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ค าน า 
 

คู่มือการบริหารงานบุคคล  ระเบียบและแนวปฏิบัติกลุ่มบริหารงานบุคคล  ได้จัดท าข้ึนเพ่ือเป็น 

เอกสารคู่มือในการบริหารงาน  มีวัตถุประสงเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร

โรงเรียนเทพอุดมวิทยา  ที่ปฏิบัติหน้าที่ตามโครงสร้างการบริหารงานกลุ่มการบริหารงานบุคคล  เพ่ือความสะดวกใน

การตรวจสอบ  นิเทศ  ติดตามงาน  ซึ่งประกอบด้วยการงานส านักงานด้านการบริหารงานบุคคล  งานวางแผน

อัตราก าลัง  งานจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  งาน

เปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  งานเลื่อนขั้นเงินเดือน งานการลาทุก

ประเภท  งานประเมินผลการปฏิบัติงาน  งานวินัยและการลงโทษ  งานสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการ  

งานอุทธรณ์และการร้องทุกข์  งานออกจากราชการ  งานจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติ  งานเสนอขอ

พระราชทานเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์  งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ  งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  งานส่งเสริมวินัย 

คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  งานริเริ่ม ส่งเสริมการขอใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา  งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทาง การศึกษา 

  ขอบคุณผู้อ านวยการโรงเรียน ในการให้ค าแนะน าในการจัดท าคู่มือดังกล่าว  ตลอดจนกลุ่ม
บริหารงานบุคคลที่ได้ระดมสมองศึกษาวิเคราะห์  และจัดท าคู่มือการบริหารงานบุคคล ระเบียบและแนวปฏิบัติกลุ่ม
บริหารงานบุคคลจนส าเร็จสมบูรณ์  สอดคล้องตามโครงสร้างของการบริหารสถานศึกษาทุกประการ 
 
 
 
 
                                                                                          ฝุายบริหารงานบุคคล 
                โรงเรียนเทพอุดมวิทยา 
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โครงสร้างการบรหิาร 
ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
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                          บทบาทหน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบ 
ฝ่ายบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนเทพอุดมวิทยา อ าเภอสังขะ จังหวัดสุรินทร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานเสริมสร้างประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติราชการ 

 

 

นางสาวจิดาภา ปัดภยั 
นางสาวทิพยธิ์ดา  เอ่ียมสะอาด 

 

งานส่งเสริมและยกย่อง
เชิดชูเกยีรติ 

 

 

นายวฒิุวฒัน์  รัตนิล 
นางสาวทิพยธิ์ดา  เอ่ียมสะอาด 

 

ผู้อ านวยการโรงเรียนเทพอดุมวทิยา 

งานส านักงานกลุ่ม
บริหารงานบุคคล 

 

 
นางสาวนพรัตน์  สายสิน

นางสาวทิพยธิ์ดา  เอ่ียมสะอาด 

 

1. โครงสร้างการบริหารงานบุคคล 

 

รองผู้อ านวยการโรงเรียน 

นางนิทราพร  มีเจริญ 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 
นางสาวจิดาภา  ปัดภยั 
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2. คณะท างานในฝ่ายบริหารงานบุคคล  ประกอบด้วย 

ที ่ กลุ่มงานหลัก ชื่อครูรับผิดชอบ ชื่องานตามโครงสร้าง 

1 งานส านักงานด้าน

การบริหารงาน

บุคคล 

นางสาวนพรัตน์  สายสิน หัวหน้า 

นางสาวทพิย์ธิดา  เอี่ยมสะอาด ผูช้่วย 

1. งานส านักกลุ่มบริหารงานบุคคล 

2. งานจัดระบบและการจัดท าทะเบียน

ประวัติ  

3. งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราช 

อิสริยาภรณ์ 

4.งานลาของบุคลากรสังกัดสถานศึกษาท่ีไม่มี

ระเบียบก าหนดไว้โดยเฉพาะ  

5. งานริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา 

6. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

-กิจกรรมเลี้ยงรับ-เลี้ยงส่ง (ครูนพรัตน์) 

-กิจกรรมสร้างขวัญฯ งานแต่งงาน งานบวช 

เยี่ยมคนปุวย  งานศพ คลอดลูก (ครูจักรพล) 

(ขอบข่าย เจ้าตัว สามีภรรยา พ่อแม่ ลูก ) 

- อ่ืน ๆ  

2 งานเสริมสร้าง

ประสิทธิภาพใน

การปฏิบัติราชการ 

นางสาวจิดาภา  ปัดภัย    หวัหน้า 

นางสาวทพิย์ธิดา  เอี่ยมสะอาด ผูช้่วย 

 

 

1. งานวางแผนอัตราก าลัง 

2. งานจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครู และ

บุคลากรทางการศึกษา 

3. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

4.งานเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้น การย้าย

ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

5.งานด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขึ้น

เงินเดือน 

6.งานประเมินผลการปฏิบัติงาน 

7. งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

8.งานด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
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ที ่ กลุ่มงานหลัก ชื่อครูรับผิดชอบ ชื่องานตามโครงสร้าง 

   9. งานสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจาก

ราชการไว้ก่อน 

10. งานอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 

11. งานออกจากราชการ 

12. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

- งานวันครู (ครูจิดาภา) 

-พัฒนาบุคลากร (การประชุม อบรม สัมมนา

(ครูจิดาภา) 

3 งานส่งเสริมและ

ยกย่องเชิดชู

เกียรติ 

นายวุฒิวัฒน์  รัตนิล  หัวหน้า 

นางสาวทพิย์ธิดา  เอี่ยมสะอาด ผูช้่วย 

1. งานส่งเสริมและประเมินวิทยฐานะ

ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

2. งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 

3. งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและ

จรรยาบรรณวิชาชีพ 

4. งานส่งเสริมวินัย คุณธรรม และจริยธรรม

ส าหรับข้าราชการครู  และบุคลากรทางการ

ศึกษา 

5.งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

- กิจกรรมศึกษาแหล่งเรียนรู้และศึกษาดูงาน 

(ครูวุฒิวัฒน์) 

-กิจกรรมสุขสันต์วันปีใหม่(ครูวุฒิวัฒน์) 

- อ่ืน ๆ  

  

มีหน้าที ่ ด าเนินงานตามงานหลัก ร่วมคิด ร่วมปฏิบัติงานตามขอบเขตของโครงสร้างการบริหารโรงเรียน และตามที่

พรรณนางานไว้ในคู่มือการบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล 
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3. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 3.1  นางสาวจิดาภา  ปัดภัย ประธานกรรมการ ผู้ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าด้านการบริหารงานบุคคล มี

หน้าที่รับผิดชอบงาน ตลอดจนนิเทศ ติดตามการปฏิบัติงานต่อไปนี้ 

1. งานส านักงานด้านการบริหารงานบุคคล 

2. งานวางแผนอัตราก าลัง 

3. งานจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

4. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

5. งานเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

6. งานเลื่อนขั้นเงินเดือน  

7. งานการลาทุกประเภท 

8. งานประเมินผลการปฏิบัติงาน 

9. งานวินัยและการลงโทษ 

10. งานสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการ 

11. งานอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 

12. งานออกจากราชการ 

               13. งานจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติ 

        14. งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

       15. งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

        16. งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 

         17. งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

         18. งานส่งเสริมวินัย คณุธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

         19. งานริเริ่ม ส่งเสริมการขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

         20. งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

                21. งานปฏิบัตหิน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 3.2 นายวุฒิวัฒน์  รัตนิล  เป็นรองประธานและกรรมการ มีขอบข่ายความรับผิดชอบดังนี้ 

   1. งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 

    3. งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

4. งานส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

5. เป็นผู้ช่วยงานของบุคคลในข้อ 3.1 
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  6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 3.3 นางสาวนพรัตน์  สายสิน เป็นกรรมการ  มีขอบข่ายความรับผิดชอบดังนี้ 

  1. งานส านักกลุ่มบริหารงานบุคคล 

2. งานการลาทุกประเภท 

3. งานจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติ 

    4. งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

5. งานริเริ่ม ส่งเสริมการขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

6. เป็นผู้ช่วยงานของบุคคลในข้อ 3.1 

8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 3.4 นางสาวทพิย์ธิดา  เอ่ียมสะอาด เป็นกรรมการ  มีขอบข่ายความรับผิดชอบดังนี้ 

1. เป็นผู้ช่วยงานของบุคคลในข้อ 3.1 ,3.2 ,3.3 

 

4. พรรณนางานด้านการบริหารงานบุคคล 

1. งานส านักงานด้านการบริหารงานบุคคล   

  หน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบ  

  1.1  จัดส านักงานและมีผู้รับผิดชอบงานส านักงานด้านการบริหารงานบุคคล 

  1.2 จัดท าโครงสร้างการบริหารจัดการงาน/ระบบงาน/ ระเบียบ/แนวทางปฏิบัติ บรรยากาศและ

สิ่งแวดล้อมท่ีดี 

  1.3 จัดหาเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัย แสดงถึงการมีคุณภาพการปฏิบัติงานส านักงานด้านการ

บริหารงาน  

1.4 นิเทศ ก ากับ ติดตามและประเมินผลการบริหารจัดการส านักงาน 

  1.5  น าผลการประเมินไปใช้ปรับปรุงพัฒนางานส านักงานด้านการบริหารงานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 

1.6  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

2. งานวางแผนอัตราก าลัง 

  หน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบ  

            2.1.  รวบรวมข้อมูลอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 

2.2.  วิเคราะห์และจัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน  

2.3.  ประเมินผลและน าผลการประเมินไปใช้พัฒนาการวางแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 
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2.4. ประสานงานขอความร่วมมือจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2.5  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

3. งานจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

  หน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบ  

            3.1.  รวบรวมข้อมูลอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3.2.  วิเคราะห์และจัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

3.3.  ประเมินผลและน าผลการประเมินไปใช้พัฒนาการวางแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

3.4. ประสานงานขอความร่วมมือจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

3.5  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

4. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

  หน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบ  

  4.1. รวบรวมกฎหมาย กฎกระทรวง ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง

อัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  4.2. จัดท าแผนงานการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

4.3. ด าเนินการสรรหาบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษากรณีได้รับมอบอ านาจ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา  

4.4. ประสานงานกับผู้ช่วยผู้อ านวยการฝุายวิชาการ หรือ ฝุายที่เก่ียวข้อง เพ่ือจัดครูพ่ีเลี้ยงให้

ค าปรึกษา แนะน า   และช่วยเหลือบุคลากรใหม่ 

4.5. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากรใหม่ โดยประสานงาน กับครูพ่ีเลี้ยง หัวหน้ากลุ่ม

สาระการเรียนรู้ และหัวหน้ากลุ่มงาน รายงานผลต่อผู้อ านวยการโรงเรียน และผู้อ านวยการส านักงานเขต

พ้ืนที่ตามก าหนด 

4.6. การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 

   4.6.1 กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการ

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พ้ืนฐานก าหนด 

   4.6.2 กรณีการจ้างลูกจา้งประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืน นอกเหนือจาก 1) 

สถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 

   4.7.  ประเมินผลและน าผลการประเมินไปใช้พัฒนาการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 



10 

 

4.8  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

5. งานเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

หน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบ  

5.1. การแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

   5.1.1 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

   การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการในเขตพ้ืนที่หรือนอกเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน 

   (1) เสนอค าร้องขอย้ายไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการน าเสนอ อ.ก.ค.

ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้ายแล้วแต่กรณี 

   (2)บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมาจากสถานศึกษาอ่ืนใน

เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน ส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

   (3)รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

เพ่ือจัดท าทะเบียนประวัติต่อไป 

   5.1.2 การโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 

   (1)เสนอค าร้องขอโอนของพนักงานข้าราชการส่วนท้องถิ่นไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาเพ่ือด าเนินงานต่อไป 

   (2) บรรจุแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์วิธีการที่ ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนด 

  5.2. การบรรจุกลับเข้ารับราชการ  

   การบรรจุกลับเข้ารับราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษากรณีออกจากข้าราชการ (มาตรา 65) ออกจากข้าราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (มาตรา65) ออกจาก

ข้าราชการเพื่อรับข้าราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับข้าราชการทหาร (มาตรา 66) และลาออกจาก

พนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (มาตรา67) 

   กรณีออกจากข้าราชการ (มาตรา 64) เสนอค าร้องของผู้ขอกลับเข้ารับราชการไปยัง

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ให้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

   กรณีออกจากข้าราชการ (มาตรา 65) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายใน

ก าหนดเวลาที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติไม่เกิน 4 ปีให้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

   กรณีออกราชการเพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหารตาม 

(มาตรา 66) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายในก าหนด 180 วันนับแต่วันพ้นจากข้าราชการทหารให้มีอ านาจ

ตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
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   กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา (มาตรา 67) สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา

ให้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 ที่ต้องการรับราชการเสนอเรื่องไป ก.ค.ศ. หรือผู้ที่ ก.ค.ศ. มอบหมาย

พิจารณาเมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

   กรณีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้รอง

ผู้อ านวยการสถานศึกษารักษาการแทน ถ้ามีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาแต่งตั้งรองผู้อ านวยการคนใดคนหนึ่งรักษาการแทน ถ้าไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา

หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่เหมาะสมให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาแต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่ง (มาตรา54 แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการ

กระทรวงศึกษาธิการ)  

   กรณีต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งใดว่างลงหรือผู้ด ารง

ต าแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตร 53 สั่งให้ข้าราการครูและ

บุคลากรทางการศึกษารักษาการในต าแหน่ง (มาตรา 65 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา 

5.3.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

6. งานเลื่อนขั้นเงินเดือน   

หน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบ  

6.1  รวบรวมกฎหมาย กฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเลื่อนขั้น

เงินเดือน 

6.2 นิเทศ ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติตามบทบาทหน้าที่และความ

รับผิดชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

6.3  ด าเนินการเลื่อนขั้นเงินเดือนตามรูปแบบของคณะกรรมการและการมีส่วนร่วมเป็นไปตาม

หลักเกณฑ์/แนวปฏิบัติ/ระบบ/วิธีการ/ขั้นตอน/เครื่องมือเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนและและสอดคล้อง

กับสภาพจริงของโรงเรียน ดังต่อไปนี้ 

6.3.1  การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 

   (1)ผู้มีอ านาจในสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

   (2)คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน 



12 

 

   (3) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณา  สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาในสถานศึกษา  กรณีไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนได้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  

ต้องชี้แจงเหตุผลให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 

   แก่กรณีเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแก่ความ

ตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ข้าราชการให้รายงานไปยังส านักเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพื่อด าเนินการตาม

หลักเกณฑ์วิธีการที่  ก.ค.ศ.  ก าหนด 

   (4)รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ไปยังส านักเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดเก็บข้อมูลสะสมประวัติต่อไป   

   6.3.2  การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

   (1)แจ้งชื่อผู้ตามและข้อเท็จจริงที่เก่ียวข้องกับการตายเนื่องมาจากปฏิบัติราชการให้

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 

   (2)สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ  เพื่อประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จ

บ านาญ 

   (3)  รายงานผลการด าเนินการไปยังเขตพ้ืนที่เพ่ือด าเนินการต่อไป 

   6.3.3  การเลื่อนข้ันเงินเดือนเพ่ือไปศึกษาต่อ  ฝึกอบรม  ดูงานหรือปฏิบัติวิจัย 

   (1)  ด าเนินงานตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อ  ฝึกอบรม  ดูงานหรือ

ปฏิบัติวิจัย  จากสถานศึกษาหรือสถานอบรม ฯลฯ 

   (2)  ด าเนินการพิจารณาตามระเบียบที่  ก.ค.ศ.  ก าหนด 

   (3)  สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับผู้ที่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

   (4)  รายงานผลการด าเนินงานไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา 

6.4.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

7. งานการลาทุกประเภท  

หน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบ 

  7.1 การรวบรวมกฎหมาย กฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการลาทุก

ประเภทอย่างเป็นระบบ 

7.2 จัดท าหลักเกณฑ์/ระเบียบ/แนวปฏิบัติ/วิธีการ/ขั้นตอนและจัดท าหลักฐานเอกสารแบบฟอร์ม 

ต่างๆ ของโรงเรียน 

7.3 จัดเก็บเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับการลา อย่างเป็นระบบ มีระเบียบ ตรวจสอบได้ 

7.4 สรุปและรายงานผลการลาทุกประเภทของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

7.5 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
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8. งานประเมินผลการปฏิบัติงาน  

หน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบ 

8.1 รวบรวมกฎหมาย กฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับประเมินผลการ 

ปฏิบัติงาน 

8.2 แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

8.3 สร้างและปรับปรุงพัฒนาหลักเกณฑ์/แนวปฏิบัติ ระบบ/วิธีการ/ขั้นตอน/เครื่องมือเกี่ยวกับ 

การประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

8.4 นิเทศ ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานตามบทบาทหน้าที่และความ 

รับผิดชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

8.5 ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามรูปแบบของ 

คณะกรรมการอย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 

8.6 จัดเก็บหลักฐานเอกสารการประเมินผลการปฏิบัติงานและน าผลการประเมินการปฏิบัติงาน 

ไปใช้ปรับปรุงพัฒนาคุณภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

8.7 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

9. งานด าเนินการและรายงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ     

หน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบงาน 

9.1 แต่งตั้งคณะกรรมการผู้รับผิดชอบงานวินัยและการลงโทษ 

9.2 รวบรวมกฎหมาย กฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับวินัยและการ 

ลงโทษของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และมีหลักฐานเอกสารการเผยแพร่ให้ทราบ/ถือปฏิบัติทั่วกัน       

9.3 ส่งเสริมและพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้ความเข้าใจ มีเจตคติ  

มีการปฏิบัติตน มีการปฏิบัติต่อผู้ร่วมงานและมีการปฏิบัติงานตามบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบในการรักษา

ระเบียบวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นประจ า                                                        

9.4 นิเทศ ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

เกี่ยวกับการรักษาวินัยตนเอง การรักษาวินัยต่อผู้ร่วมงานและการรักษาวินัยต่อการปฏิบัติงานตามบทบาทหน้าที่และ

ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

9.4.1  กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

   (1)  ผู้อ านวยการแต่งตั้งคณะกรรมการ  เพื่อด าเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและความ

ยุติธรรมโดยไม่ชักช้าเมื่อกรณีอันมีข้อมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา

กระท าความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 



14 

 

   (2)  ผู้อ านวยการสั่งยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม้ได้กระท าผิด

วินัย  หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์  ตัดเงินเดือน  หรือลดขั้นเงินเดือน  ตามที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามี

ความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

   (3)  รายงานการด าเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรง  ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่ 

   9.4.2  กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 

   (1)  ผู้อ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งมาตรา  53  แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีมีข้อมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กระท าผิดวินัยร้ายแรง  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.  ก าหนด 

   (2)  อ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งมาตรา  53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาเสนอผลการพิจารณาสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ  ก.ค.ศ.  เขต

พ้ืนที่การศึกษา 

   (3)  อ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งมาตรา  53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาเสนอผลการพิจารณาสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ  อ.ก.ค.ศ.  เขต

พ้ืนที่การศึกษา      

   (4)  รายงานผลการด าเนินงานทางวินัยไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

   9.4.3.  การเสริมสร้างและการปูองกันการกระท าผิดวินัย 

   (1) ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบังคับบัญชา 

   (2) ด าเนินการให้ความรู้  ฝึกอบรม การสร้างขวัญและก าลังใจ  จูงใจ  ในอันที่จะ

เสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ  จิตส านึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 

   (3) หมั่นสังเกตตรวจสอบดูแลเอาใจใส่  ปูองกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชา

กระท าผิดวินัยตามควรแต่กรณี 

9.5 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

10. งานสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการ  

หน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบงาน 

10.1 รวบรวมกฎหมาย กฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเกี่ยวข้อง 

10.2 ก าหนดรายละเอียดการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมาย/กฎกระทรวง/ระเบียบ/หลักเกณฑ์ 

และแนวปฏิบัติเกี่ยวข้องให้ทราบและถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด  

10.3 นิเทศ ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานการสั่งพักราชการและการสั่ง 

ให้ออกจากราชการ 

10.4 รายงานผลเป็นไปตามข้ันตอนอย่างถูกต้อง โดยมีแนวทางด าเนินการดังนี้ 
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   10.4.1 การออกจากราชการ 

   (1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย  ครู  

และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 

   (2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

   10.4.2 การให้ออกจากราชการ  กรณีการไม่พ้นการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่

ผ่านการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ท่ีก.ค.ศ.ก าหนด 

   (1) ด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่ข้าราชการ

หรือเข้ารับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ที่ก.ค.ศ.ก าหนด 

   (2) ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่ก าหนดไว้ใน

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

   (3) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือ

เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 

   (4) รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

   10.4.3.  การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป 

   (1)สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครู  แล 

บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 

   (2)ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจาก

ราชการหากภายหลังปรากฏว่าขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา  30  แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

   (3)รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

   10.4.4.  การให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

   (1)ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนในกรณีท่ีครู

ผู้ช่วย  ครู  และบุคลากรทางการศึกษา  มีกรณีกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้งคณะกรรมการ

สอบสวน  หรือถูกฟูองคดีอาญา  หรือต้องหาว่ากระท าผิดทางอาญา  (เว้นแต่ได้กระท าผิดโดยประมาทหรือความผิด

ลหุโทษ) 

   (2)รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา 

   10.4.5.  การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 

  ด าเนินการตามหลักเกณฑ์หรือวิธีการที่ก.ค.ศ.ก าหนดและรายงานการออกจากราชการไปยัง

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานอกจากด าเนินการตามที่ก าหนดในกฎก.ค.ศ.แล้วยังสามารถด าเนินการได้  ดังต่อไปนี้ 
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   -  กรณีเจ็บปุวยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ าเสมอ 

    (1)ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บปุวย 

    (2)ถ้าผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่สามารถปฏิบัติ

ราชการได้ 

    (3)รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

   -  กรณีการปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 

    (1)ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่

สมัครใจไปปฏิบัติราชการตามความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ 

    (2)รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

   -  กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดสมบัติทั่วไป  

    ตามมาตรา  30  แห่งกฎหมายระเบียบราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

กรณีไม่มีสัญชาติไทย(ม.30 (1))กรณีเป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง  สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น  

ตาม(ม.30 (4))กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.(ม.

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

ในพรรคการเมือง(ม.30(8))หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย(ม.30(9)) 

    (1)สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครูและบุคลาการทางการศึกษาอ่ืน  

ตามคุณสมบัติตามมาตรา(ม.30 (1)(4)(5)(7)(8)หรือ (9))แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา 

    (2)ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ขาดคุณสมบัติตามข้อ(1)ออกจากราชการ 

    (3)รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

   - กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป 

    กรณีเหตุสงสัยว่าเป็นผุ้ไม่เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมี

พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข(ม.30(3)) 

    (1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควร

สงสัยครูผู้ช่วย  ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไป(ม.30(3)) 

    (2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่

การศึกษา 

    (3) เมื่ออ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติเห็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไปตาม

มาตรา(ม.30(3))ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการ 
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   - กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติ

ตนไม่เหมาะสม 

    (1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อครูผู้ช่วย  ครู

และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน มีกรณีถูกกล่าวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติ

หน้าที่ราชการบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม 

    (2) ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าครูผู้ช่วย  ครู

และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  ไม่เป็นผู้หย่อนความสามารถไม่บกพร่องในราชการหรือเป็นผู้ประพฤติตนไม่

เหมาะสม  ให้สั่งยุติเรื่อง  แต่ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าเป็นผู้หย่อน

ความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม  ให้ส่งเรื่องไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

เพ่ือเสนออ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา   

    (3) เมื่ออ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการให้ผู้อ านวยการ

สถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทน 

   -กรณีมลทินมัวหมอง 

   (1)ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบวินัยอย่างร้ายแรงกรณีมีเหตุอัน

ควรสงสัยอย่างยิ่งว่าครูผู้ช่วย  ครู  และบุคลากรทางการศึกษาอื่น ได้มีการกระท าอันผิดวินัยอย่างร้ายแรงแต่การ

สอบสวนไม่ได้แน่ชัด  พอที่สั่งโทษวินัยอย่างร้ายแรง  ถ้าให้รับราชการต่อไปจะท าให้เสียหายต่อทางราชการอย่าง

ร้ายแรง 

   (2)ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพ่ือ

เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 

   (3)เม่ืออ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการเพราะมีมลทินหรือมัว

หมองกรณีท่ีสอบสวนข้างต้น  ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทน 

    -กรณีได้รับโทษจ าคุกโดยค าสั่งของศาลหรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด

ให้จ าคุกในความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

   (1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทนเมื่อ

ปรากฏว่าครูผู้ช่วย  ครู  และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  ได้รับโทษจ าคุกโดยค าสั่งของศาลหรือรับโทษจ าคุกโดยค า

พิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุกในความผิดที่ได้กระท า  โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

   (2) รายงานผลการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

10.5 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

11. งานอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 

หน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบ 
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11.1 รวบรวมกฎหมาย กฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติเกี่ยวข้องกับการอุทธรณ์และ 

การร้องทุกข์ 

11.2 แต่งตั้งคณะกรรมการงานอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 

11.3 นิเทศ ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล 

11.4 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

โดยมีแนวทางดังนี้ 

1.  การอุทธรณ์ 

   (1)  การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย 

  การอุทธรณ์กรณีมีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขอ

อุทธรณ์ต่อ  อ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่การศึกษาภายใน  30  วัน  นับตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งตามเกณฑ์และวิธีการที่  อ.

ก.ค.ศ.  ก าหนด 

  กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง  ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขอ

อุทธรณ์ต่อ  ก.ค.ศ.  ภายใน  30  วัน  นับตั้งแต่วันได้รับค าสั่ง  ตามหลักเกณฑ์วิธีการที่  ก.ค.ศ.  ก าหนด 

2. การร้องทุกข์ 

  กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ   ก.ค.ศ. 

ภายใน 30  วัน  นับแต่ได้รับแจ้งค าสั่ง 

  กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจ  

เนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย  ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ.  

เขตพ้ืนที่การศึกษาก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี 

12. งานการออกจากราชการ     

หน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบ 

12.1 รวบรวมกฎหมาย กฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเกี่ยวข้องกับการออก 

จากราชการ 

12.2 ให้ความรู้ความเข้าใจและการปฏิบัติเกี่ยวกับการออกจากราชการ 

12.3 แต่งตั้งคณะกรรมการงานออกจากราชการ 

12.4 ประสานงานขอความร่วมมือจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

12.5 นิเทศ ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและมีการรายงานผลการด าเนินงาน 

12.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

13. งานจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติ  

หน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบ 
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13.1 จัดท าหลักฐานเอกสารงานทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

13.2 ตรวจสอบหลักฐานเอกสารงานทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ 

ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

13.3 เผยแพร่/ประชาสัมพันธ์ประวัติและผลงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

13.4 เก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้อย่างปลอดภัย 

13.5 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

14. งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

หน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบ 

  14.1. รวบรวมกฎหมาย กฎ ระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ และมีหลักฐานเอกสารการเผยแพร่ให้ทราบทั่วกัน 

  14.2. เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อย่างต่อเนื่องถูกต้องและเป็นปัจจุบัน ดังนี้  

   14.2.1 ตรวจสอบคุณสมบัติผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน  สมควรได้รับการเสนอขอ

พระราชทาน  เครื่องอิสริยาภรณ์ 

      14.2.2 ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์  และเหรียญจักรพรรดิ

มาลาแก่ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

                  14.2.3 จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์  และผู้คืนเครื่องอิสริยาภรณ์ 

14.3. เผยแพร่/ประชาสัมพันธ์เกียรติประวัติอย่างสมเกียรติ 

14.4 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

15. งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

หน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบ 

  15.1 ส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะให้สูงขึ้น 

15.2 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้ความเข้าใจ ทักษะและ 

ประสบการณ์เกี่ยวกับการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

  15.3 การสนับสนุนและส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาขอมีหรือเลื่อนวิทย

ฐานะให้สูงขึ้นอย่างหลากหลายและต่อเนื่อง  

15.4 การนิเทศ ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และมีการทบทวน/ประเมินผลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่

ขอมีและได้เลื่อนวิทยฐานะสูงขึ้นแล้วอย่างต่อเนื่อง 

15.5 การน าผลการประเมินงานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
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ศึกษา และน าผลการทบทวน/ผลประเมินข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ขอมีและได้เลื่อนวิทยฐานะแล้ว 

ไปใช้ปรับปรุงพัฒนาคุณภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิผล 

15.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

 16. งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
หน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบ 

  16.1 การจัดกิจกรรมส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
  16.2 การรวบรวมหลักฐานเอกสารการจัดงาน/กิจกรรมส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
  16.3 การจัดงาน/กิจกรรมส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติอย่างหลากหลายและต่อเนื่อง 
  16.4 การประเมินและน าผลการประเมินไปใช้ปรับปรุงพัฒนางานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ และ
มีการแสดง/เผยแพร่/ประชาสัมพันธ์/ผลงานดีเด่นที่ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติให้เป็นที่ประจักษ์ทราบโดยทั่วกัน
อยู่เสมอ    

   16.5 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

 17. งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
หน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบ 

  17.1 จัดกิจกรรมส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
  17.2 การรวบรวมหลักฐานเอกสารการจัดกิจกรรมส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
  17.3 การจัดกิจกรรมส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพอย่างหลากหลายและต่อเนื่อง  
  17.4 การประเมินและน าผลการประเมินไปปรับปรุงพัฒนางานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ และมีการแสดง/เผยแพร่/ประชาสัมพันธ์ผลงานมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพให้
เป็นที่ประจักษ์ทราบโดยทั่วกันอยู่เสมอ 
  17.5 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

 18 .งานส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
หน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบ 

  18.1 จัดกิจกรรมส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  18.2 การรวบรวมหลักฐานเอกสารการจัดกิจกรรมส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม ส าหรับ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  18.3 การจัดกิจกรรมส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาอย่างหลากหลายและต่อเนื่อง 
  18.3 ส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีผลงานดีเด่นด้านวินัย คุณธรรมและ
จริยธรรม และหรือสภาพจริงของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาส่วนใหญ่เป็นผู้มีวินัย มีคุณธรรมและมี
จรยิธรรมสูง 
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  18.4 การประเมินและน าผลการประเมินไปใช้ปรับปรุงพัฒนางานจัดกิจกรรมส่งเสริมวินัย คุณธรรม
และจริยธรรม และมีการแสดง/เผยแพร่/ประชาสัมพันธ์ผลงานวินัย คุณธรรมและจริยธรรมให้เป็นที่ประจักษ์ทราบ
โดยทั่วกันอยู่เสมอ    
  18.5 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา  

 19. งานริเริ่ม ส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 หน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบ 

   19.1 ส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   19.2 การให้ความรู้ความเข้าใจและการปฏิบัติในการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
   19.3 การจัดกิจกรรมการปฏิบัติให้เป็นไปตามกฎหมาย หลักเกณฑ์ ระเบียบ แนวปฏิบัติและ
วิธีการในการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษาอย่างหลากหลายและต่อเนื่อง  
   19.4 จัดท าทะเบียน การเตรียมการด้านข้อมูลและหลักฐานเอกสารพร้อมส าหรับการขอรับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   19.5 ประเมินและน าผลการประเมินไปใช้ปรับปรุงพัฒนางานการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา และมีการแสดง/เผยแพร่/ประชาสัมพันธ์แสดงความส าคัญของใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ทราบทั่วกันอยู่เสมอ 
   19.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

 20. งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

   หน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบ 
20.1 ส ารวจความต้องการพัฒนาครูตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ ระดับชั้น และฝุายต่าง ๆ 

20.2 จัดหัวข้อการพัฒนาครู-บุคลากร เสนอผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติ 

20.3 ด าเนินการจัดอบรมครู-บุคลากร ตามหัวข้อที่ได้รับ 

20.4 ส่งครู-บุคลากรเข้าประชุม/อบรม/สัมมนากับภาครัฐและเอกชน 

20.4 สรุปผลและจัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากรในการฝึกอบรม / สัมมนา /ประชุม 

เชิงปฏิบัติการ /ศึกษาดูงาน 

20.5  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศกึษา 
 21. งานปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
   หน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบ 
   21.1 วิเคราะห์และหรือสังเคราะห์งานที่ได้รับมอบหมายอย่างมีระบบ/มีความสอดคล้องกับ
ลักษณะงานที่ได้รับมอบหมาย  
   21.2 กระจายงาน/การมีส่วนร่วมงานที่ได้รับมอบหมายอย่างเหมาะสม 
   21.3 นิเทศ ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบงานที่ได้รับมอบหมายอย่างต่อเนื่อง  
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   21.4 ประเมินผลการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย และมีการประเมินผลความพึงพอใจงานที่ได้รับ
มอบหมาย  
              21.5 น าผลการประเมินไปใช้ปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงานที่ได้รับมอบหมายอย่างปรากฏผลเป็นที่

ประจักษ์  


