
 

คู่มือบริหาร 

งานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

 

 

 

โรงเรียนรามราชพิทยาคม  

 

 

 

 

 

อำเภอท่าอุเทน จังหวัดนครพนม 

สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 



 

 

 

  

 

 

 
 

 

   
 

 
 
 
 

      
 

ค าน า

  คู่มือการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนรามราชวิทยาฉบับนี้  จัดท าขึ้นเพ่ือเสริมสร้าง 
ความเข้าใจแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน ในการปฏิบัติหน้าที่การให้บริการและการจัดการศึกษาแก่ นักเรียน 
และผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย โดยจัดท าให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนตามแนวทางการ กระจาย
อ านาจสู่สถานศึกษา ของ สพฐ. กลุ่มบริหารงานบุคคลได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงาน ที่กลุ่มปฏิบัติ 
อยู่เดิมและเพ่ิมเติมให้สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียนในการจัดการศึกษา และให้บริการทางการศึกษา ตาม 
แนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ โดยมุ่งหวังว่าภาระ 
งานท่ีปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายและวิสัยทัศน์ที่ก าหนดไว้ทุกประการ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้อง ทุก 
ฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงานบุคคล

คู่มือฉบับนี้ ได้บรรจุเน้ือหาสาระเพียงขอบข่ายงาน (พรรณนางาน : Job descriptions) ตามกรอบ
งานท่ี บรรจุไว้ในโครงสร้างการบริหารงาน  วิธีปฏิบัติงาน เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน และคณะท างานยินดี 
น้อมรับ ข้อเสนอแนะ ที่เป็นประโยชน์แก่ส่วนรวมและโรงเรียนทุกประการ

  ขอขอบคุณผู้มีส่วนร่วมในการจัดท าให้ค าแนะน า ข้อเสนอแนะ และขอบคุณคณะท างานในกลุ่ม 
บริหารงานบุคคล ทุกท่านที่ได้ปฏิบัติหน้าที่ร่วมกันอย่างมุ่งมั่น อุทิศ ทุ่มเทอย่างดียิ่ง

คณะผู้จัดท า

กลุ่มบริหารงานบุคคล
โรงเรียนรามราชพิทยาคม

 

 

 

 

 

 



ข้อมูลพื้นฐานโรงเรียนรามราชพิทยาคม 
๑.1 ข้อมูลพื้นฐานโรงเรียนรามราชพิทยาคม 

ชื่อ โรงเรียนรามราชพิทยาคม ที่ต้ัง เลขท่ี 114 หมู ่14 ตำบลรามราช อำเภอท่า
อุเทน จังหวัดนครพนม  
สังกัด สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม  
โทร 0–95-27233-58 โทรสาร 0–42051-216  
E-mail : ramrachpit@gmail.com website https://rpk.ac.th/  
เปิดสอน ระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1 ถึงระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 6  
เนื้อที่ 61 ไร่ 3 งาน 45 ตารางวา  
เขตพื ้นที่บริการ 7 หมู่บ้าน โรงเรียนในพื ้นที ่บริการ 6 โรงเรียน ได้แก่ 1) 
โรงเรียนบ้านรามราช, 2) โรงเรียนบ้านโพนก่อ, 3) โรงเรียนบ้านแพงสะพัง, 4) 
โรงเรียนบ้านบุ่ง, 5) โรงเรียนไตรราษฎร์วิทยาคาร, 6) โรงเรียนบ้านโพนแดง 
 

1.2 ประวัติโรงเรียนรามราชพิทยาคม 
   “โรงเรียนรามราชพิทยาคม” เดิมกรมสามัญศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ ได้อนุมัติให้โรงเรียน
อุเทนพัฒนา ดำเนินการจัดตั้งสาขาโรงเรียนขึ้น ณ บ้านรามราช  ตำบลรามราช อำเภอท่าอุเทน จังหวัด 
นครพนมในปีการศึกษา 2532 โดยการร้องขอของชาวตำบลรามราช เพื่อให้บุตรหลานเข้าศึกษาต่อใน ระดับ
มัธยมศึกษาตอนต้น ในระยะแรกได้ขอใช้อาคารเอนกประสงค์ของโรงเรียนบ้านรามราช (สังกัด สปช.) เพื่อเป็น
ที่เรียน โดยมีนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 จำนวน 17 คน โดยมีนายชัยชนะ พลรัตน์ ผู้อำนวยการโรงเรียน  
อุเทนพัฒนาเป็นผู้บริหาร และมอบให้นายวรสันต์ กิติศรีวรพันธุ์ อาจารย์ 2 โรงเรียนอุเทนพัฒนา เป็นผู้ดูแล
โรงเรียนสาขาโรงเรียนอุเทนพัฒนา สาขารามราช โดยจัดครูมาทำการ สอนอย่างต่อเนื่องในปีการศึกษา 2534 
กระทรวงศึกษาธิการ โดยกรมสามัญศึกษาได้ประกาศจัดต้ัง โรงเรียนอุเทนพัฒนา สาขารามราช เป็นโรงเรียน
รามราชพิทยาคม เมื่อวันที่ 23 กุมภาพันธ์ 2535 และได้แต่งตั้งให้นายวรสันต์ กิติศรีวรพันธุ์ อาจารย์ 2 
โรงเรียนอุเทนพัฒนา ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะ ผู้บริหารโรงเรียนรามราชพิทยาคม และต่อมากรมสามัญศึกษา    
ได้แต่งต้ังให้นายวรสันต์ กิติศรีวรพันธุ์ ดำรงตำแหน่งครูใหญ่ เมื่อวันท่ี 30 พฤศจิกายน 2535 และได้จัดสรร
ตำแหน่งข้าราชการครู จำนวน 2 อัตรา ให้กับโรงเรียนรามราชพิทยาคม ต่อมา ปัจจุบันปีการศึกษา 2566   
มีนักเรียน 292 คน ครู ประจำการ 19 คน พนักงานราชการ จำนวน 2 คน ครูอัตราจ้าง จำนวน 3 คน    
และลูกจ้างประจำตำแหน่งช่างปูน จำนวน 2 คน รวมครูและบุคลากร จำนวนท้ังส้ิน 26 คน 
 
สัญลักษณ์ประจำโรงเรียนรามราชพิทยาคม 
 
  
  
 
 
ตราสัญลักษณ์ประจำโรงเรียน  พระธาตุพนมเปล่งรัศมีโดยรอบ อยู่บนอนุสรณ์ ๑๐ ปี   

                               กระทรวงศึกษาธิการ (เสมา) ลอยอยู่เหนือริ้วแพร 
อักษรย่อ     ร.พ.ค. 



สีประจำโรงเรียนรามราชพิทยาคม 
“ สี เขียว - เหลือง ”  

     
สีเขียว   หมายถึง  ความชุ่มช่ืน ร่มเย็น 

 
 
    สีเหลือง  หมายถึง  ความเจริญงอกงามก้าวหน้า  
ต้นไม้ประจำโรงเรียนรามราชพิทยาคม 
 “ต้นมังตาน” 
 
 
 
 
 
ปรัชญาโรงเรียนรามราชพิทยาคม 
 

“ นตถิ ปญญาสมา อาภา ” 
แสงสว่างเสมอด้วยปัญญา ไม่มี 

คำขวัญโรงเรียนรามราชพิทยาคม 
 

“ การพัฒนาเป็นเครื่องหมายของผู้เจริญ ” 
เอกลักษณ์โรงเรียนรามราชพิทยาคม 

“องค์กรแห่งการเรียนรู้ ส่งเสริมศักยภาพผู้เรียนด้วยหลักสูตรที่หลากหลายด้านทักษะวิชาการ     
ทักษะวิชาชีพ ทักษะชีวิต” 
 
อัตลักษณโ์รงเรียนรามราชพิทยาคม 
 

“มารยาทงามรามราช ยิ้มไหว้ ทักทาย” 
แผนที่โรงเรียนรามราชพิทยาคม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงสร้างการบริหารโรงเรียนรามราชพิทยาคม 
 

  

กลุ่มบริหาร 
งานการเงินและพัสดุ 

ผู้อำนวยการโรงเรียนรามราชพิทยาคม 
นายประชา สมศร ี

 

 
 
 

 
 
 
 
 

ชมรมผู้ปกครอง 
ครู-ศิษย์เก่า 

นักเรียน 

คณะกรรมการสถาน 
ศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กลุ่มบริหาร 
งานทั่วไป 

กลุ่มบริหาร 
งานวิชาการ 

กลุ่มบริหาร 
งานบุคคล 



คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานโรงเรียนรามราชพิทยาคม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายประชา  สมศรี 
กรรมการและเลขานุการ 

นายเสนอ นิวงษา 

ประธานกรรมการ 

นายเดชฤทธิ์  พรหมจันทร์ 
กรรมการ 

นายวิชัย  ภูชุม 
กรรมการ 

นางสาวศลินธร  พึ่งเมือง 
กรรมการ 

 

นางสาวนริชเนตร  ภูชุม 

กรรมการ 
 

นางดาริณี พัตรภักด์ิ 
กรรมการ 

 

พระมหาปัญญาวัฒน์ ปญฺญาวฑฺฒโนม  
กรรมการ 

 

นายสุรเชษฐ์  นิวงษา 
กรรมการ 

 



    
     

     
  

 

 

 
 

   
 

 

วิสัยทัศน์
  ภายในปี 2566 โรงเรียนรามราชพิทยาคม เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มี ความรู้ 

ควบคู่คุณธรรม ด้วยหลักสูตรสถานศึกษาท่ีหลากหลาย ส่งเสริมทักษะวิชาการ ทักษะวิชาชีพ ทักษะ ชีวิต น้อม 
นำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง ภายใต้การมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน

พันธกิจ
1. ส่งเสริมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นคนดี คนเก่ง มีความสุข มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน
2. ส่งเสริมสนับสนุนการมีแหล่งเรียนรู้ วัฒนธรรม ภูมิปัญญา ท้องถิ่นในการเรียนจัดการเรียนรู้ อย่างมี 
ประสิทธิภาพ
3. ส่งเสริมครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ
4. พัฒนาระบบบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพได้มาตรฐานตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงโดยใช้ 
โรงเรียนเป็นฐาน ภายใต้การมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน 

 

 



 



 

                       



 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 
 

 
 

 
 

 
 

  

  

  

  

 

 

วิสัยทัศน์ /พนั ธกิจ /หน้าที่ กลุ่มบริหารงานบคุคล

โรงเรียนรามราชพิทยาคม

วิสัยทัศน์ กลุ่มบริหารงานบุคคล

กลุ่มบริหารงานบุคคลเป็นหน่วยงานหลักในการบริหารงานบุคคลของโรงเรียน
มุ่งเน้นการเพ่ิมคุณค่าบุคลากรอย่างมีประสิทธิภาพ

ตามแนวทางการพัฒนาบุคลากรของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

พันธกิจ

 ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมายเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล

 ให้บริการด้านการบริหารงานบุคคลอย่างรวดเร็ว ถูกต้อง และเสมอภาค

 มีการจัดระบบฐานข้อมูลที่นวดเร็ว ถูกต้อง และทันสมัย

 พัฒนาศักยภาพบุคลากรอย่างมีระบบแลต่อเนื่องตามเป้าหมายและนโยบายของโรงเรียน

 ให้บริการและอ านวยความสะดวกด้านอ่ืนๆ แก่บุคลากร และหน่วยงาน ทั้งภายในและภายนอก
โรงเรียน

บทบาทและหน้าที่

 

๑. วางแผนอัตราก าลัง 
๒. จัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓. สรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
๔. 

๕. ด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือน 
๖. ลาทุกประเภท 

๗. ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๘. ด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

๙. สั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
๑๐. รายงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
๑๑. อุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
๑๒. ออกจากราชการ 
๑๓. จัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติ 

เปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้น   การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา



๑๔. จัดท าบัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๑๕.ส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๑๖. ส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรต ิ
๑๗. ส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
๑๘. ส่งเสริมวินัย  คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๑๙. ริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒๐. พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

ขอบข่ายงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

1. กลุ่มบริหารงานบุคคล  

1.1 จัดประชุมคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล  

1.2 วางแผนการท างานในการจัดท างบประมาณของกลุ่มบริหารงานบุคคล  

1.3 รับผิดชอบพิจารณาร่วมกันในด้านวางแผน การบริหารงานพัสดุ ครุภัณฑ์ งานสารบรรณ

งานการเงิน ให้เป็นระบบถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  

1.4 ติดตามประเมินผล สรุปรายงานผลการด าเนินการ พร้อมทั้งแก้ไขเสนอต่อฝ่ายประกัน

คุณภาพ โรงเรียน  

1.5 ปฏิบัติตามนโยบายที่ฝ่ายบริหารมอบหมาย  

2. คณะกรรมการบริหารกลุ่มงานบุคคล  

2.1 ร่วมประชุมวางแผนงาน โครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล  

2.2 ร่วมก ากับติดตามนิเทศงานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล  

2.3 

ผู้ปกครองและครู  

2.4 ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร ในกลุ่มบริหารงานบุคคล  

2.5 งานอ่ืน  ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

ร่วมประชุมวางแผนการบริหารงานโรงเรียนกับคณะกรรมการสถานศึกษาสมาคม



  

3. ส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  

3.1 ดูแลงานสารบรรณให้ถูกต้องตามระเบียบ  

3.2 จัดส านักงานให้เป็นศูนย์บริหารงานบุคคลบริการครู  

3.3 ประชุม นิเทศ  หัวหน้างานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล  

3.4 จัดอบรม ศึกษาดูงาน จัดประชุมปฏิบัติการ  

3.5 ศึกษาวิเคราะห์แผนการตามโครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล  

3.6 ประสานงานและควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมของกลุ่มบริหารงานบุคคล  

3.7 ให้ค าปรึกษาด้านบริหารงานบุคคลกับครูและบุคลากรภายในโรงเรียน  

3.8 ประสานงานหัวหน้างานทุกงานในกลุ่มบริหารงาน วางแผนงาน  / โครงการ /                                              

เพ่ือขออนุมัติแผนประจ าปี  

3.9 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

 

 

    

  

  

  

  

  

  

  

 

4. งานบุคลากร

4.1 ดูแลรับผิดชอบงาน งานบุคลากรของโรงเรียน

4.2 จัดท าสมุดประวัติของบุคลากรโรงเรียนเป็นไป ด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
4.3 จัดท าการขอเครื่องราชของบุคลากรให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
4.4 ให้บริการและอ านวยความสะดวกภายในงานบุคลากร

4.5 รับผิดชอบการเงินภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล

4.6 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย

 



 

   

 

 

  

  

  

 

 

  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงานในต าแหน่งและหน้าที่ความรับผิดชอบ
1. ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบคุคล มีหน้าที่และความรับผิดขอบงาน ดังนี้

หน้าที่ท่ัวไป

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียนพรานกระต่ายพิทยาคม กลุ่มบริหารงานบุคคลติดตาม 

ดูแล การบริหารงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล ท าหน้าที่ควบคุมการปฏิบัติงานรวมทั้งดูแลความประพฤติของ 

บุคลากรใน กลุ่มบริหารงานบุคคลให้อยู่ในกรอบอันดีงาม

ความรับผิดชอบงาน

1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล

2. กรรมการบริหารงานโรงเรียนและประธานกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล

3. ที่ปรึกษาของคณะครูกลุ่มบริหารงานบุคคล

4. วางตัวบุคลากรในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลและน าเสนอผู้อ านวยการ

โรงเรียนเพ่ือแต่งตั้ง

5. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเก่ียวกับงานบุคคลของโรงเรียน

6. ควบคุมการจัดท าสถิติข้อมูลเพ่ือปรับปรุงพัฒนากลุ่มบริหารงานบุคคล

7. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล

8. วางแผน / งาน  / โครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจ าปี

9. ก าหนดรูปแบบแผนภูมิการบริหารงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล

10. นิเทศงานแก่บุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคลในการปฏิบัติงานเพ่ือให้เกิดผลอย่างมี

ประสิทธิภาพ เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการและแก้ปัญหาที่เกี่ยวกับกลุ่มงาน 

บริหารงานบุคคล

11. ควบคุม  ดูแล  ติดตามการประเมินผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริการบุคคล พร้อมทั้งแนว

ทางการ แก้ปัญหาและอุปสรรค เสนอแก่ผู้อ านวยการและคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

เพ่ือพัฒนากลุ่ม บริหารงานบุคคล

12. รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนในกรณีที่ผู้อ านวยการโรงเรียนไปติดต่อราชการ

ภายนอก โรงเรียนไปราชการต่างจังหวัดหรือต่างประเทศ

13. ควบคุม ตรวจสอบการจัดท าเอกสารเผยแพร่การแบ่งสายงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล

การจัดท าคู่มือหรือเอกสาร ที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารบุคคล เช่น กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 

และแนวปฏิบัติ

14. ด าเนินการตามนโยบายที่ประชุมจากคณะกรรมการสถานศึกษา
 



15. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล  

16. รับผิดชอบก ากับติดตามงานส านักงานบริหารงานบุคคล  

17. รับผิดชอบก ากับติดตามงานตามนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน  

18. รับผิดชอบงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

 2. รองผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบคุคล  ภาระหน้าที่และความรับผิดขอบ ดังนี้   

1. เป็นหัวหน้างานบุคลากร/งานธุรการ  

2. ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงานบุคคล ตามที่ได้รับมอบหมาย  

3. ควบคุม ดูแล ติดตามงานดังนี้  

3.1 เขียนแผนงาน  / โครงการ  / เพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  

a. รับผิดชอบการลงเวลาปฏิบัติราชการครู / ลูกจ้างประจ า /ลูกจ้างชั่วคราว  

b. จัดท าสถิติการลาของข้าราชการครู  / ลูกจ้างประจ า /ลูกจ้างชั่วคราว  

c. ท าทะเบียนประวัติครู – ลูกจ้างประจ า  

d. รับผิดชอบการบรรจุแต่งตั้ง การโอน ย้าย การออกจากราชการ  

e. รวบรวมข้อมูลระเบียบและแนวปฏิบัติในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานธุรการ การ

ปฏิบัติงานด้านสาร บรรณ การลงทะเบียน รับ – ส่งหนังสือ การโต้ตอบหนังสือ

ราชการและหนังสือที่มีถึงสถานศึกษา รวมถึงการจัดเก็บเอกสารและท าลาย

หนังสือ  

4. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

 3. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. เป็นที่ปรึกษาเกี่ยวกับแผนงานต่าง ๆ ตลอดจนเสนอแนะความคิดเห็นในการพัฒนาและปรับปรุง

งาน    

2. พิจารณางานหรือโครงการที่งานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงานบุคคลที่ขอจัดท า    

3. ช่วยเหลือติดตาม ดูแล และประเมินผลโครงการหรืองานหรือกิจกรรมที่ได้บรรจุไว้ในแผนปฏิบัติ

การ ของโรงเรียนในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคล    

4. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

4. งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ภาระหน้าที่และความ

รับผิดชอบ ดังนี้  

1. จัดอบรม ศึกษาดูงาน จัดประชุมปฏิบัติการที่เก่ียวกับงานส่งเสริมประเมินวิทยฐานะ  



2. ให้ค าปรึกษาและสนับสนุนการด าเนินงานวิจัย เพ่ือให้เจ้าของโครงการ  / กิจกรรมน าผลไป

พัฒนา ต่อไป  

3. เป็นผู้ด าเนินโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการพัฒนาบุคลากรและพัฒนาประสิทธิภาพครู  

4. จัดโครงการพัฒนาความก้าวหน้าให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีวิทยฐานะสูงข้ึน 

ส่งเสริมการเปลี่ยนต าแหน่งสายงานในหน้าที่ให้สูงขึ้น  

5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

5. งานทะเบียนประวัติและการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
1. จัดท าทะเบียนประวัติบุคลากรในโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน งาน

ทะเบียนประวัติ   
1.1 การจัดท าและการเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

และ ลูกจ้าง ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้    
1.1.1 โรงเรียนจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

จ านวน 2 ฉบับ   
1.1.2 โรงเรียนเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

จ านวน 1 ฉบับ   
1.1.3 เปลี่ยนแปลงและบันทึกข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ   

1.2 การแก้ไขวันเดือนปีเกิดของข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง ตาม
แนวทาง การปฏิบัติ   

1.2.1 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง ประสงค์จะข้อแก้ วัน 
เดือน ปี เกิด ยื่นค าขอตามแบบที่ก าหนด โดยแนบเอกสารต่อ
ผู้บังคับบัญชาเบื้องต้นประกอบด้วย สูติบัตร ทะเบียน ราษฎร์ หลักฐาน
ทางการศึกษา   

1.2.2 ตรวจสอบความถูกต้อง   
1.2.3 น าเสนอไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติการแก้ไขต่อก.ค.ศ.   
1.2.4 ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ    
1.2.5 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2. จัดท าเรื่องการขอเครื่องขอราชอิสริยาภรณ์ของบุคลากรในโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย
และเป็นปัจจุบันตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้  

2.1 ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์   



2.2 ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิ
มาลาแก่ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
กฎหมายก าหนด        

2.3 จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ดิเรกคุณาภรณ์และผู้คืนเรื่องราชการอิสริยาภรณ์           

2.4 จัดท าทะเบียนคุมเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้บุคลากรในโรงเรียนให้ถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน           

3. การท าบัตรข้าราชการ มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้   
3.1 ผู้ชมมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีหลักฐานเอกสารที่เกี่ยวข้อง   
3.2 ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง   
3.3 น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ โดยคุม

ทะเบียน ประวัติไว้   
3.4 ส่งคืนบัตรประจ าตัวถึงสถานศึกษา           

4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
6. งานประเมินผลการปฏิบัติราชการ ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. ดูแลรับผิดชอบงานเกี่ยวกับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครู และบุคลากรทางการ

ศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ  

2. ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคณะกรรมการพิจารณา

ความ ดีความชอบของข้าราชครูและบุคลากรในโรงเรียน  

3. รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยัง 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป  

4. สรุปข้อมูลด้านต่าง ๆ ของบุคลากรที่ใช้ประกอบการประเมินผลการประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการ  

5. การลงเวลาปฏิบัติราชการ การไปราชการ การออกจากราชการ  

6. รวบรวมข้อมูลประกอบการพิจารณาความดีความชอบ  

7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย   

7. งานวางแผนจัดสรรอัตราก าลัง ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง   

1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน ตามแนวทางปฏิบัติ ดังนี้     



1.1.1 วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของ 

โรงเรียน     

1.1.2 จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 

โดย ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ 

ก.ค.ศ. ก าหนด    

1.1.3 น าเสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ศึกษา  

1.1.4 น าแผนอัตราก าลังของโรงเรียนสู่การปฏิบัติ   

1.2 การก าหนดต าแหน่ง ตามแนวทางปฏิบัติ ดังนี้    

1.2.1 สถานศึกษาจัดท าภาระงาน ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา    

1.2.2 น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา ของโรงเรียน เพ่ือน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาและหรือ 

ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติ 

1.3 การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครูตามแนว

ทางการ ปฏิบัติ ดังนี้   

1.3.1 สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอ

เปลี่ยนแปลง เงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา ของสถานศึกษาไปยัง ส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา   

1.3.2 ประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอ

ก าหนด ต าแหน่งเพ่ิมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตาม

หลักเกณฑ์ ก.ค.ศ. ก าหนด ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/เพื่อเลื่อน

วิทยฐานะทางการศึกษาเพ่ือน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และ

หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจแต่งตั้ง    

2. หน้าที่การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

2.1 ด าเนินการสรราเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุลากรทาง

การศึกษา ในสถานศึกษา กรณีท่ีได้รับมอบอ านาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาตาม

แนวทางการปฏิบัติ ดังนี้   



2.1.1 การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุ 

พิเศษ ในต าแหน่งครูผู้ช่วย ครุ และบุคลากรทางการศึกษา อื่นใน

สถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และ วิธีการ ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด   

2.1.2 การบรรจุแต่งตั้ง ผู้ช านาญหรือผู้เชี่ยวชาญระดับสูง   

1. ให้สถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจ าเป็นอย่างยิง ต่อการเรียนการ

สอน ของสถานศึกษา ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขอความ

เห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาและขอ อนุมัติต่อ ก.ค.ศ.   

2. เมื่อ ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาด าเนินการบรรจุและแต่งตั้งใน 

ต าแหน่งวิทยฐานะและให้ได้รับเงินเดือน ตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด   

2.2 การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว ตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้   

2..2.1 กรณีลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว   

2.2.2 กรณี ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว กรณีอ่ืน นอกเหนือจากข้อ 3.1    

         สถานศึกษา สามารถด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของ      

         สถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และ  

         วิธีการที่สถานศึกษาก าหนด   

2.3 การแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   

2.3.1 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ 

         เขตพ้ืนที่ การศึกษาอ่ืน ตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้   

1. เสนอค าร้องขอย้ายไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ

ด าเนินการ น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณา

อนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้าย แล้วแต่กรณี   

2. บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่รับบ้ายมา

จาก สถานศึกษาอ่ืนในเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ เขตพ้ืนที่การศึกษา

อ่ืน ส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา   

3. รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัว ไปยังส านักงาน

เขตพ้ืนที่การ ศึกษา เพ่ือจัดทะเบียนประวัติต่อไป   

2.3.2 การโอนหรือเปลี่ยนสภาพของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ตาม

แนวทาง การปฏิบัติ (ม.58) ดังนี้    



1. เสนอค าร้องขอโอนข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่น ไปยังเขตพ้ืนที่

การศึกษา เพ่ือด าเนินการต่อไป   

2. บรรจุแต่งตั้งตามเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่

การศึกษาก าหนด   

3. การบรรจุกลับเข้ารับราชการ การบรรจุกลับเข้ารับราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีออกจากราชการ (ม.64) ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (ม.65) 

ออกจากราชการเพื่อรับ ราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร (ม.66) และลาออกจาก

พนักงานส่วนท้องถิน่หรือ ข้าราชการอ่ืน ที่ไม่ใช่ข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษา (ม.67) ตามแนวทาง

การปฏิบัติ ดังนี้   

3.1 กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (ม.65) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการ

ภายใน ก าหนดเวลาที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติ แต่ไม่เกิน 4 ปี ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 

สั่งบรรจุและแต่งตั้ง   

3.2 กรณีออกจากราชการเพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร (ม.

66) ให้ยื่นเรื่องขอเข้ากลับรับราชการภายใน 180 วัน นับแต่พื้นจากการรับราชการ

ทหารให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

3.3 กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่น หรือข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและ

บุคลากร ทางการศึกษา (ม.67) สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทาง

การศึกษา ในเขตพ้ืนที่การ ศึกษา ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 ที่

ต้องการจะรับราชการ เสนอเงื่อนไขไปให้ ก.ค.ศ. หรือผู้ที่ ก.ค. ศ.มอบหมายพิจารณา

อนุมัติ เมื่อได้รักบารอนุมัติแล้วให้ผู้มีอ านาจตามาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  

4. การรักษาราชการแทนและรักษาราชการในต าแหน่ง ตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้   

4.1  ในกรณีที'ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้

ให้รอง ผู้อ านวยการสถานศึกษา รักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหลายคน ให้

ผู้อ านวยการส านักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาคนใด คนหนึ่งรักษา

ราชการแทน ถ้าไม่มีผู้ดรงต าแหน่ง รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจ

ปฏิบัติราชการได้ ให้สถาน ศึกษาเสนอข้าราชการที่ มีความเหมาะสมให้ผู้อ านวยการส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษา คนใดคนหนึ่งเป็น ผู้รักษาราชการแทน (ม.54 แห่ง

กฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวง ศึกษาธิการ)   



4.2 กรณีต าแหน่งข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งใดว่างลงหรือผู้ด ารง 

ต าแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้

ข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษา รักษาราชการในต าแหน่ง (มาตรา 58 แห่งกฎหมายว่าด้วย

ข้าราชการครูและบุคลการทาง การศึกษา)   

5. น าเสนอแผนอัตราก าลัง เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน    

6. น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ   

7. ด าเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินรายได้สถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์วิธีการของ  

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และโรงเรียนก าหนด    

8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 8. งานส านักงานและเลขานกุาร ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. เป็นหัวหน้างานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  

2. ท าหน้าที่เป็นแผนงาน เขียนแผนงาน  / โครงการ / เพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  

3. ประชุม นิเทศ หัวหน้างานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล  

4. ศึกษาวิเคราะห์แผนงานตามโครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล  

5. ประสานงานและควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมของกลุ่มบริหารงานบุคคล  

6. ประสานงานหัวหน้างานทุกงานในกลุ่มบริหารงาน วางแผนงาน / โครงการ เพ่ือขออนุมัติแผน 

ประจ าปี   

7. บันทึก/จัดพิมพ์การประชุมประจ าเดือนของบุคลากรโรงเรียน จัดท าวาระการประชุมประจ าเดือน

เป็น เลขานุการ การประชุมในกรณีต่างๆ  

8. ส ารวจ จัดซื้อ จัดหาเก็บและเบิกจ่ายพัสดุอุปกรณ์ประจ าส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล งาน

การเงินของกลุ่ม งานสารสนเทศ ธุรการ พัสดุ-ครุภัณฑ์ การเงินและประชาสัมพันธ์ของฝ่าย

บริหารบุคคล  

9. วางแผน จัดท าพัฒนาห้องส านักงาน ให้มีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร สามารถน าเสนอให้

ผู้เกี่ยวข้อง หรือสนใจเข้าใจระบบการบริหารงานภายในโรงเรียน  

10. ดูแลพัฒนาห้องส านักงาน ให้มีความสะดวก พร้อมต้อนรับผู้มาใช้บริการได้  

11. ติดต่อประสานงานกับทุกงานในฝ่าย และฝ่ายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

12. จัดท าเอกสารแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในฝ่ายบริหารบุคคล ไว้บริการอย่างเพียงพอ  

13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  



9. งานสารบรรณ ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. ร่าง โต้ตอบ รับ – ส่ง หนังสือราชการ ในระบบ My Office ของโรงเรียน    

2. ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ โดยการน าระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานให้               

เหมาะสม    

3. ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน My Office ของโรงเรียน    

4. ลงทะเบียนหนังสือราชการ ในระบบ My Office ของโรงเรียน    

5. ลงเลขท่ีหนังสือออก ในระบบ My Office ของโรงเรียน    

6. เสนอหนังสือในระบบ My Office ของโรงเรียน ตามล าดับขั้นตอน เพ่ือให้ผู้อ านวยการพิจารณา

สั่งการ    

7. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน    

8. ด าเนินการตามระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม    

9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

10. งานวินัยและการรักษาวินัย ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้      

1. ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง 

ด าเนินการ โดยผู้อ านวยการโรงเรียน  ในกรณีต่อไปนี้        

1.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง แนวทางปฏิบัติ กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง        

1.1.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือด าเนินการสอบสวน

เพ่ือให้ได้ ข้อเท็จจริง และความยุติธรรมโดยไม่ชักช้า เมื่อมีกรณีอันมีมูลที่

ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาในสถานศึกษา

กระท าความผิดวินัยไม่ร้ายแรง        

1.1.2 ผู้อ านวยการสถานศึกษา สั่งยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้ว

พบว่าไม่ได้ กระท าผิดวินัย หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลด

ขั้นเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนตามที่ คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่า

มีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง                   

1.1.3 รายงานการด าเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา มัธยมศึกษาเขต 28     

1.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง แนวทางปฏิบัติกรณีความผิดวินัยร้ายแรง   



1.2.1 ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบ

ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

กรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษากระท าผิดวินัย

อย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.        

1.2.2 ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตร 53 แห่งกฎหมายระเบียบ

ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.

ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาลงโทษ        

1.2.3 ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบ

ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออก หรือไล่ออก

ตามการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา        

1.2.4 รายงานการด าเนินงานทางวินัยไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา       

1.3 การอุทธรณ์ แนวทางปฏิบัติการอุทธรณ์          

1.3.1 การอุทธรณ์กรณีความผิดไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการและบุคลากรทาง

การศึกษายื่น เรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. ก าหนด         

1.3.2 กรณีอุทธรณ์กรณีความผิดร้ายแรง ให้ข้าราชการและบุคลการทาง

การศึกษายื่น เรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับ

แจ้งค าสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด       

1.4 การร้องทุกข์  แนวปฏิบัติการร้องทุกข์        

1.4.1 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกสั่งให้ออกจากราชการให้

ร้องทุกข์ ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง         

1.4.2 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือ

มีความ คับข้องใจ เนื่องมาจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา หรือการ

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่

การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี    

2. แนวปฏิบัติการเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย     

2.1 ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที'ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา  

2.2 ด าเนินการให้ความรู้ฝึกอบรม การสร้างขวัญและก าลังใจ การจูงใจ ฯลฯ  



2.3 หมั่นสังเกต ตรวจสอบ ดูแลเอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุ เพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชา 

กระท าผิดวินัยตามควรแก่กรณี  

3. แนวปฏิบัติการลาออกจากราชการ  

3.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษา พิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครู ครูผู้ช่วย และ 

บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  

3.2 รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

4. แนวปฏิบัติการให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที'ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียม 

ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด   

4.1 ด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือ

เข้ารับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที'กฎของ ก.ค.ศ. ก าหนด  

4.2 ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที'และความรับผิดชอบที'ก าหนดไว้ใน 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง   

4.3 ผู้อ านวยการสถานศึกษา สั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

หรือเตรียมความพร้อมหรือพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ  

4.4 รายงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

5. แนวปฏิบัติการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป  

5.1 สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  

5.2 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการ 

หากภายหลังปรากฏหว่าขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 แห่งกฎหมายว่าด้วย

ระเบียบข้าราชการครุและ บุคลากรทางการศึกษา  

5.3 รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

6. แนวการปฏิบัติการให้ออกจากราชการไว้ก่อน  

6.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนในกรณีท่ีครู 

ผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนมีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่าง

ร้ายแรงจนถูกตั้งกรรมการ สอบสวนหรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระท าผิด

อาญา (เว้นแต่ได้กระท าผิดโดยประมาทหรือความ ผิดลหุ โทษ)  

6.2 รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา  



7. แนวการปฏิบัติการให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทนด าเนินการตาม 

หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และรายงานการออกจากราชการไปยังส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา นอกจากด าเนินการตามท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. แล้วยังสามารถด าเนินการได้ 

ดังต่อไปนี้   

7.1 กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ าเสมอ     

7.1.1 ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการ

เจ็บป่วย     

7.1.2 ถ้าผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่สามารถ

ปฏิบัติ ราชการได้     

7.1.3 รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

7.2 กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ     

7.2.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่

สมัคร ใจจะไปปฏิบัติราชการตามความประสงค์ของทางราชการออกจาก

ราชการ   

7.2.2 รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนการศึกษา  

7.3 กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 แห่งกฎหมาย 

ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย (ม.30 (1)) 

กรณีเป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่นตาม (ม.30 (1)) กรณีเป็นคน

ไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือน ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคที'ก าหนดใน กฎ ก.ค.ศ. 

(ม.30 (5)) กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี (ม.30 (5) (7)) กรณีเป็น 

กรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง (ม.30 (8)) หรือ

กรณีเป็นบุคคลล้มละลาย (ม.30 (9))      

7.3.1 สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษา

อ่ืน ตามคุณสมบัติในมาตรา 30 (1) (4) (5) (7) (8) หรือ (9) แห่งกฎหมาย

ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา  

7.3.2 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ขาดคุณสมบัติตามข้อ 6.3 (1) ออกจาก

ราชการ      

7.3.3 รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   



7.4 กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมในในการปกครองระบอบ 

ประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข (ม.30 (3))     

7.4.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควร 

สงสัยว่าครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ผู้ใดเป็นผู้ขาด

คุณสมบัติทั่วไป (มาตรา 3, (3))  

7.4.2 ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่

การศึกษา     

7.4.3 เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติเห็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไปตาม

มาตรา 30 (3) ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการ     

7.5 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถ บอกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติ

ตนไม่ เหมาะสม   

7.5.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน ครูผู้ช่วย ครู 

และ บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน มีกรณีถูกกล่าวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัย

ว่าหย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการบกพร่องหรือ

ประพฤติปฏิบัติตนไม่เหมาะสม   

7.5.2 ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าครูผู้ช่วย ครุ 

และ บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนไม่เป็นผู้หย่อนความสามารถ ไม่บกพร่องใน

หน้าที่ราชการหรือเป็นผู้ประพฤติตนไม่ เหมาะสม ให้สั่งยุติเรื่องแต่ถ้า

คณะกรรมการสอบสวนและผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าเป็นผู้หย่อน 

ความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม ให้ส่ง

เรื่องไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่

การศึกษาพิจารณา   

7.5.3 เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา มีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการให้

ผู้อ านวยการ สถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการ เพ่ือรับบ าเหน็จ บ านาญ

เหตุทดแทน   

7.6 กรณีมีมลทินมัวหมอง     

7.6.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบวินัยอย่างร้ายแรง 

กรณีมี เหตุสงสัยอย่างยิ่งว่า ครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ได้



มีการกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง แต่การ สอบสวนไม่ได้ความแน่ชัด

พอที่จะสั่งลงโทษทางวินัยร้ายแรง ถ้าให้รับราชการต่อไปจะท าให้เสียหาย

ต่อทาง ราชการอย่างร้ายแรง    

7.6.2 ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การ 

ศึกษา เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณา    

7.6.3 เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา มีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการเพราะมี

มลทิน หรือมัวหมอง กรณีถูกสอบสวนข้างต้น ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา

สั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบ าเหน็จ บ านาญเหตุทดแทน   

7.7 กรณีได้รับโทษจ าคุกโดยค าสั่งของศาล หรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษา ถึงท่ีสุดให้

จ าคุกใน ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ    

7.7.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพื่อรับบ าเหน็จบ านาญเหตุ 

ทดแทน เมื่อปรากฏว่าครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ได้รับ

โทษจ าคุกโดยค าสั่งของศาลหรือรับ โทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้

จ าคุกในความผิดที'ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ   

7.7.2 รายงานผลการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

8. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครู และบุคลากร ตรวจการปฏิบัติงาน ตรวจการแต่งกาย

ของบุคลากร จัดรวบรวมสารสนเทศ ข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวินัยและการรักษาวินัย ทั้ง

ด าเนินการแก้ไขปัญหาบุคลากรที่ไม่ปฏิบัติตามวินัย    

9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

11. งานพัฒนาบุคลากร  ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับกลุ่มงานพัฒนาบุคลากร     

2. วางแผนและด าเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ     

3. วางแผน ส่งเสริม จัดท าโครการการพัฒนาบุคลากรด้านการอบรม การศึกษาดูงาน การฝึกงานเฉพาะ               

ต าแหน่ง การศึกษาต่อ เพ่ือให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาด้านการพัฒนาครูและบุคลากร               

ทางการศึกษาและจัดท าสถิติการอบรมพัฒนาของบุคลากร     

4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

12. ส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  



1. จัดวางแผนเพื่อส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของโรงเรียนมีโอกาสพัฒนา

วิชาชีพตนเอง โดยการศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้นเพ่ือพัฒนางานในหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพและคุณภาพ    

2. วิเคราะห์สภาพงานพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง     

3. จัดระบบและวางแผนในการจัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทาง

การศึกษาให้สอดคล้องกับแบบแผนของทางราชการและโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน    

4. ประสานงานการด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามสมรรถนะการปฏิบัติงาน ภาระงาน                  

มาตรฐานการปฏิบัติงาน มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพของข้าราชการครู และบุคลากรใน

โรงเรียน    

5. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอมี/ต่ออายุ ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  

6. วางแผนด าเนินการคัดเลือกสรรหาครูดีเด่น ลูกจ้างดีเด่น ประเภทสาขาวิชาต่าง ๆ อย่างเป็นระบบ  

7. ส่งเสริมสวัสดิการ สวัสดิภาพ สิทธิประโยชน์ เกื้อกูลและความม่ันคงของผู้ประกอบอาชีพ  

8. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์สาระส าคัญ ในพระราชบัญญัติภาคครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 

ปีละครั้ง 9. ก ากับดูแลการปฏิบัติตามมาตรฐานและจรรยาบรรณครูทุกภาคเรียน  

9. ประสานสิทธิหน้าที่ของสมาชิกคุรุสภาให้แก่ทุกคน     

10. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 13. งานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรติ  ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรติบุคลกรในโรงเรียน   

2. ดูแลสวัสดิการต่าง ๆ ที่เป็นโครงการส าหรับงานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรติบุคลกรในโรงเรียน    

3. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการจัดสวัสดิการแก่บุคลากรในโรงเรียนในรูปแบบต่าง ๆ    

4. ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ๆ เพื่อการให้สวัสดิการตามความเหมาะสม  

5. ส่งเสริมกิจกรรมสร้างขวัญก าลังใจในวันครบรอบวันเกิดครู บุคลากรย้ายเข้า- ย้ายออก/เกษียณ /การ                

ได้รับการเลื่อนต าแหน่ง/ ส าเร็จการศึกษาท่ีสูงขึ้น /ได้รับวิทยฐานะเพ่ิม ด าเนินการสร้างขวัญก าลังใจ

แก่ครูและบุคลากรในสถานศึกษาเนื่องในโอกาสต่าง ๆ อย่างมีประสิทธิภาพ    

6. ปฏิบัติอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

14. งานการลา ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้          

1. จัดท าและปรับปรุงข้อมูลครูและบุคลากรในสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบัน     



2. ดูแลระบบเครื่องบันทึกเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรและด าเนินการเกี่ยวกับการบันทึก เวลา

ปฏิบัติราชการ     

3. ตรวจเช็คการลงเวลามาปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู  ครูอัตราจ้าง  ลูกจ้างประจ า                                   

และลูกจ้างชั่วคราว ทุกวัน และรวบรวม น าเสนอต่อผู้บริหารรับทราบและพิจารณา   

4. สรุปการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการครู  ครูอัตราจ้าง ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว                

และรายงานผู้บริหาร ในรอบ 1 เดือน     

5. จัดท าแบบฟอร์มการลา     

6. ด าเนินการเกี่ยวกับการลาทุกประเภทและน าเสนอต่อผู้บริหารเพื่อพิจารณา     

7. รายงานสรุปวันลาประจ าปีงบประมาณต่อผู้บริหารและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา    

8. จัดท าท าเนียบบุคลากรของโรงเรียน   

9. ปฏิบัติอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   

15. งานการเลื่อนเงินเดือน ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้           

1. การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา     

1.1 การเลื่อนเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้   

1.1.1 ผู้อ านวยการโรงเรียน แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ ข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน   

1.1.2 คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการ เลื่อน

เงินเดือน  

1.1.3 ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาในสถานศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาใน

โรงเรียน ต้องชี้แจงเหตุผล ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังกล่าวทราบ     

1.1.4 คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อน 

เงินเดือน   

1.1.5 ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาในสถานศึกษา กรณีไม่สั่งไม่เลื่อนเงินเดือนข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา

ในโรงเรียน ต้องชี้แจง เหตุผลให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังกล่าวทราบ   



1.1.6 กรณีเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแก่ ความ

ตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้รายงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา เพ่ือด าเนินการ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด     

1.1.7 รายกงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษา ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป    

1.2 การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการ ตามแนวทาง การ

ปฏิบัติดังนี้   

1.2.1 แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับการตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติ ราชการให้

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือด าเนินการขอเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี   

1.2.2 สั่งเลื่อนเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ เพ่ือประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จ 

บ านาญ   

1.2.3 รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อด าเนินการต่อไป   

1.3 การเลื่อนเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย ตามแนวทางการ ปฏิบัติ

ดังนี้     

1.3.1 ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อฝึกอบรม ดูงาน หรือ ปฏิบัติ

งานวิจัย จากโรงเรียนหรือสถานฝึกอบรม ฯลฯ   

1.3.2 ด าเนินการพิจารณาตามระเบียบ ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด   

1.3.3 สั่งเลื่อนเงินเดือนส าหรับผู้ที่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด   

1.3.4 รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

2. ปฏิบัติอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

1. ประเมินผล และสรุปผลการปฏิบัติงาน เพื่อปรับปรุง พัฒนางานให้ดีขึ้น   

2. ปฏิบัติอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  




