบียบขาราชการครูและ
บุคลากร ทางการศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลวาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กระทำผิดวินัย อย่างรายแรง ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ.  
  ๒) ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา ๕๓ แห่งกฎหมายระเบียบขาราชการครูและ
บุคลากร ทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาลงโทษ 



  ๓) ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา ๕๓ แห่งกฎหมายระเบียบขาราชการครูและ
บุคลากร ทางการศึกษา ส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของศึกษาธิการจังหวัด  ๔) รายงาน
การดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
๖. งานออกจากราชการ  
 ๖.๑ การลาออกจากราชการ  
 แนวทางการปฏิบัติ  
  ๑) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ชวย ครู และ
บุคลากร ทางการศึกษาอื่น  
  ๒) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
  ๖.๒ การใหออกจากราชการ กรณีไม่พนทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความ
พรอม และพัฒนาอย่างเขมต่ำกวาเกณฑที่ ก.ค.ศ.กำหนด  
 แนวทางการปฏิบัติ  
  ๑) ดำเนินการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือเขารับ 
การพัฒนาอย่างเขมตามหลักเกณฑและวิธีการตามท่ีกำหนดใน กฎ ก.ค.ศ. กำหนด  
  ๒) ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหนาท่ีและความรับผิดชอบท่ีกำหนดไวใน
มาตรฐาน กำหนดตำแหนง  
  ๓) ผู้อำนวยสถานศึกษาส่ังใหผู้ท่ีไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียม
ความ พรอมและพัฒนาอย่างเขมออกจากราชการ  
  ๔) รายงานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ  
 ๖.๓ การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป  
 แนวทางการปฏิบัติ  
  ๑) สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ชวย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่น  
   ๒) ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการ
หาก ภายหลังปรากฏวาขาดคุณสมบัติท่ัวไปตามมาตรา ๓๐ แห่งกฎหมายว่าดวยระเบียบขาราชการครูและ
บุคลากร ทางการศึกษา  
  ๓) รายงานการส่ังใหออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
 ๖.๔ การใหออกจากราชการไวกอน  
 แนวทางการปฏิบัติ  
  ๑) ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังพักราชการหรือส่ังใหออกจาราชการไวกอนในกรณีท่ีครูผู้ชวย 
ครู  และบุคลากรทางการศึกษาอื่น มีกรณีถูกกล่าวหาวากระทำผิดวินัยอย่างรายแรงจนถูกต้ังคณะกรรมการ
สอบสวน หรือ ถูกฟองรองคดีอาญา หรือตองหาวากระทำผิดทางอาญา (เว้นแต่ได้กระทำผิด โดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ)  
  ๒) รายงานการส่ังพักราชการหรือการใหออกจากราชการไวกอนไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
 ๖.๕ การใหออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน  
ดำเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนดและรายงานการออกจากราชการไปยัง สำนักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษานอกจากดำเนินการตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ.แลวยังสามารถดำเนินการได้ ดังตอไปนี้ คือ 
 ๑) กรณีเจ็บปวยโดยไม่สามารถปฏิบัติหนาที่โดยสม่ำเสมอ  
 แนวทางการปฏิบัติ  
  ๑) ตรวจสอบขอเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บปวย  



  ๒) ผู้มีอำนาตตาม ม. ๕๓ ส่ังใหออกจากราชการเมื่อเห็นวาไม่สามารถปฏิบัติราชการได้  
  ๓) รายงานส่ังใหออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
 ๒) กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงคของทางราชการ  
 แนวทางการปฏิบัติ  
  (๑) ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมัครใจจะไป 
ปฏิบัติราชการตามความประสงคของทางราชการออกจากราชการ  
  (๒) รายงานการส่ังใหออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
  ๓) กรณีสั่งใหออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป   
 ตามมาตรา ๓๐ แห่งกฎหมายระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติ
ไทย  (ม.๓๐ (๑)) กรณีเป็นผู้ดำรงตำแหนงทางการเมือง สมาชิกสภาทองถิ่นหรือผู้บริหารทองถิ่น ตาม (ม.๓๐(๔))  
กรณีเป็นคนไรความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือนไมส่มประกอบ หรือเป็นโรคท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ. (ม.๓๐(๕))   
กรณีเป็นผู้บกพรองในศีลธรรมอันดี (ม.๓๐(๕)(๗)) กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจาหนาท่ี  
ในพรรคการเมือง (ม.๓(๘)) หรือกรณีเป็นบุคคลลมละลาย (ม.๓๐(๙))  
 แนวทางการปฏิบัติ  
 (๑) สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ชวย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่นตาม  
คุณสมบัติใน มาตรา (ม.๓๐ (๑)(๔)(๕)(๗)หรือ(๙))แห่งกฎหมายระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา (๒) ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังใหผู้ขาดคุณสมบัติ ตามขอ ๑ ออกจากราชการ  
(๓) รายงานการส่ังใหออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
 ๔) กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป กรณีมีเหตุสงสัยวาเป็นผูไ้ม่เลื่อมใสในการปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริยเป็นประมุข  
 แนวทางการปฏิบัติ  
  (๑) ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควรสงสัยวา ครู ผู้
ชวย และบุคลาการทางการศึกษาอื่นผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติท่ัวไป   
  (๒) ผู้อำนวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนตอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา  
  (๓) เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษามีมติเห็นวาเป็นผู้ขาดคุณสมบัติท่ัวไปตามมาตรา ๓๐  
  (๓) ใหผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังใหออกจากราชการ  
  ๕) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหยอนความสามารถบกพรองในหนาที่ราชการหรือประพฤติตน  
ไม่เหมาะสม  
 แนวทางการปฏิบัติ  
  (๑) ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนเมื่อครู ผู้ชวยครูและ  
บุคลากรอื่นทางการศึกษาอื่น มีกรณีถูกกล่าวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหยอนความสามารถในอันท่ีจะปฏิบัติ
หนาท่ี ราชการ บกพรองในหนาท่ีราชการหรือประพฤติตนไมเ่หมาะสม 
  (๒) ถาคณะกรรมการสอบสวนและผู้อำนวยการสถานศึกษาเห็นวาครูผู้ชวยครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาอื่นไม่เป็นผู้หยอนความสามารถไม่บกพรองในหนาท่ีราชการ หรือเป็นผู้ประพฤติตนเหมาะสม  
ใหส่ังยุติ เรื่อง แต่ถาคณะกรรมการสอบสวนและผู้อำนวยการสถานศึกษาเห็นวาเป็นผู้หยอนความสามารถบก
พรองในหนาท่ี ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม ใหส่งเรื่องไปยังสำนักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาเพื่อเสนอ  
อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ี การศึกษาพิจารณา  
 
 



 ๖.๖ กรณีมีมลทินมัวหมอง  
 แนวทางการปฏิบัติ  
  (๑) ผู้อำนวยการสถานศึกษาต้ังคณะกรรมการสอบวินัยอย่างรายแรง กรณีมีเหตุอันควรสงสัย
อย่าง ยิ่งว่าครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่นได้มีการกระทำความผิดวินัยอย่างรายแรงแต่ก การ
สอบสวนไม่ได้ความแนชัดพอท่ีส่ังลงโทษวินัยอย่างรายแรง ถาใหรับราชการตอไปจะทำให เสียหายตอทาง
ราชการอย่างรายแรง  
   (๒) ผู้อำนวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อ
เสนอ อ. ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา  
  (๓) เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษามีมติใหผู้นั้นออกจากราชการเพราะมีมลทินหรือมัว
หมองกรณี ท่ีถูกสอบสวนข้างต้น ใหผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังใหออกจากราชการเพื่อรับบำเหน็จบำนาญเหตุ
ทดแทน  
 ๖.๗ กรณีได้รับโทษจำคุกโดยคำสั่งของศาลหรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดใหจำคุกใน
ความผิด ที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  
  แนวทางการปฏิบัติ  
  (๑) ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังใหออกจากราชการเพื่อรับบำเหน็จบำนาญเหตุทดแทนเมื่อ
ปรากฎ ว่าครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่น ได้รับโทษจำคุกโดยคำส่ังของศาลหรือรับโทษจำคุกโดย
คำพิพากษาถึง ท่ีสุดใหจำคุกในความผิดท่ีได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  
  (๒) รายงานผลการส่ังใหออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
๗. งานธุรการและสารบรรณ  
 แนวทางการปฏิบัติ  
 ๑. ดูแลความสะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อยของสำนักงานฝ่ายบริหารงานบุคคล  
 ๒. รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่างๆ ท่ีฝ่าย/งานต่างๆ เสนอมาเพื่อพิจารณาอนุมัติ  
 ๓. กรอกแบบรายงาน ข้อมูลสถิติต่างๆ ท่ีฝ่าย/งานต่างๆ รวมกับงานประเมนิผล โครงการฝ่าย 
บริหารงานบุคคล  
 ๔. ติดตาม สรุป รายงาน การดำเนินโครงการต่างๆ รวมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายขอมูล
สารสนเทศของ โรงเรียน  
 ๕. ร่างพิมพห์นังสือราชการต่างๆ ท่ีเกี่ยวของกับฝ่ายบริหารงานบุคคล  
 ๖. ร่างพิมพ ์สำเนาโตตอบหนังสือราชการ  
 ๗. บันทึกการประชุมฝ่ายบริหารงานบุคคล  
 ๘. จัดเก็บหนังสือราชการฝ่ายบริหารงานบุคคล  
 9. ดำเนินการงานธุรการตามระบบท่ีกำหนดไว โดยยึดหลักความถูกตองรวดเร็ว ประหยัด คุมคา  
 10.ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการใหมีประสิทธิภาพ  
 11.รับผิดชอบสมุดเย่ียมเพื่อเสนอผู้มาเย่ียมบันทึกเยี่ยมตามควรแกโอกาส  
 ๑2.ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
8. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
 แนวทางการปฏิบัติ  
  ๑ รวบรวมประมวลวิเคราะหแ์ละสังเคราะห์ข้อมูลท่ีจะใชในการประชุมกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน   
 ๒ สนับสนุนข้อมูลรับทราบหรือดำเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน   
 ๓ ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  



  ๔ จัดทำรายงานการประชุมและแจงมติท่ีประชุมใหผู้ท่ีเกี่ยวของเพื่อรับทราบดำเนินการหรือถือปฏิบัติ
แลวแต่ กรณี  
  ๕ ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต ส่ังการ เรงรัดการดำเนินการ 
และรายงานผลการดำเนินการใหคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ 


