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คำนำ 

โรงเรียน www.krutortao.com ได้ดำเนินการบริหารจัดการงานท้ัง ๔ ฝ่าย สำหรับการบริหารงาน 

บุคคล มีประกาศนโยบาย เร่ือง การบริหารทรัพยากรบุคคล โดยนำนโยบายจากกระทรวง ศึกษาธิการ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และ สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสิงห์บุรีสู่การ 

วางแผนอัตรากำลัง การสรรหาบรจุแต่งแต่ง การพัฒนาบุคลากร การส่งเสริมและสร้างขวัญกำลังใจ การ 

ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และการรักษาวินัย รวมท้ังการประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยยึดหลักการบริหาร 

จัดการตามแนวทางของหลักธรรมาภิบาล 

จากการกำหนดนโยบายข้างต้นนำสู่การจัดทำคู่มือ​ เพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานในหน้าท่ี 

ของบุคลากรในสังกัดโรงเรียน www.krutortao.com ซ่ึงได้กำหนดอำนาจหน้าท่ีลักษณะงาน และความรับผิดชอบไว้ให้ 

ถือเป็นหลักปฏิบัติ จะได้ทราบว่างานในฝ่ายบริหารงานบุคคลมีขอบข่ายความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 

เพียงใด ผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานจะได้ปฏิบัติได้ถูกต้องครบถ้วน นอกจากน้ันก็เป็นการกระจายอำนาจในการ 

ปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบได้ท่ัวถึง บุคลากรทุกคนได้มีบทบาทร่วมกันบริหารงาน และร่วมกันแก้ปัญหา 

งานในโรงเรียนตามกำลังความคิด ความสามารถของตนอย่างเต็มท่ีและมีความเป็นอิสระในด้านการหาวิธี 

ดำเนินงานในหน้าท่ีของตนให้มีความเจริญก้าวหน้าตามท่ีเห็นสมควร โดยไม่ต้องรอรับคำส่ังอยู่ทุก ๆ โอกาส 

ทำให้เกิดความสะดวกและมีความคล่องตัวข้ึนการจัดทำคู่มือการบริการงานบุคคล ฉบับน้ีหวังเป็นอย่างย่ิงว่าจะ 

อำนวยประโยชน์ให้การบริหารงานบุคคลของโรงเรียน วัดพรหมสาครให้เกิดผลดีย่ิงข้ึน และหวังว่าครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาทุกคนจะได้นำเอกสารน้ีไปเป็นคู่มือในการปฏิบัติหน้าท่ีของตนให้เกิดผลดี มี 

ประสิทธิภาพอย่างเต็มกำลังความสามารถ เพ่ือคุณประโยชน์ของสถาบันและสังคมส่วนรวม 

ฝ่ายบริหารงานบุคคล 

โรงเรียน www.krutortao.com 
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หัวหน้างานบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะทำงาน           คณะทำงาน 



 

 

 

1. งานบริหารอัตรากำลัง 

- การวางแผนอัตรากำลัง 

- การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

2. งานสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 

3. งานส่งเสริมความก้าวหน้าทางวิชาชีพและ 

พัฒนาบุคลากร 

- การเปล่ียนตำแหน่งให้สูงข้ึน การย้าย 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

- การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

- การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ - 

การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา 

4. งานบำเหน็จความชอบ 

- การดำเนินการเก่ียวกับการเล่ือนข้ัน

เงินเดือน 

5. งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม การรักษา

วินัยและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

- การลาทุกประเภท - การ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

- การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

- การส่ังพักราชการและการส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

- การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

- การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 

- การออกจากราชการ 

- การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ - การ

ส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา 

- การริเร่ิมส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 

6. งานทะเบียนประวัติและเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

- การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ 

- การจัดทำ บัญชีรายช่ือและให้ความเห็น 
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บทบาทและหน้าท่ีของฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1 . ปฏิบัติหน้าท่ีแทนผู้อำนวยการ ในกรณีท่ีผู้อำนวยการไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้หรือไม่อยู่ใน 

โรงเรียน 

2. กำกับดูแลงานในฝ่ายบริหารบุคคลทุกงาน ให้เป็นไปตามบทบาทหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ 

3. เป็นท่ีปรึกษา ให้คำแนะนำ แก่หัวหน้าสายช้ัน ครูท่ีประจำช้ัน 

4. ให้ความเห็นชอบในการออกหนังสือรับรองความประพฤตินักเรียน 

5. เสนอความดีความชอบของหัวหน้างาน หัวหน้าตอน หัวหน้าระดับ เพ่ือพิจารณาในการเล่ือนข้ัน 

เงินเดือนทุกคร้ัง 

6. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ขอบข่ายฝ่ายการบริหารงานบุคคล มีดังน้ี 

1. งานบริหารอัตรากำลัง 

1.1 การวางแผนอัตรากำลัง 

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปีและปฏิทินปฏิบัติงาน 

2. จัดทำแผนงานอัตรากำลังครู/การกำหนดตำแหน่งและความต้องการครูในสาขาท่ีโรงเรียน 

มีความต้องการ 

3. จัดทำรายงานอัตรากำลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

1.2 การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 



การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูท่ีได้รับจัดสรรคืน จากกรณีตำแหน่งว่างจากเกษียณ 

อายุราชการเม่ือส้ินปีงบประมาณ และตำแหน่งว่างท่ีได้รับจัดสรรเพ่ิมในกรณีอ่ืน ๆ 

2. การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1. วางแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรรและกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 

2. กำหนดรายละเอียดเก่ียวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลท่ีรับสมัคร 

3. จัดทำประกาศรับสมัคร 

4. รับสมัคร 

5. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 

6. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับการประเมิน 

7. แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 

8. สอบคัดเลือก 

9. ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 

10.การเรียกผู้ท่ีผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว 

11.จัดทำรายงานต่อหน่วยงานต้นสังกัด 



๓ 

3. งานส่งเสริมความก้าวหน้าทางวิชาชีพและพัฒนาบุคลากร 

3 .1​การเปล่ียนตำแหน่งให้สูงข้ึน การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ข้ันตอนการดำเนินงาน การเปล่ียนตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1 . ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอความประสงค์และเหตุผลความจำเป็น 

ในการขอเปล่ียนตำแหน่ง กรณีสมัครใจเพ่ือประโยชน์ของทางราชการและกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบ 

วิชาชีพต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

2. สถานศึกษาเสนอคำขอและความเห็นต่อสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีสังกัดเพ่ือพิจารณา 

ดำเนินการต่อไป 

การย้ายผู้บริหารสถานศึกษา 

1 . ผู้บริหารสถานศึกษา เสนอความประสงค์และเหตุผล ความจำเป็น ในการขอย้าย 

ต่อสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีสังกัด เพ่ือดำเนินการต่อไป 

การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1 . สถานศึกษาแจ้งหลักเกณฑ์วิธีการขอย้ายให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ทุกคนในสังกัดทราบ 

2. สถานศึกษารวบรวมคำร้องขอย้าย จัดทำรายช่ือ ข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาประสงค์จะขอย้ายและตรวจสอบคุณสมบัติ 

3 . ผู้บริหารสถานศึกษาให้ความเห็นชอบและเสนอไปยังสถานศึกษาท่ีข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการ ศึกษาประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน 

4 . พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงค์ขอย้าย 

มาปฏิบัติหน้าท่ีใน สถานศึกษา 

4.1 ในกรณีท่ีไม่เห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครูและทางการ 

4 .2​ในกรณีท่ี อ.ก.ค.ศ.ให้ความเห็นว่าไม่สมควรรับย้ายให้แจ้งเร่ือง ไปยังผู้บริหาร 



สถานศึกษาต้นสังกัดของ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ีประสงค์ขอย้ายทราบ 

5 . ส่ังย้ายและส่ังบรรจุแต่งต้ัง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แล้วแต่กรณี 

ตามอำนาจหน้าท่ีท่ีกฎหมายกำหนดการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่างเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1 ) กรณีผู้บริหารสถานศึกษา เสนอความประสงค์และเหตุผลความจำเป็นในการขอย้าย 

ต่อสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาต้นสังกัดและสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน 

2) กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2 .1​สถานศึกษาแจ้งหลักเกณฑ์ วิธีการขอย้ายให้ข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาทุกคนในสังกัดทราบ 

2 .2​ สถานศึกษารวบรวมคำร้องขอย้าย​ จัดทำรายช่ือ ข้อมูลข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษาประสงค์จะขอย้ายและตรวจสอบคุณสมบัติ 

2 .3​ ผู้บ ริห ารสถานศึกษา​ ให้ความเห็น ชอบและเสนอไปยังสถานศึกษา 

ท่ีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน 
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2.4​ พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ีประสงค์ 

ขอย้ายมาปฏิบัติหน้าท่ีในสถานศึกษา 

1 ) ในกรณีท่ีไม่เห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ให้เสนอเร่ืองไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีเพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2) ในกรณีท่ี อ.ก.ค.ศ.ให้ความเห็นว่าไม่สมควรรับย้ายให้แจ้งเร่ืองไปยังผู้บริหาร 

สถานศึกษาต้นสังกัดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงค์ขอย้ายทราบ 

2 .5​ ส่ังย้ายและส่ังบรรจุแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

แล้วแต่กรณี ตามอำนาจหน้าท่ีท่ีกฎหมายกำหนด 

การย้ายต่างสายงาน 

ดำเนินการตาม​ มาตรา​ 5 7​และท่ี​ ศธ​ 0 2 0 6 .3 /ว1 6​ลงวันท่ี​ 1 9​ต.ค.​ 2 5 4 8 

โรงเรียนรวบรวมคำขอเสนอสำเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เม่ือ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีอนุมัติให้สถานศึกษาดำเนินการ 

แต่งต้ังตามมาตรา 53 

3.2 การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะ 

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1 . สำรวจและรวบรวมข้อมูลให้มีและเล่ือนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา 

2 . ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา​ เพ่ือทำความเข้าใจ​ หลักเกณฑ์ 

และวิธีการ ให้ข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา มีและเล่ือนวิทยฐานะ ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

3 . รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานท่ีเกิดจากการปฏิบัติหน้าท่ี 

ของผู้เสนอขอให้มีและเล่ือนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่งไปยังสำนักงาน 

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีสังกัด เพ่ือดำเนินการต่อไป 

4 . เม่ือคณะกรรมการประเมินดำเนินการประเมินผู้ขอมีและเล่ือนวิทยฐานะครบทุกด้าน 

และนำผลการประเมินเสนอต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาแล้ว 

4.1 กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ี มีมติไม่อนุมัติให้สถานศึกษาแจ้งผู้ขอทราบ ผู้ขออาจส่งคำ 



ขอรับการประเมินใหม่ได้ในปีถัดไป ซ่ึงผู้ท่ีส่งคำขอรับการประเมินในช่วง 1 -3 0​ เมษายน จะส่งคำขอรับการ 

ประเมิน ใหม่ได้ไม่ก่อนเดือนเมษายน ในปีถัดไป ส่งผู้ท่ีส่งคำขอในช่วง 1 -3 1​ ตุลาคม จะส่งคำขอใหม่ได้ไม่ 

ก่อนเดือน ตุลาคมของปีถัดไป 

4.2 กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีอนุมัติ ให้ผู้มีอำนาจตามมาตร 53​ ส่ังแต่งต้ังและสำเนา 

คำส่ังแต่งต้ัง 1​ ชุด ส่งให้สำนักงาน ก.ค.ศ. ทราบภายใน 7​ วัน นับแต่วันออกคำส่ัง 

3.3 การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1. ส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพัฒนาตนเอง พัฒนางาน ให้มีคุณภาพ 

และประสิทธิภาพอย่างต่อเน่ือง 

2. ให้หรือเสนอช่ือครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมควรได้รับคำชมเชย เงินรางวัล หรือ 

เคร่ืองหมายเชิดชูเกียรติให้สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบ 
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3.4 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี 

2. สำรวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3. จัดทำแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนา 

5. จัดทำแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 

6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อำนวยการ 

7. งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

4. งานบำเหน็จความชอบ 

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

4.1 การดำเนินการเก่ียวกับการเล่ือนข้ันเงินเดือน 

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี 

2. นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือนประจำปี 

4. จัดทำบัญชีผู้ท่ีได้รับการพิจารณาเล่ือนข้ันประจำปีโดยยึดหลักความโป่รงใส คุณธรรม 

จริยธรรมและการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ 

5. แต่งต้ังผู้ท่ีได้รับการเล่ือนข้ันเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด 

5. งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม การรักษาวินัยและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

5.1 การลา 

การลาของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาใช้ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย 



การลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ โดยอนุโลม มี ๑๑ ประเภท คือ 

๑. การลาป่วย 

๒. การลาคลอดบุตร 

๓. การลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 

๔. การลากิจส่วนตัว 

๕. การลาพักผ่อน 

๖. การลาอุปสมบทหรือการไปประกอบพิธีฮัจย์ 

๗. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

๘. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

๙. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

๑๐. การลาติดตามคู่สมรส 

๑๑. การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
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5.2 การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1. กำหนดจุดมุ่งหมาย วัตถุประสงค์ในการประเมิน เพราะวัตถุประสงค์ของการประเมินจะ 

เป็นตัวกำหนดแบบและลักษณะของงาน และเทคนิควิธีท่ีใช้ประเมิน 

2. กำหนดหน้าท่ีและความรับผิดชอบของตำแหน่งท่ีจะทำการประเมิน เพ่ือทบทวนขอบเขต 

ของงานว่ามีความรับผิดชอบมากน้อยเพียงใด อย่างไร มีงานใดบ้างท่ีต้องปฏิบัติให้สำเร็จลุล่วง 

3. กำหนดเป้าหมายการปฏิบัติงาน (มาตรฐานของการปฏิบัติงานของงานท่ีต้องการประเมิน) 

และเกณฑ์ในการประเมินผลการปฏิบัติงาน ท่ีชัดเจน เจาะจง วัดได้ในเชิงปริมาณ 

4. กำหนดความถ่ีหรือระยะเวลาของการประเมิน เช่น ทุกปี ทุกคร่ึงปี หรือทุกสามเดือน 

5. กำหนดผู้รับผิดชอบในการประเมินและดำเนินการประเมิน โดยส่วนใหญ่ผู้ประเมินคือ 

ผู้บังคับบัญชาโดยตรงของผู้ถูกประเมิน หรือคณะกรรมการซ่ึงมีผู้บังคับบัญชาโดยตรงของผู้ถูกประเมินร่วมเป็น 

คณะกรรมการอยู่ด้วย 

6. แจ้งผลการประเมินและหารือถึงผลของการปฏิบัติงานให้ผู้ท่ีถูกประเมินทราบถึงผล 

การปฏิบัติงานของตนในความเห็นขององค์การ จุดเด่นท่ีควรเร่งพัฒนา จุดด้อยท่ีควรเร่งปรับปรุงแก้ไข เพ่ือให้ 

เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานท่ีสูงข้ึน 

7. ตัดสินใจดำเนินการกับบุคลากรตามผลท่ีได้รับจากการประเมินเป็นข้ันตอน เช่น เล่ือน 

ตำแหน่ง ข้ึนเงินเดือน ให้โบนัส หรือให้พ้นจากการปฏิบัติหน้าท่ีในองค์การ 

8. ติดตามผล เพ่ือดูว่าบุคลากรท่ีรับรู้ผลการปฏิบัติงานของตนมีพัฒนาการข้ึนหรือไม่อย่างไร 

5.3 การดำเนินการทางวินัย 

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1. จัดรวบรวมเอกสารเก่ียววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

2. จัดทำแฟ้มข้อมูลเก่ียวกับการทำผิดเก่ียวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

5.4 การส่ังพักราชการ 

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 



1 . ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุแต่งต้ัง ตามมาตรา 5 3​ ส่งพักราชการหรือส่ังให้ออกจากราชการ 

ไว้ก่อนกรณีครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ท่ีมีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง 

จนถูกต้ังคณะกรรมการ สอบสวนหรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทำผิดทางอาญา (เว้นแต่กระทำผิด 

โดยประมาทหรือ ความผิดลหุโทษ) 

2 . รายงานการส่ังพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังสำนักงานเขต 

พ้ืนท่ีการศึกษา 

5.5 การรายงานการดำเนินการทางวินัย 

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1. ผู้บังคับบัญชาดำเนินการต้ังคณะกรรมการเพ่ือดำเนินการทางวินัย 

2 . คณะกรรมการดำเนินการตามข้ันตอนหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกำหนด​ และสรุปผล 

การดำเนินการเสนอต่อ ผู้บังคับบัญชา/ผู้ส่ังแต่งต้ัง 

3. ผู้บังคับบัญชา/ผู้บริหารสถานศึกษาดำเนินการในอำนาจตามท่ีกฎหมายกำหนด 

4. ผู้บริหารสถานศึกษารายงาผลการดำเนินการต่อสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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5.6 การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

การอุทธรณ์ 

มาตรา 121​ และมาตรา 12 2​ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา พ.ศ.2 547​ บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์คำส่ังลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ี 

การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ท่ี ก.ค.ศ. ต้ังแล้วแต่กรณีภายใน 30​ วัน 

เง่ือนไขในการอุทธรณ์ 

ผู้อุทธรณ์ต้องเป็นผู้ท่ีถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของคำส่ังลงโทษผู้อุทธรณ์ต้อง 

อุทธรณ์เพ่ือตนเองเท่าน้ัน ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อ่ืนได้ 

ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน 30​ วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ังลงโทษต้องทำเป็นหนังสือ 

การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง การอุทธรณ์คำส่ังโทษภาคทัณฑ์ตัดเงินเดือน หรือลดข้ัน 

เงินเดือนท่ีผู้บังคับบัญชาส่ังด้วยอำนาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ. 

ส่วนราชการเว้นแต่ การส่ังลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 

การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง การอุทธรณ์คำส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้อง 

อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.ท้ังน้ีการร้องทุกข์คำส่ังให้ออกจากราชการหรือคำส่ังพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ 

ก่อนก็ต้องร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน 

การร้องทุกข์ หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากคำส่ังของฝ่าย 

ปกครองหรือคับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนคำส่ัง 

หรือทบทวนการกระทำของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา 

มาตรา 122​ และมาตรา 1 23​ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา พ.ศ.2 547​ บัญญัติให้ผู้ถูกส่ังให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.และผู้ซ่ึงตน เห็นว่าตน 

ไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเน่ืองจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกต้ังกรรมการ 

สอบสวนมีสิทธิร้องทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษาอ.ก.ค.ศ.ท่ีก.ค.ศ.ต้ังหรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีภายใน 30 

วัน ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ ได้แก่ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาเหตุท่ีจะร้องทุกข์ 



(1 ) ถูกส่ังให้ออกจากราชการ 

(2 ) ถูกส่ังพักราชการ 

(3 ) ถูกส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

(4 ) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา 

(5 ) ถูกต้ังกรรมการสอบสวน 

5.7 การออกจากราชการ 

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

การลาออกจากราชการ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการให้ย่ืนหนังสือ 

ลาออกต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือให้ผู้มีอำนาจตาม มาตรา 53​ เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 



๘ 

กรณีผู้มีอำนาจตาม มาตรา 53​ พิจารณาเห็นว่าจำเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ราชการจะยับย้ังการ 

อนุญาตให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้แต่ต้องแจ้งการยับย้ัง พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอ 

ลาออกทราบ เม่ือครบกำหนดเวลาท่ียับย้ังแล้วให้การลาออกมีผลต้ังแต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาท่ียับย้ัง 

ถ้าผู้มีอำนาจตามมาตรา 5 3​ ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกให้การ 

ลาออก มีผลต้ังแต่วันขอลาออก 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพ่ือดำรง 

ตำแหน่งทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกต้ังให้ย่ืนหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาแ ละให้การลาออกมีผล 

นับต้ังแต่วันท่ีผู้น้ันขอลาออก 

5.8 การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1. สถานศึกษา​ ทำการศึกษาวิเคราะห์​ เก่ีย วกับ ความม่ัน คงและความเป็น ธรรม 

ในการประกอบอาชีพ 

2. สถานศึกษากำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการส่งเสริมความม่ันคงและความเป็นธรรม 

ในการประกอบอาชีพ 

3. สถานศึกษาดำเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ประพฤติดี 

ปฏิบัติตามระเบียบวินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

4. ผู้บังคับบัญชา ควบคุมดูแลและส่งเสริม ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ให้ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบวินัยมาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษาอย่าง 

ต่อเน่ือง 

5.9 การส่งเสริมวินัยคุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1. ให้ผู้บังคับบัญชาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 

2. ผู้บังคับบัญชาดำเนินการส่งเสริมและพัฒนาให้ผู้ใต้บังคับบัญชามีวินัยในตนเอง 



3. ผู้บังคับบัญชาหม่ันสังเกต​ ตรวจสอบดูแลเอาใจใส่​ ป้องกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ 

ผู้ใต้บังคับบัญชากระทำผิดวินัยตามควรแก่กรณี 

5.1 0 การขอรับใบอนุญาต 

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1. สำรวจคณะครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีต้องต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

2. แจ้งครูและบุคลากรทางการศึกษาดำเนินการขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

ข้ันตอนการขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

การขอต่ออายุใบประกอบวิชาชีพครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษาและ 

ศึกษานิเทศก์ มีข้ันตอนการดำเนินการดังน้ี 

ข้ันตอนท่ี 1 การจัดเตรียมแบบคำขอต่ออายุใบประกอบวิชาชีพ (คส.0 2) และแบบแสดง 

คุณสมบัติของผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ 

ข้ันตอนท่ี 2 การย่ืนแบบคำขอ (คส.0 2) และแบบแสดงคุณสมบัติของผู้ขอต่อใบอนุญาต 

ประกอบวิชาชีพ พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ 



๙ 
 

ข้ันตอนท่ี 3 การชำระค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

ข้ันตอนท่ี 4 การส่งบัญชีรายช่ือผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพไปยังสำนักงาน 

เลขาธิการคุรุสภา 

 

6. งานทะเบียนประวัติและเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

6.1 การจัดทำทะเบียนประวัติ 

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

จัดทำแฟ้มประวัติข้าราชการให้แก่ผู้ท่ีได้รับการบรรจุเข้ารับราชการใหม่และผู้ท่ีเป็น 

ข้าราชการอยู่แล้วทุกคน คนละ 1​ แฟ้ม ให้มีข้อมูลท่ีสมบูรณ์และทันสมัยอยู่เสมอและเก็บรักษาไว้ 

6 .2​การจัดทำบัญชีรายช่ือและให้ความเห็นเก่ียวกับการเสนอขอพระราชทาน 

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

2. สำรวจความต้องการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 

3 . ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 

ในโรงเรียน 

4 . จัดทำแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 

ในโรงเรียน 
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