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กลุ่มบริหารงานบุคคล 
โรงเรียนนางัวราษฎร์รังสรรค์ อ าเภอนาหว้า  จังหวัดนครพนม 

สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม



ก 

ค าน า 

โรงเรียนนางัวราษฎร์รังสรรค์ได้ด าเนินการบริหารจัดการงานทั้ง 4 ฝุาย ส าหรับการบริหารงาน 
     บุคคล มีประกาศนโยบาย เรื่อง การบริหารทรัพยากรบุคคล โดยน านโยบายจากกระทรวงศึกษาธิการ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสนครพนมสู่การ 
วางแผนอัตราก าลัง การสรรหาบรจุแต่งแต่ง การพัฒนาบุคลากร การส่งเสริมและสร้างขวัญก าลังใจ การ 
ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และการรักษาวินัย รวมทั้งการประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยยึดหลักการบริหาร 
จัดการตามแนวทางของหลักธรรมาภิบาล 

จากการก าหนดนโยบายข้างต้นน าสู่การจัดท าคู่มือ เพื่อเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
   ของบุคลากรในสังกัดโรงเรียนนางัวราษฎร์รังสรรค์ ซึ่งได้ก าหนดอ านาจหน้าที่ลักษณะงาน และความรับผิดชอบ 

          ไว้ให้ถือเป็นหลักปฏิบัติ จะได้ทราบว่างานในฝุายบริหารงานบุคคลมีขอบข่ายความรับผิดชอบในการปฏิบัติ  
         งานเพียงใด ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบงานจะได้ปฏิบัติได้ถูกต้องครบถ้วน นอกจากนั้นก็เป็นการกระจายอ านาจในการ 

ปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบได้ทั่วถึง บุคลากรทุกคนได้มีบทบาทร่วมกันบริหารงาน และร่วมกันแก้ปัญหา 
งานในโรงเรียนตามก าลังความคิด ความสามารถของตนอย่างเต็มที่และมีความเป็นอิสระในด้านการหาวิธี  
ด าเนินงานในหน้าที่ของตนให้มีความเจริญก้าวหน้าตามที่เห็นสมควร โดยไม่ต้องรอรับค าสั่งอยู่ทุก ๆ โอกาส 
ท าให้เกิดความสะดวกและมีความคล่องตัวขึ้นการจัดท าคู่มือการบริการงานบุคคล ฉบับนี้หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะ 
อ านวยประโยชน์ให้การบริหารงานบุคคลของโรงเรียน นางัวราษฎร์รังสรรค์ให้เกิดผลดียิ่งขึ้น และหวังว่าครู 
และบุคลากรทางการศึกษาทุกคนจะได้น าเอกสารนี้ไปเป็นคู่มือในการปฏิบัติหน้าที่ของตนให้เกิดผลดี  มี 
ประสิทธิภาพอย่างเต็มก าลังความสามารถ เพื่อคุณประโยชน์ของสถาบันและสังคมส่วนรวม 

ฝุายบริหารงานบุคคล 
           โรงเรียนนางัวราษฎร์รังสรรค์ 
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บทบาทและหน้าที่ของฝุายบริหารงานบุคคล 2 
หัวหน้าฝุายบริหารงานบุคคล 2 
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• งานบริหารอัตราก าลัง 2 
- การวางแผนอัตราก าลัง 2 
- การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 2 
• งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 2 
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- การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 5 

• งานบ าเหน็จความชอบ 5 
- การด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 5 

• งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม การรักษาวินัยและจรรยาบรรณวิชาชีพ 5 
- การลาทุกประเภท 5 
- การประเมินผลการปฏิบัติงาน 6 
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- การรายงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 6 
- การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 7 
- การออกจากราชการ 7 
- การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 8 
- การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 8 
- การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 8 

• งานทะเบียนประวัติและเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 9 
- การจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติ 9 
- การจัดท า บัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 9 

 
 
 
 

 
 



 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 

1 . งานบริหารอัตราก าลงั 
- การวางแผนอัตราก าลัง 
- การจดัสรรอัตราก าลังข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศกึษา 
2 . งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
3 . งานส่งเสริมความก้าวหน้าทางวิชาชีพและ 
พัฒนาบุคลากร 
- การเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงข้ึน การยา้ย 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา - การส่งเสริมการประเมินวิทย
ฐานะ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา - การส่งเสริมและยกย่องเชิดชู
เกียรติ - การพัฒนาข้าราชการครูและ
บุคลากร 
ทางการศึกษา 
4 . งานบ าเหน็จความชอบ 
- การด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อน
ขั้นเงินเดือน 

5 . งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
การรักษาวินัยและจรรยาบรรณ
วิชาชพี 
- การลาทุกประเภท - 
การประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 
- การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
- การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจาก
ราชการไว้ก่อน - การรายงานการด าเนินการ
ทางวินัยและการลงโทษ 
- การอุทธรณ์และการ
ร้องทุกข์ - การออกจาก
ราชการ 
- การส่งเสริมมาตรฐานวชิาชีพและจรรยาบรรณ
วิชาชพี - การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม
ส าหรับข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศกึษา 
- การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 
6 . งานทะเบียนประวัติและเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
- การจดัระบบและการจดัท า
ทะเบียนประวัติ - การจดัท า บัญชี
รายชื่อและให้ความเห็น 
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บทบาทและหน้าที่ของฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1 . ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการ ในกรณีที่ผู้อ านวยการไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้หรือไม่อยู่ใน 
               โรงเรียน 

2 . ก ากับดูแลงานในฝุายบริหารบุคคลทุกงาน ให้เป็นไปตามบทบาทหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
3 . เป็นที่ปรึกษา ให้ค าแนะน า แก่หัวหน้าสายชั้น ครูที่ประจ าชั้น 
4 . ให้ความเห็นชอ                                         บในการออกหนังสือรับรองความประพฤตินักเรียน 
5 . เสนอความดีความชอบของหัวหน้างาน หัวหน้าตอน หัวหน้าระดับ เพื่อพิจารณาในการเลื่อนขั้น 

              เงินเดือนทุกครั้ง 
6 . ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ขอบข่ายฝ่ายการบริหารงานบุคคล มีดังนี้ 
1 . งานบริหารอัตราก าลัง 

1 .1 การวางแผนอัตราก าลัง 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1 . จัดท าแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจ าปีและปฏิทินปฏิบัติงาน 
2 . จัดท าแผนงานอัตราก าลังครู/การก าหนดต าแหน่งและความต้องการครูในสาขาที่โรงเรียน 

                          มีความต้องการ 
3 . จัดท ารายงานอัตราก าลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
1 .2 การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูที่ได้รับจัดสรรคืน จากกรณีต าแหน่งว่างจากเกษียณ 

            อายุราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ และต าแหน่งว่างที่ได้รับจัดสรรเพิ่มในกรณีอื่น ๆ 
2 . การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1 . วางแผนด าเนินการสรรหาและเลือกสรรและก าหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 
2 . ก าหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลที่รับสมัคร 
3 . จัดท าประกาศรับสมัคร 
4 . รับสมัคร 
5 . การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 
6 . ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมิน 
7 . แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
8 . สอบคัดเลือก 
9 . ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
1 0 .การเรียกผู้ที่ผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว 
1 1 .จัดท ารายงานต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
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3 . งานส่งเสริมความก้าวหน้าทางวิชาชีพและพัฒนาบุคลากร 
                                 3 .1 การเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ขั้นตอนการด าเนินงาน การเปลี่ยนต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1 . ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอความประสงค์และเหตุผลความจ าเป็น 
ในการขอเปลี่ยนต าแหน่ง กรณีสมัครใจเพื่อประโยชน์ของทางราชการและกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบ 
วิชาชีพต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

2 . สถานศึกษาเสนอค าขอและความเห็นต่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สังกัดเพื่อพิจารณา 
ด าเนินการต่อไป 

การย้ายผู้บริหารสถานศึกษา 
1 . ผู้บริหารสถานศึกษา เสนอความประสงค์และเหตุผล ความจ าเป็น ในการขอย้าย 

ต่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สังกัด เพื่อด าเนินการต่อไป 
การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 

1 . สถานศึกษาแจ้งหลักเกณฑ์วิธีการขอย้ายให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ทุกคนในสังกัดทราบ 

2 . สถานศึกษารวบรวมค าร้องขอย้าย จัดท ารายชื่อ ข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาประสงค์จะขอย้ายและตรวจสอบคุณสมบัติ 
            3 . ผู้บริหารสถานศึกษาให้ความเห็นชอบและเสนอไปยังสถานศึกษาที่ข้าราชการครู  

และบุคลากรทางการ ศึกษาประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน 
                  4 . พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์ขอย้าย  
มาปฏิบัติหน้าที่ใน สถานศึกษา 

    4 .1 ในกรณีที่ไม่เห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครูและทางการ 
                                  4 .2  ในกรณีที่ อ.ก.ค.ศ.ให้ความเห็นว่าไม่สมควรรับย้ายให้แจ้งเรื่อง ไปยังผู้บริหาร 

สถานศึกษาต้นสังกัดของ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประสงค์ขอย้ายทราบ 
5 . สั่งย้ายและสั่งบรรจุแต่งตั้ง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แล้วแต่กรณี 

ตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนดการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่างเขตพื้นที่การศึกษา 
1 ) กรณีผู้บริหารสถานศึกษา เสนอความประสงค์และเหตุผลความจ าเป็นในการขอย้าย 

ต่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาต้นสังกัดและส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน 
      2 ) กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

                                      2 .1 สถานศึกษาแจ้งหลักเกณฑ์ วิธีการขอย้ายให้ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาทุกคนในสังกัดทราบ 
                        2 .2สถานศึกษารวบรวมค าร้องขอย้ายจัดท ารายชื่อ ข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากร   
 ทางการศึกษาประสงค์จะขอย้ายและตรวจสอบคุณสมบัติ 

                                   2 .3ผ ู้บ ร ิห ารส ถานศ ึกษาให  ้คว ามเห  ็น ชอบแล ะเส นอไ ปย ังส ถา นศึกษา 
ที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน 
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                      2 .4 พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประสงค์ 
ขอย้ายมาปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษา 

                                         1 ) ในกรณีที่ไม่เห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ให้เสนอเรื่องไปยังส านักงานเขตพื้นที่เพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา 
                 2 ) ในกรณีที่ อ.ก.ค.ศ.ให้ความเห็นว่าไม่สมควรรับย้ายให้แจ้งเรื่องไปยังผู้บริหาร 

สถานศึกษาต้นสังกัดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์ขอย้ายทราบ 
                                          2 .5สั่งย้ายและส ั่ งบรรจ ุแต่งตั้ง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

แล้วแต่กรณี ตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนด 
การย้ายต่างสายงาน 
ดำเนินการตาม มาตรา 57 และที่  ศธ 0206 .3 /ว16 ลงว ันที่  19 ต.ค. 2548  

โรงเรียนรวบรวมค าขอเสนอส าเขตพื้นที่การศึกษา เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่อนุมัติให้สถานศึกษาด าเนินการ 
   แต่งตั้งตามมาตรา 5 3 

3 .2 การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะ 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1 . ส ารวจและรวบรวมข้อมูลให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากร  

ทางการศึกษา 
2 . ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อท าความเข้าใจ หลักเกณฑ์ 

และวิธีการ ให้ข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา มีและเลื่อนวิทยฐานะ ตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
3 . รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่  

ของผู้เสนอขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ส่งไปยังส านักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาที่สังกัด เพื่อด าเนินการต่อไป 

4 . เมื่อคณะกรรมการประเมินด าเนินการประเมินผู้ขอมีและเลื่อนวิทยฐานะครบทุกด้าน  
และน าผลการประเมินเสนอต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาแล้ว 

                      4 .1 กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่ มีมติไม่อนุมัติให้สถานศึกษาแจ้งผู้ขอทราบ ผู้ขออาจส่งค า 
ขอรับการประเมินใหม่ได้ในปีถัดไป ซึ่งผู้ที่ส่งค าขอรับการประเมินในช่วง 1 -3 0 เมษายน จะส่งค าขอรับการ 
ประเมิน ใหม่ได้ไม่ก่อนเดือนเมษายน ในปีถัดไป ส่งผู้ที่ส่งค าขอในช่วง 1 -3 1 ตุลาคม จะส่งค าขอใหม่ได้ไม่ 
ก่อนเดือน ตุลาคมของปีถัดไป 

4 .2 กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่อนุมัติ ให้ผู้มีอ านาจตามมาตร 53 สั่งแต่งตั้งและส าเนา 
ค าสั่งแต่งตั้ง 1 ชุด ส่งให้ส านักงาน ก.ค.ศ. ทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันออกค าสั่ง 

3 .3 การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1 . ส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพัฒนาตนเอง พัฒนางาน ให้มีคุณภาพ 

และประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง 
2 . ให้หรือเสนอชื่อครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมควรได้รับค าชมเชย เงินรางวัล หรือ 

เครื่องหมายเชิดชูเกียรติให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ 
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3 .4 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1 . จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี 
2 . ส ารวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3 . จัดท าแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
4 . ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนา 
5 . จัดท าแฟูมบุคลากรในโรงเรียน 
6 . ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการ 
7 . งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

4 . งานบ าเหน็จความชอบ 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

4 .1 การด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
1 . จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี 
2 . นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3 . ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ าปี 
4 . จัดท าบัญชีผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นประจ าปีโดยยึดหลักความโปุรงใส คุณธรรม 

จริยธรรมและการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 
5 . แต่งตั้งผู้ที่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด 

5 . งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม การรักษาวินัยและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

5 .1 การลา 
การลาของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาใช้ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย 

การลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 โดยอนุโลม มี 11 ประเภท คือ 
1. การลาปุวย 
2. การลาคลอดบุตร 
3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
4. การลากิจส่วนตัว 
5. การลาพักผ่อน 
6. การลาอุปสมบทหรือการไปประกอบพิธีฮัจย์ 
7. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
8. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
10. การลาติดตามคู่สมรส 
11. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
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5 .2 การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1 . ก าหนดจุดมุ่งหมาย วัตถุประสงค์ในการประเมิน เพราะวัตถุประสงค์ของการประเมินจะ 

เป็นตัวก าหนดแบบและลักษณะของงาน และเทคนิควิธีที่ใช้ประเมิน 
2 . ก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่งที่จะท าการประเมิน เพื่อทบทวนขอบเขต 

ของงานว่ามีความรับผิดชอบมากน้อยเพียงใด อย่างไร มีงานใดบ้างที่ต้องปฏิบัติให้ส าเร็จลุล่วง 
                    3 . ก าหนดเปูาหมายการปฏิบัติงาน (มาตรฐานของการปฏิบัติงานของงานที่ต้องการประเมิน) 

และเกณฑ์ในการประเมินผลการปฏิบัติงาน ที่ชัดเจน เจาะจง วัดได้ในเชิงปริมาณ 
                    4 . ก าหนดความถี่หรือระยะเวลาของการประเมิน เช่น ทุกปี ทุกครึ่งปี หรือทุกสามเดือน 

5 . ก าหนดผู้รับผิดชอบในการประเมินและด าเนินการประเมิน โดยส่วนใหญ่ผู้ประเมินคือ 
ผู้บังคับบัญชาโดยตรงของผู้ถูกประเมิน หรือคณะกรรมการซึ่งมีผู้บังคับบัญชาโดยตรงของผู้ถูกประเมินร่วมเป็น 
คณะกรรมการอยู่ด้วย 

6 . แจ้งผลการประเมินและหารือถึงผลของการปฏิบัติงานให้ผู้ที่ถูกประเมินทราบถึงผล 
การปฏิบัติงานของตนในความเห็นขององค์การ จุดเด่นที่ควรเร่งพัฒนา จุดด้อยที่ควรเร่งปรับปรุงแก้ไข เพื่อให้ 
เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานที่สูงขึ้น 

7 . ตัดสินใจด าเนินการกับบุคลากรตามผลที่ได้รับจากการประเมินเป็นขั้นตอน เช่น เลื่อน 
ต าแหน่ง ขึ้นเงินเดือน ให้โบนัส หรือให้พ้นจากการปฏิบัติหน้าที่ในองค์การ 

8 . ติดตามผล เพื่อดูว่าบุคลากรที่รับรู้ผลการปฏิบัติงานของตนมีพัฒนาการขึ้นหรือไม่อย่างไร 

5 .3 การด าเนินการทางวินัย 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1 . จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
2 . จัดท าแฟูมข้อมูลเกี่ยวกับการท าผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

5 .4 การสั่งพักราชการ 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1 . ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุแต่งตั้ง ตามมาตรา 5 3 ส่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการ 
ไว้ก่อนกรณีครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่น ที่มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง 

จนถูกตั้งคณะกรรมการ สอบสวนหรือถูกฟูองคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระท าผิดทางอาญา (เว้นแต่กระท าผิด 
โดยประมาทหรือ ความผิดลหุโทษ) 

2 . รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังส านักงานเขต  
พื้นที่การศึกษา 

5 .5 การรายงานการด าเนินการทางวินัย 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1 . ผู้บังคับบัญชาด าเนินการตั้งคณะกรรมการเพื่อด าเนินการทางวินัย 
2 . คณะกรรมการด าเนินการตามขั้นตอนหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด และสรุปผล 

การด าเนินการเสนอต่อ ผู้บังคับบัญชา/ผู้สั่งแต่งตั้ง 
3 . ผู้บังคับบัญชา/ผู้บริหารสถานศึกษาด าเนินการในอ านาจตามที่กฎหมายก าหนด 

4 . ผู้บริหารสถานศึกษารายงาผลการด าเนินการต่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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5 .6 การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
การอุทธรณ์ 
มาตรา 1 21  และมาตรา 1 2 2 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา พ.ศ.2 5 47 บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่ 
การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ที่ ก.ค.ศ. ตั้งแล้วแต่กรณีภายใน 30 วัน 
เงื่อนไขในการอุทธรณ์ 

ผู้อุทธรณ์ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของค าสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์ต้อง 
อุทธรณ์เพื่อตนเองเท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได้ 

ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน 3 0 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งลงโทษต้องท าเป็นหนังสือ 
การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง การอุทธรณ์ค าสั่งโทษภาคทัณฑ์ตัดเงินเดือน หรือลดขั้น 

เงินเดือนที่ผู้บังคับบัญชาสั่งด้วยอ านาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ. 
ส่วนราชการเว้นแต่ การสั่งลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 

การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้อง 
อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.ทั้งนี้การร้องทุกข์ค าสั่งให้ออกจากราชการหรือค าสั่งพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ 
ก่อนก็ต้องร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน 

การร้องทุกข์ หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากค าสั่งของฝุาย 
ปกครองหรือคับข้องใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนค าสั่ง  
หรือทบทวนการกระท าของฝุายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา 

มาตรา 1 22 และมาตรา 1 2 3 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา พ.ศ.2 5 47 บัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.และผู้ซึ่งตน เห็นว่าตน 
ไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกตั้งกรรมการ 
สอบสวนมีสิทธิร้องทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาอ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีภายใน 30 
วัน ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ ได้แก่ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาเหตุที่จะร้องทุกข์ 

(1 ) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ 
(2 ) ถูกสั่งพักราชการ 
(3 ) ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
(4 ) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา 
(5 ) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน 

5 .7 การออกจากราชการ 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
การลาออกจากราชการ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการให้ยื่นหนังสือ 

ลาออกต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอ านาจตาม มาตรา 5 3 เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
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กรณีผู้มีอ านาจตาม มาตรา 5 3 พิจารณาเห็นว่าจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการ 
อนุญาตให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน 9 0 วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอ 
ลาออกทราบ เมื่อครบก าหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบก าหนดเวลาที่ยับยั้ง  

ถ้าผู้มีอ านาจตามมาตรา 5 3 ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้การ 
ลาออก มีผลตั้งแต่วันขอลาออก 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อด ารง  
ต าแหน่งทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาแ ละให้การลาออกมีผล 
นับตั้งแต่วันที่ผู้นั้นขอลาออก 

5 .8 การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1 . สถานศ ึกษา ทำการศ ึกษาว  ิเคราะห  ์ เก ี่ย วก ับ คว ามม ั่น คงแล ะคว ามเป  ็น ธรรม 

ในการประกอบอาชีพ 
2 . สถานศึกษาก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการส่งเสริมความมั่นคงและความเป็นธรรม  

ในการประกอบอาชีพ 
3 . สถานศึกษาด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ประพฤติดี 

ปฏิบัติตามระเบียบวินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4 . ผู้บังคับบัญชา ควบคุมดูแลและส่งเสริม ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ให้ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบวินัยมาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษาอย่าง  
ต่อเนื่อง 

5 .9 การส่งเสริมวินัยคุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1 . ให้ผู้บังคับบัญชาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
2 . ผู้บังคับบัญชาด าเนินการส่งเสริมและพัฒนาให้ผู้ใต้บังคับบัญชามีวินัยในตนเอง 
3 . ผู้บังคับบัญชาหมั่นสังเกต ตรวจสอบดูแลเอาใจใส่  ปูองกันและขจัดเหตุเพื่อมิให้  

ผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัยตามควรแก่กรณี 

5 .1 0 การขอรับใบอนุญาต 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1 . ส ารวจคณะครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ต้องต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
2 . แจ้งครูและบุคลากรทางการศึกษาด าเนินการขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
ขั้นตอนการขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
การขอต่ออายุใบประกอบวิชาชีพครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษาและ 

ศึกษานิเทศก์ มีขั้นตอนการด าเนินการดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 การจัดเตรียมแบบค าขอต่ออายุใบประกอบวิชาชีพ (คส.0 2 ) และแบบแสดง 

คุณสมบัติของผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ 
ขั้นตอนที่ 2 การยื่นแบบค าขอ (คส.0 2 ) และแบบแสดงคุณสมบัติของผู้ขอต่อใบอนุญาต 

ประกอบวิชาชีพ พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ 
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ขั้นตอนที่ 3 การช าระค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
ขั้นตอนที่ 4 การส่งบัญชีรายชื่อผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพไปยังส านักงาน 

เลขาธิการคุรุสภา 
 

6 . งานทะเบียนประวัติและเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
6 .1 การจัดท าทะเบียนประวัติ 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
จัดท าแฟูมประวัติข้าราชการให้แก่ผู้ที่ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการใหม่และผู้ที่เป็น  

ข้าราชการอยู่แล้วทุกคน คนละ 1 แฟูม ให้มีข้อมูลที่สมบูรณ์และทันสมัยอยู่เสมอและเก็บรักษาไว้ 
6 .2 การจัดท าบัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทาน 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1 . จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2 . ส ารวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 
3 . ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร  

ในโรงเรียน 
4 . จัดท าแฟูมข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร  

ในโรงเรียน



 


