
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

โรงเรียนอุทัย   
อ ำเภออุทัย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยำ 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำพระนครศรีอยุธยำ 
 



ก 

ค ำน ำ 

โรงเรียนอุทัย ได้ด ำเนินกำรบริหำรจัดกำรงำนทั้ง 5 ฝ่ำย ส ำหรับกำบริหำรงำนบุคคล มีประกำศนโยบำย 
เรื่อง กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล โดยน ำนโยบำยจำกกระทรวง ศึกษำธิกำรส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้น
พ้ืนฐำน และ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสิงห์บุรีสู่กำรวำงแผนอัตรำก ำลัง กำรสรรหำบรรจุแต่งแต่ง 
กำรพัฒนำบุคลำกร กำรส่งเสริมและสร้ำงขวัญก ำลังใจ กำรส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และกำรรักษำวินัย รวมทั้ง
กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน โดยยึดหลักกำรบริหำรจัดกำรตำมแนวทำงของหลักธรรมำภิบำล 

จำกกำรก ำหนดนโยบำยข้ำงต้นน ำสู่กำรจัดท ำคู่มือ เพ่ือเป็นคู่มือในกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ของบุคลำกร
ในสังกัดโรงเรียน อุทัย ซึ่งได้ก ำหนดอ ำนำจหน้ำที่ลักษณะงำน และควำมรับผิดชอบไว้ให้ถือเป็นหลักปฏิบัติ จะได้
ทรำบว่ำงำนในฝ่ำยบริหำรงำนบุคคลมีขอบข่ำยควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำนเพียงใด ผู้มีหน้ำที่รับผิดชอบงำน
จะได้ปฏิบัติได้ถูกต้องครบถ้วน นอกจำกนั้นก็เป็นกำรกระจำยอ ำนำจในกำรปฏิบัติงำน และควำมรับผิดชอบได้
ทั่วถึง บุคลำกรทุกคนได้มีบทบำทร่วมกันบริหำรงำน และร่วมกันแก้ปัญหำงำนในโรงเรียนตำมก ำลังควำมคิด 
ควำมสำมำรถของตนอย่ำงเต็มที่และมีควำมเป็นอิสระในด้ำนกำรหำวิธีด ำเนินงำนในหน้ำที่ของตนให้มีควำม
เจริญก้ำวหน้ำตำมที่เห็นสมควร โดยไม่ต้องรอรับค ำสั่งอยู่ทุก ๆ โอกำสท ำให้เกิดควำมสะดวกและมีควำมคล่องตัว
ขึ้น 

กำรจัดท ำคู่มือกำรบริกำรงำนบุคคล ฉบับนี้หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำจะอ ำนวยประโยชน์ให้กำรบริหำรงำน
บุคคลของโรงเรียน วัดพรหมสำครให้เกิดผลดียิ่งขึ้น และหวังว่ำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำทุกคนจะได้น ำ
เอกสำรนี้ไปเป็นคู่มือในกำรปฏิบัติหน้ำที่ของตนให้เกิดผลดี มีประสิทธิภำพอย่ำงเต็มก ำลังควำมสำมำรถ เพ่ื อ
คุณประโยชน์ของสถำบันและสังคมส่วนรวม 

 
 
 

   กลุ่มบริหำรบุคคล 
              โรงเรียนอุทัย 
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สำรบัญ 

หน้ำ 

ค ำน ำ           ก 
สำรบัญ          ข 
แผนภูมิโครงสร้ำงกำรบริหำรฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล      1 
บทบำทและหน้ำที่ของฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล      2 
หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล        2 
ขอบข่ำยฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล        2 
• งำนบริหำรอัตรำก ำลัง         2 
- กำรวำงแผนอัตรำก ำลัง         2 
- กำรจัดสรรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ    2 
• งำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง        2 
• งำนส่งเสริมควำมก้ำวหน้ำทำงวิชำชีพและพัฒนำบุคลำกร     3 
- กำรเปลี่ยนต ำแหน่งให้สูงขึ้น กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  3 
- กำรส่งเสริมกำรประเมินวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ   4 
- กำรส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ       4 
- กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ     5 

• งำนบ ำเหน็จควำมชอบ         5 
- กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน      5 

• งำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม กำรรักษำวินัยและจรรยำบรรณวิชำชีพ   5 
- กำรลำทุกประเภท         5 
- กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน        6 
- กำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษ       6 
- กำรสั่งพักรำชกำรและกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน     6 
- กำรรำยงำนกำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษ     6 
- กำรอุทธรณ์และกำรร้องทุกข์        7 
- กำรออกจำกรำชกำร         7 
- กำรส่งเสริมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณวิชำชีพ     8 
- กำรส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส ำหรับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 8 
- กำรริเริ่มส่งเสริมกำรขอรับใบอนุญำต       8 



• งำนทะเบียนประวัติและเครื่องรำชอิสริยำภรณ์      9 
- กำรจัดระบบและกำรจัดท ำทะเบียนประวัติ      9 
- กำรจัดท ำ บัญชีรำยชื่อและให้ควำมเห็นเกี่ยวกับกำรเสนอขอพระรำชทำน 
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์         9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงสร้ำงกลุ่มบริหำรบุคคล 

                                                     
ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนอุทัย 

 
 

ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรบุคคล 

 

หัวหน้ำงำนบุคคล 

 
         
        คณะท ำงำน 
 

งำนกลุ่มบริหำรบุคคล 
 

 

1. งำนบริหำรอัตรำก ำลัง 
- กำรวำงแผนอัตรำก ำลัง 

- กำรจัดสรรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
2. งำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 

3. งำนส่งเสริมควำมก้ำวหน้ำทำงวิชำชีพและ 

พัฒนำบุคลำกร 

- กำรเปลี่ยนต ำแหน่งให้สูงขึ้น กำรย้ำย 

ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ - 
กำรส่งเสริมกำรประเมินวิทยฐำนะ 
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ - 
กำรส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ - กำร
พัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 
ทำงกำรศึกษำ 

4. งำนบ ำเหน็จควำมชอบ 

- กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเลื่อนขั้น
เงินเดือน 

5. งำนส่งเสริมคณุธรรม จริยธรรม กำรรักษำวินัยและ
จรรยำบรรณวิชำชีพ 
- กำรลำทุกประเภท - กำรประเมนิผลกำร
ปฏิบัติงำน 
- กำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษ 

- กำรสั่งพักรำชกำรและกำรสั่งใหอ้อกจำกรำชกำรไว้ก่อน - กำร
รำยงำนกำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษ 
- กำรอุทธรณ์และกำรร้องทุกข์ - กำรออก
จำกรำชกำร 
- กำรส่งเสริมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณวิชำชีพ - กำรส่งเสริมวินัย 
คุณธรรมและจรยิธรรมส ำหรับข้ำรำชกำรครู 
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

- กำรริเริม่ส่งเสรมิกำรขอรับใบอนญุำต 

6. งำนทะเบียนประวัติและเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
- กำรจัดระบบและกำรจดัท ำทะเบียนประวัติ - กำร
จัดท ำ บัญชีรำยชื่อและให้ควำมเหน็ 
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บทบำทและหน้ำที่ของฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล 
 

หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล    มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
1 . ปฏิบัติหน้ำท่ีแทนผู้อ ำนวยกำร ในกรณีท่ีผู้อ ำนวยกำรไม่สำมำรถมำปฏิบัติงำนได้หรือไม่อยู่ในโรงเรียน 

2. ก ำกับดูแลงำนในฝ่ำยบริหำรบุคคลทุกงำน ให้เป็นไปตำมบทบำทหน้ำท่ีท่ีรับผิดชอบ 

3. เป็นท่ีปรึกษำ ให้ค ำแนะน ำ แก่หัวหน้ำสำยชั้น ครูท่ีประจ ำชั้น 

4. ให้ควำมเห็นชอบในกำรออกหนังสือรับรองควำมประพฤตนิักเรียน 

5. เสนอควำมดีควำมชอบของหัวหน้ำงำน หัวหน้ำตอน หัวหน้ำระดับ เพื่อพิจำรณำในกำรเลื่อนขั้น 

เงินเดือนทุกครั้ง 

6. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

ขอบข่ำยฝ่ำยกำรบริหำรงำนบุคคล มีดังนี้ 
1. งำนบริหำรอัตรำก ำลัง 

    1.1 กำรวำงแผนอัตรำก ำลัง  หน้ำที่รับผดิชอบปฏิบตัิงำนดังนี้ 
           1. จัดท ำแผนงำน/โครงกำร แผนปฏิบัติงำนประจ ำปีและปฏิทินปฏิบัติงำน 
           2. จัดท ำแผนงำนอัตรำก ำลังครู/กำรก ำหนดต ำแหน่งและควำมต้องกำรครูในสำขำท่ีโรงเรียนมีควำมต้องกำร 
           3. จัดท ำรำยงำนอัตรำก ำลังครูต่อหน่วยงำนต้นสังกัด 
     1.2 กำรจัดสรรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  หน้ำที่รับผดิชอบปฏบิัติงำนดังนี้ 
       กำรจัดสรรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูท่ีได้รับจัดสรรคืน จำกกรณีต ำแหน่งว่ำงจำกเกษียณอำยุรำชกำรเมื่อสิ้น
ปีงบประมำณ และต ำแหน่งว่ำงท่ีได้รับจัดสรรเพิ่มในกรณีอื่น ๆ 
2. กำรสรรหำและบรรจุแต่งตัง้  หน้ำที่รับผดิชอบปฏบิตัิงำนดังนี้ 
           1. วำงแผนด ำเนินกำรสรรหำและเลือกสรรและก ำหนดรำยละเอียดแผนปฏิบัติงำน 

2. ก ำหนดรำยละเอียดเกี่ยวกับกำรสรรหำกำรเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลท่ีรับสมัคร 

3. จัดท ำประกำศรับสมัคร 

4. รับสมัคร 

5. กำรตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 

6. ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิรับกำรประเมิน 

7. แต่งต้ังคณะกรรมกำรด ำเนนิกำรสรรหำและเลือกสรร 

8. สอบคัดเลือก 

9. ประกำศรำยชื่อผู้ผ่ำนกำรเลอืกสรร 

10.กำรเรียกผู้ท่ีผ่ำนกำรคัดเลือกมำรำยงำนตัว 

11.จัดท ำรำยงำนต่อหน่วยงำนต้นสังกัด 
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3. งำนส่งเสริมควำมก้ำวหน้ำทำงวิชำชีพและพฒันำบุคลำกร หน้ำที่รับผดิชอบปฏบิัติงำนดังนี้ 
3 .1 กำรเปลี่ยนต ำแหน่งให้สูงขึ้น กำรย้ำยข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

กำรเปลี่ยนต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ   หน้ำท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1 . ข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำ เสนอควำมประสงค์และเหตุผลควำมจ ำเป็นในกำรขอเปลี่ยน

ต ำแหน่ง กรณีสมัครใจเพื่อประโยชน์ของทำงรำชกำรและกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญำตประกอบวิชำชีพต่อผู้บริหำร
สถำนศึกษำ 

2. สถำนศึกษำเสนอค ำขอและควำมเห็นต่อส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำที่สังกัดเพื่อพิจำรณำด ำเนินกำรต่อไป  
กำรย้ำยผู้บริหำรสถำนศึกษำ 

        1 . ผู้บริหำรสถำนศึกษำ เสนอควำมประสงค์และเหตุผล ควำมจ ำเป็น ในกำรขอย้ำยต่อส ำนักงำนเขตพื้นท่ี
กำรศึกษำที่สังกัด เพื่อด ำเนินกำรต่อไป 

กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

1 . สถำนศึกษำแจ้งหลักเกณฑ์วิธีกำรขอย้ำยให้ข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำทุกคนในสังกัดทรำบ 

   2. สถำนศึกษำรวบรวมค ำร้องขอย้ำย จัดท ำรำยชื่อ ข้อมูลข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ
ประสงค์จะขอย้ำยและตรวจสอบคุณสมบัติ 

3 . ผู้บริหำรสถำนศึกษำให้ควำมเห็นชอบและเสนอไปยังสถำนศึกษำที่ข้ำรำชกำรครู และบุคลำกร
ทำงกำร ศึกษำประสงค์จะขอย้ำยไปปฏิบัติงำน 

4 . พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่ประสงค์ขอย้ำย มำปฏิบัติ
หน้ำท่ีใน สถำนศึกษำ 

4.1 ในกรณีท่ีไม่เห็นชอบกำรรับย้ำยข้ำรำชกำรครแูละทำงกำร 

4 .2 ในกรณีท่ี อ.ก.ค.ศ.ให้ควำมเห็นว่ำไม่สมควรรับย้ำยให้แจ้งเรื่อง ไปยังผู้บริหำรสถำนศึกษำต้น
สังกัดของ ข้ำรำชกำรครูและบคุลำกรทำงกำรศกึษำ ที่ประสงค์ขอย้ำยทรำบ 

5 . สั่งย้ำยและสั่งบรรจุแต่งตั้ง ข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำ แล้วแต่กรณี ตำมอ ำนำจหน้ำท่ีท่ี
กฎหมำยก ำหนดกำรย้ำยข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศกึษำต่ำงเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 

1 ) กรณีผู้บริหำรสถำนศึกษำ เสนอควำมประสงค์และเหตุผลควำมจ ำเป็นในกำรขอย้ำย 

ต่อส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำต้นสังกัดและส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำที่ประสงค์จะขอย้ำยไปปฏิบัติงำน 

2) กรณีข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

2 .1  สถำนศึกษำแจ้งหลักเกณฑ์ วิธีกำรขอย้ำยให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำทุกคนในสังกัดทรำบ 

2 .2  สถำนศึกษำรวบรวมค ำรอ้งขอย้ำย จัดท ำรำยชื่อ ข้อมูลข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำประสงค์จะขอยำ้ยและตรวจสอบคุณสมบัติ 

2 .3  ผู้บริหำรสถำนศึกษำ ให้ควำมเห็น ชอบและเสนอไปยังสถำนศึกษำที่ข้ำรำชกำรครู
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ประสงค์จะขอย้ำยไปปฏิบัติงำน 
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2.4  พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ที่ประสงค์ 
ขอย้ำยมำปฏิบัติหน้ำท่ีในสถำนศึกษำ 

1 ) ในกรณีท่ีไม่เห็นชอบกำรรับย้ำยข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

ให้เสนอเรื่องไปยังส ำนักงำนเขตพื้นที่เพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่กำรศึกษำ 
       2) ในกรณีท่ี อ.ก.ค.ศ.ให้ควำมเห็นว่ำไม่สมควรรับย้ำยให้แจ้งเรื่องไปยังผู้บริหำร 

สถำนศึกษำต้นสังกัดของข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศกึษำที่ประสงค์ขอย้ำยทรำบ 

2 .5 สั่งย้ำยและสั่งบรรจุแต่งตั้งข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

แล้วแต่กรณี ตำมอ ำนำจหน้ำที่ท่ีกฎหมำยก ำหนด 

กำรย้ำยต่ำงสำยงำน 

ด ำเนินกำรตำม มำตรำ 57 และ ท่ี ศธ 0206.3 /ว16  ลงวันท่ี 19 ต.ค. 2548 โรงเรียนรวบรวม
ค ำขอเสนอส ำเขตพื้นที่กำรศึกษำ เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีอนุมัติให้สถำนศึกษำด ำเนินกำร 

แต่งต้ังตำมมำตรำ 53 

3.2 กำรส่งเสริมกำรประเมินวิทยฐำนะ  หน้ำที่รับผดิชอบปฏิบตัิงำนดังนี้ 
1 . ส ำรวจและรวบรวมข้อมูลให้มีและเลื่อนวิทยฐำนะของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร ทำงกำรศึกษำ 

2 . ประชุมข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ เพื่อท ำควำมเข้ำใจ หลักเกณฑ์ และวิธีกำร ให้
ข้ำรำชกำร ครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำ มีและเลื่อนวิทยฐำนะ ตำมท่ี ก.ค.ศ. ก ำหนด 

3 . รวบรวมแบบเสนอขอรับกำรประเมินและรำยงำนผลงำนท่ีเกิดจำกกำรปฏิบัติหน้ำท่ี ของผู้เสนอ
ขอให้มีและเลื่อนวิทยฐำนะของข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ส่งไปยังส ำนักงำน  เขตพื้นที่
กำรศึกษำที่สังกัด เพื่อด ำเนินกำรต่อไป 

4 . เมื่อคณะกรรมกำรประเมินด ำเนินกำรประเมินผู้ขอมีและเลื่อนวิทยฐำนะครบทุกด้ำน
และน ำผลกำรประเมินเสนอต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีกำรศึกษำพิจำรณำแล้ว 

4.1 กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี มีมติไม่อนุมัติให้สถำนศึกษำแจ้งผู้ขอทรำบ ผู้ขออำจส่งค ำขอรับ 

กำรประเมินใหม่ได้ในปีถัดไป ซึ่งผู้ท่ีส่งค ำขอรับกำรประเมินในช่วง 1 -3 0 เมษำยน จะส่งค ำขอรับ
กำร ประเมิน ใหม่ได้ไม่ก่อนเดือนเมษำยน ในปีถัดไป ส่งผู้ท่ีส่งค ำขอในช่วง 1 -3 1 ตุลำคม จะส่งค ำ
ขอใหม่ได้ไม่ก่อนเดือน ตุลำคมของปีถัดไป 

    4.2 กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีอนุมัติ ให้ผู้มีอ ำนำจตำมมำตร 53 สั่งแต่งต้ังและส ำเนำค ำสั่งแต่งต้ัง 
1 ชุด ส่งให้ส ำนักงำน ก.ค.ศ. ทรำบภำยใน 7 วัน นับแต่วันออกค ำสั่ง 

3.3 กำรส่งเสริมและยกย่องเชิดชเูกียรติ      หน้ำที่รับผดิชอบปฏบิัติงำนดังนี้ 
1. ส่งเสริมให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำพัฒนำตนเอง พัฒนำงำน ให้มีคุณภำพ 

และประสิทธิภำพอย่ำงต่อเนื่อง 

2. ให้หรือเสนอชื่อครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่สมควรได้รับค ำชมเชย เงินรำงวัล หรือ 
เครื่องหมำยเชิดชูเกียรติให้ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำทรำบ 
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3.4 กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  หน้ำที่รับผดิชอบปฏบิตัิงำนดงันี้ 
1. จัดท ำแผนงำน/โครงกำร/แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
2. ส ำรวจควำมต้องกำรในกำรพัฒนำครูและบุคลำกรในโรงเรยีน 

3. จัดท ำแผนพัฒนำตนเองของครูและบุคลำกรในโรงเรียน 

4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลำกรได้รับกำรพัฒนำ 

5. จัดท ำแฟ้มบุคลำกรในโรงเรยีน 

6. ติดตำม ประเมินผล สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเสนอผู้อ ำนวยกำร 

7. งำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

4. งำนบ ำเหน็จควำมชอบ   หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบตัิงำนดังนี้ 
4.1 กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน 

1. จัดท ำแผนงำน/โครงกำร/แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
2. นิเทศ ติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนของครูและบุคลำกรในโรงเรียน 

3. ประชุมคณะกรรมกำรในกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ ำปี 
4. จัดท ำบัญชีผู้ท่ีได้รับกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นประจ ำปีโดยยึดหลักควำมโป่รงใส คุณธรรม 

จริยธรรมและกำรปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบ 

5. แต่งต้ังผู้ท่ีได้รับกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนรำยงำนต่อต้นสังกัด 
5. งำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม กำรรักษำวินัยและจรรยำบรรณวิชำชีพ   หน้ำที่รับผดิชอบปฏบิตัิงำนดังนี้ 
        5.1 กำรลำ 

   กำรลำของข้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำรศึกษำใช้ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกำรลำ 

ของข้ำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๕ โดยอนุโลม มี ๑๑ ประเภท คือ 

๑. กำรลำป่วย 

๒. กำรลำคลอดบุตร 

๓. กำรลำไปช่วยเหลือภริยำท่ีคลอดบุตร 

๔. กำรลำกิจส่วนตัว 

๕. กำรลำพักผ่อน 

๖. กำรลำอุปสมบทหรือกำรไปประกอบพิธีฮัจย์ 

๗. กำรลำเข้ำรับกำรตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียมพล 

๘. กำรลำไปศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย หรือดูงำน 

๙. กำรลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ 

๑๐. กำรลำติดตำมคู่สมรส 

๑๑. กำรลำไปฟื้นฟูสมรรถภำพด้ำนอำชีพ 
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5.2 กำรประเมินผลกำรปฏิบตัิงำน    หน้ำที่รับผดิชอบปฏบิัติงำนดังนี้ 
1. ก ำหนดจุดมุ่งหมำย วัตถุประสงค์ในกำรประเมิน เพรำะวัตถุประสงค์ของกำรประเมินจะ 

เป็นตัวก ำหนดแบบและลักษณะของงำน และเทคนิควิธีท่ีใช้ประเมิน 

2. ก ำหนดหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งท่ีจะท ำกำรประเมิน เพื่อทบทวนขอบเขตของงำน
ว่ำมีควำมรับผิดชอบมำกน้อยเพียงใด อย่ำงไร มีงำนใดบ้ำงที่ต้องปฏิบัติให้ส ำเร็จลุล่วง 

3. ก ำหนดเป้ำหมำยกำรปฏิบัติงำน (มำตรฐำนของกำรปฏิบัติงำนของงำนที่ต้องกำรประเมิน) 
และเกณฑ์ในกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ที่ชัดเจน เจำะจง วัดได้ในเชิงปริมำณ 

4. ก ำหนดควำมถี่หรือระยะเวลำของกำรประเมิน เช่น ทุกปี ทุกครึ่งปี หรือทุกสำมเดือน 

5. ก ำหนดผู้รับผิดชอบในกำรประเมินและด ำเนินกำรประเมิน โดยส่วนใหญ่ผู้ประเมินคือ
ผู้บังคับบัญชำโดยตรงของผู้ถูกประเมิน หรือคณะกรรมกำรซึ่งมีผู้บังคับบัญชำโดยตรงของผู้ถูกประเมินร่วม
เป็นคณะกรรมกำรอยู่ด้วย 

6. แจ้งผลกำรประเมินและหำรือถึงผลของกำรปฏิบัติงำนให้ผู้ท่ีถูกประเมินทรำบถึงผลกำรปฏิบัติงำน 
ของตนในควำมเห็นขององค์กำร จุดเด่นท่ีควรเร่งพัฒนำ จุดด้อยท่ีควรเร่งปรับปรุงแก้ไข เพื่อให้ 
เกิดประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำนที่สูงขึ้น 

7. ตัดสินใจด ำเนินกำรกับบุคลำกรตำมผลท่ีได้รับจำกกำรประเมินเป็นขั้นตอน เช่น เลื่อนต ำแหน่ง 

ขึ้นเงินเดือน ให้โบนัส หรือให้พ้นจำกกำรปฏิบัติหน้ำท่ีในองค์กำร 

8. ติดตำมผล เพื่อดูว่ำบุคลำกรท่ีรับรู้ผลกำรปฏิบัติงำนของตนมีพัฒนำกำรขึ้นหรือไม่อย่ำงไร 

5.3 กำรด ำเนินกำรทำงวินัย   หน้ำที่รับผดิชอบปฏิบตัิงำนดงันี้ 
1. จัดรวบรวมเอกสำรเกี่ยววินัยและกำรรักษำวินัยของข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรในโรงเรียน 

2. จัดท ำแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับกำรท ำผิดเกี่ยวกับวินัยของข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรในโรงเรียน 

5.4 กำรส่ังพักรำชกำร  หน้ำที่รับผดิชอบปฏบิัติงำนดังนี้ 
1 . ผู้มีอ ำนำจส่ังบรรจุแต่งตั้ง ตำมมำตรำ 5 3 ส่งพักรำชกำรหรือสั่งให้ออกจำกรำชกำรไวก้่อนกรณี

ครูผู้ช่วย ครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำอื่น ที่มีกรณีถูกกล่ำวหำว่ำกระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรง จนถูกต้ัง
คณะกรรมกำร สอบสวนหรือถูกฟ้องคดีอำญำ หรือต้องหำว่ำกระท ำผิดทำงอำญำ (เว้นแต่กระท ำผิดโดย
ประมำทหรือ ควำมผิดลหุโทษ) 

2 . รำยงำนกำรสั่งพักรำชกำรหรือกำรให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อนไปยังส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 

5.5 กำรรำยงำนกำรด ำเนินกำรทำงวินัย  หน้ำที่รับผดิชอบปฏิบตัิงำนดังนี้ 
1. ผู้บังคับบัญชำด ำเนินกำรต้ังคณะกรรมกำรเพื่อด ำเนินกำรทำงวินัย 

2 . คณะกรรมกำรด ำเนินกำรตำมขั้นตอนหลักเกณฑ์และวิธีกำรท่ีก ำหนด และสรุปผลกำร
ด ำเนินกำรเสนอต่อ ผู้บังคับบัญชำ/ผู้สั่งแต่งต้ัง 

3. ผู้บังคับบัญชำ/ผู้บริหำรสถำนศึกษำด ำเนินกำรในอ ำนำจตำมท่ีกฎหมำยก ำหนด 

4. ผูบ้ริหำรสถำนศึกษำรำยงำผลกำรด ำเนินกำรต่อส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
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5.6 กำรอุทธรณ์และกำรร้องทุกข์   หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบตัิงำนดังนี้ 
กำรอุทธรณ์ 

มำตรำ 121 และมำตรำ 12 2 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกร 

ทำงกำรศึกษำ พ.ศ.2 547 บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทำงวินัยมีสิทธิอุทธรณ์ค ำสั่งลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ี 

กำรศึกษำ อ.ก.ค.ศ.ท่ี ก.ค.ศ. ตัง้แล้วแต่กรณีภำยใน 30 วัน   เงื่อนไขในกำรอุทธรณ์   ผู้อุทธรณ์ต้องเป็นผู้ท่ี
ถูกลงโทษทำงวินัยและไม่พอใจผลของค ำสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์ต้อง  อุทธรณ์เพื่อตนเองเท่ำนั้น ไม่อำจอุทธรณ์
แทนผู้อื่นได้ระยะเวลำอุทธรณ์ ภำยใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งค ำสั่งลงโทษต้องท ำเป็นหนังสือ 

กำรอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ำยแรง กำรอุทธรณ์ค ำสั่งโทษภำคทณัฑ์ตัดเงินเดือน หรือลดขั้น 
เงินเดือนท่ีผู้บังคับบัญชำสั่งด้วยอ ำนำจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีกำรศึกษำหรือ อ.ก.ค.ศ. 
ส่วนรำชกำรเว้นแต่ กำรสั่งลงโทษตำมมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.กำรอุทธรณ์โทษวินัยร้ำยแรง กำรอุทธรณ์ค ำสั่ง
ลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจำกรำชกำรต้องอุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.ทั้งน้ีกำรร้องทุกข์ค ำสั่งให้ออกจำกรำชกำรหรือ
ค ำสั่งพักรำชกำรหรือให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อนก็ต้องร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. เช่นเดียวกัน 

กำรร้องทุกข์  หมำยถึง ผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับควำมเป็นธรรมจำกค ำสั่งของฝ่ำยปกครองหรือ
คับข้องใจจำกกำรกระท ำของผู้บังคับบัญชำใช้สิทธิร้องทุกข์ขอควำมเป็นธรรมขอให้เพิกถอนค ำสั่งหรือทบทวน
กำรกระท ำของฝ่ำยปกครองหรือของผู้บังคับบัญชำ มำตรำ 122 และมำตรำ 123 แห่งพระรำชบัญญัติ
ระเบียบข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ.2 547 บัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจำกรำชกำรมีสิทธิ
ร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.และผู้ซึ่งตน เห็นว่ำตน ไม่ได้รับควำมเป็นธรรมหรือมคีวำมคับข้องใจเนื่องจำกกำรกระท ำ
ของผู้บังคับบัญชำหรือ กรณีถูกต้ังกรรมกำร สอบสวนมีสิทธิร้องทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีกำรศึกษำอ.ก.ค.ศ.ที่
ก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีภำยใน 30 วัน ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ ได้แก่ข้ำรำชกำรคร ูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำเหตุท่ีจะร้องทุกข์ 

(1 ) ถูกสั่งให้ออกจำกรำชกำร 

(2 ) ถูกสั่งพักรำชกำร 

(3 ) ถูกสั่งให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน 

(4 ) ไม่ได้รับควำมเป็นธรรม หรือคับข้องใจจำกกำรกระท ำของผู้บังคับบัญชำ 

(5 ) ถูกต้ังกรรมกำรสอบสวน 

5.7 กำรออกจำกรำชกำร    หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบตัิงำนดังนี้ 
กำรลำออกจำกรำชกำร 

ข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำผู้ใดประสงค์จะลำออกจำกรำชกำรให้ย่ืนหนังสือ 

ลำออกต่อผู้บังคับบัญชำเพื่อให้ผู้มีอ ำนำจตำม มำตรำ 53 เป็นผู้พิจำรณำอนุญำต 
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กรณีผู้มีอ ำนำจตำม มำตรำ 53 พิจำรณำเห็นว่ำจ ำเป็นเพื่อประโยชน์แก่รำชกำรจะยับยั้งกำรอนุญำตให้ 
ลำออกไว้เป็นเวลำไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันขอลำออกก็ได้แต่ต้องแจ้งกำรยับยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอ 

ลำออกทรำบ เมื่อครบก ำหนดเวลำที่ยับย้ังแล้วให้กำรลำออกมีผลต้ังแต่วันถัดจำกวันครบก ำหนดเวลำที่ยับย้ัง
ถำ้ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53 ไม่ได้อนุญำตและไม่ได้ยับยั้งกำรอนุญำตให้ลำออกให้กำรลำออก มีผลต้ังแต่วัน
ขอลำออกข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำผู้ใดประสงค์จะลำออกจำกรำชกำรเพื่อด ำรงต ำแหน่งทำง
กำรเมืองหรือเพื่อสมคัรรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลำออกต่อผู้บังคับบัญชำ และให้กำรลำออกมีผลนับต้ังแต่
วันท่ีผู้นั้นขอลำออก 

5.8 กำรส่งเสริมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณ   หน้ำที่รับผดิชอบปฏบิัติงำนดังนี้ 
1. สถำนศึกษำ ท ำกำรศึกษำวิเครำะห์ เกี่ยวกับ ควำมมั่น คงและควำมเป็นธรรมในกำรประกอบ

อำชีพ 

2. สถำนศึกษำก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรส่งเสริมควำมมั่นคงและควำมเป็นธรรมในกำรประกอบ
อำชีพ 

3. สถำนศึกษำด ำเนินกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ให้ประพฤติดีปฏิบัติตำม
ระเบียบวินัย มำตรฐำนและจรรยำบรรณของวิชำชีพครแูละบุคลำกรทำงกำรศกึษำ 

4. ผู้บังคับบัญชำ ควบคุมดูแลและส่งเสริม ข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้ประพฤติ
ปฏิบัติตำมระเบียบวินัยมำตรฐำนและจรรยำบรรณของวิชำชีพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอย่ำงต่อเน่ือง 

5.9 กำรส่งเสริมวินัยคุณธรรมและจริยธรรมส ำหรับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
หน้ำที่รับผดิชอบปฏบิตัิงำนดงันี้ 
1. ให้ผู้บังคับบัญชำปฏิบัติตนเป็นแบบอย่ำงท่ีดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชำ 

2. ผู้บังคับบัญชำด ำเนินกำรส่งเสริมและพัฒนำให้ผู้ใต้บังคับบัญชำมีวินัยในตนเอง 

3. ผู้บังคับบัญชำหมั่นสังเกต ตรวจสอบดูแลเอำใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพื่อมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชำ
กระท ำผิดวินัยตำมควรแก่กรณ ี

5.10 กำรขอรับใบอนุญำต   หน้ำที่รับผดิชอบปฏบิตัิงำนดงันี้ 
   1. ส ำรวจคณะครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่ต้องต่ออำยุใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ 

2. แจ้งครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำด ำเนินกำรขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ 

ขั้นตอนกำรขอต่ออำยุใบอนญุำตประกอบวิชำชพี 

กำรขอต่ออำยุใบประกอบวิชำชีพครู ผู้บริหำรสถำนศกึษำ ผูบ้ริหำรกำรศึกษำและ ศึกษำนิเทศก์ มี
ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 กำรจัดเตรียมแบบค ำขอต่ออำยุใบประกอบวิชำชีพ (คส.02) และแบบแสดง 

คุณสมบัติของผู้ขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ พร้อมเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

ขั้นตอนที่ 2 กำรยื่นแบบค ำขอ (คส.02) และแบบแสดงคุณสมบัติของผู้ขอต่อใบอนุญำตประกอบ 

วิชำชีพ พร้อมเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
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ขั้นตอนที่ 3 กำรช ำระค่ำธรรมเนียมกำรต่ออำยุใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ 

ขั้นตอนที่ 4 กำรส่งบัญชีรำยช่ือผู้ขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบวิชำชีพไปยังส ำนักงำน 

เลขำธิกำรคุรุสภำ 

6. งำนทะเบียนประวัติและเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์ 
6.1 กำรจัดท ำทะเบียนประวัติ    หน้ำที่รับผดิชอบปฏิบตัิงำนดังนี้ 

จัดท ำแฟ้มประวัติข้ำรำชกำรให้แก่ผู้ที่ได้รับกำรบรรจุเข้ำรับรำชกำรใหม่และผู้ท่ีเป็นข้ำรำชกำรอยู่
แล้วทุกคน คนละ 1 แฟ้ม ให้มขี้อมูลท่ีสมบูรณ์และทันสมัยอยู่เสมอและเก็บรักษำไว้ 

6.2 กำรจัดท ำบัญชีรำยชื่อและให้ควำมเห็นเกี่ยวกับกำรเสนอขอพระรำชทำนเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์    
หน้ำที่รับผดิชอบปฏบิตัิงำนดงันี้ 

1. จัดรวบรวมเอกสำรในกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
2. ส ำรวจควำมต้องกำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ของคณะครูและบุคลำกร 

3 . ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ของคณะครูและบุคลำกรใน
โรงเรียน 

4 . จัดท ำแฟ้มข้อมูลกำรได้รับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ของคณะครูและบุคลำกร 

ในโรงเรียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 


