
มาตรฐานการปฏิบัติงานบริหารงานบุคคล 
 การบริหารงานบุคคล การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษา
สามารถปฏิบัติงาน เพ่ือตอบสนอง ภารกิจของสถานศึกษา เพ่ือด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความ
คล่องตัว อิสระภายใต้ กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความม่ันคงและก้าวหน้าใน
วิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ  
 วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตาม หลักธรรมาภิบาล 
2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจที่มีความ รับผิดชอบให้
เกิดผลส าเร็จตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  
3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย  
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  
4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับ การยกย่องเชิดชูเกียรติมีความ
มั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้ เรียนเป็นส าคัญ 
 พันธกิจ / ภาระหน้าที่  
 1. การวางแผนอัตราก าลังคนการก าหนดต าแหน่ง  
 1.1 การวิเคราะห์การวางแผนอัตราก าลังคน  
  1.1.1 วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา  
  1.1.2 จดัท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา  
 1.2 การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู  
  1.2.1 สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ ขอก าหนดต าแหน่ง  
  1.2.2 ประเมินเพื่อขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอก าหนดต าแหน่ง  
  1.2.3 ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง /ขอเลื่อนวิทยฐานะ /ขอก าหนดต าแหน่ง ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา เพ่ือน าเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเสนอผู้
มีอ านาจแต่งตั้ง  
  1.2.4 งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ  ส่งเสริม
มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
 2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
 2.1 การด าเนินการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งให้เป็นไปตามข้อก าหนด และวิธีการของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี  
 2.2 การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว  



  2.2.1 กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการ ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนดหรือตามหลักเกณฑ์และ วิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด  
  2.2.2 กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว สถานศึกษาสามารถด าเนินการจ้าง 
ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่
สถานศึกษาก าหนด  
 2.3 การแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  2.3.1 เสนอค าร้องขอย้าย ให้รายงานการบรรจุแต่งตั้ง รับย้าย ไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพ่ือ
จัดท าทะเบียนประวัติต่อไป  
  2.3.2 กรณีรับย้าย ให้รายงานการบรรจุแต่งตั้ง รับย้าย ไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดท า
ทะเบียนประวัติต่อไป  
 3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  
 3.1 การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  3.1.1 การเลื่อนเงินเดือน ปกติ และกรณีพิเศษ  
   3.1.1.1 ผู้บริหารสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ  ของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
   3.1.1.2 ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและ  บุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนให้แก่  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษาต้องชี้แจงให้ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ  
   3.1.1.3 รายงาน การสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและ บุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือด าเนินการต่อไป  
 3.2 งานทะเบียนประวัติ  
  3.2.1 สถานศึกษารวบรวมส าเนาทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษา
ในสถานศึกษาบันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ  
 3.3 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
  3.3 .1 ตรวจสอบผู้ มี คุ ณสมบั ติ ค รบถ้ วนสมควร ได้ รั บ ก า ร เ สนอของพระร าชท าน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์  
  3.4.2 ด าเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครูและ  บุคลากร
ทางการศึกษา  
 4. วินัยและการรักษาวินัย  
 4.1 ด าเนินการตามที่กฎหมายก าหนด  
 5.งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติและงานสวัสดิการ  
 5.1 ส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติครูในทุกด้าน  



 5.2 ส่งเสริมกิจกรรมสร้างขวัญก าลังใจให้แก่ครูและบุคลากรในสถานศึกษาเนื่องในโอกาสต่าง ๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ  
 6.งานพัฒนาบุคลากร  
 6.1 ด าเนินการส่งเสริมและสนับสนุนบุคลากรให้ได้รับการอบรม การศึกษาต่อการศึกษาดูงาน  
ประชุมสัมมนาเพ่ือเพ่ิมความรู้และพัฒนาตนเองให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษา  และการจัดท าสถิติ
ข้อมูลการอบรมพัฒนาของบุคลากร  
 7. กลุ่มงานสนับสนุน  
 7.1 งานอนามัย: ให้บริการด้านการพยาบาลกับข้าราชการครู บุคลากร และนักเรียน ส่งเสริมสุขภาพ  ครู
บุคลากรและนักเรียน  
 7.2 งานโภชนาการ: ตรวจสอบคุณภาพอาหารตามหลักโภชนาการและด าเนินการเกี่ยวกับ  สิ่งแวดล้อม
ด้านโภชนาการ  
 7.3 งานยานพาหนะ: บ ารุงรักษา ก ากับ ติดตามการให้บริการ ยานพาหนะแก่คณะครูและ บุคลากร ของ
โรงเรียนงานซ่อมบ ารุงยานพาหนะและจัดระเบียบคิวการใช้รถโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขอบข่ายงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1. กลุ่มบริหารงานบุคคล  
 1.1 จัดประชุมคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล  
 1.2 วางแผนการท างานในการจัดท างบประมาณของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
 1.3 รับผิดชอบพิจารณาร่วมกันในด้านวางแผน การบริหารงานพัสดุ ครุภัณฑ์ งานสารบรรณงานการเงิน  
ให้เป็นระบบถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  
 1.4 ติดตามประเมินผล สรุปรายงานผลการด าเนินการ พร้อมทั้งแก้ไขเสนอต่อฝ่ายประกันคุณภาพ 
โรงเรียน  
 1.5 ปฏิบัติตามนโยบายที่ฝ่ายบริหารมอบหมาย  
2. คณะกรรมการบริหารกลุ่มงานบุคคล  
 2.1 ร่วมประชุมวางแผนงาน โครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
 2.2 ร่วมก ากับติดตามนิเทศงานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล  
 2.3 ร่วมประชุมวางแผนการบริหารงานโรงเรียนกับคณะกรรมการสถานศึกษาสมาคมผู้ปกครองและครู  
 2.4 ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร ในกลุ่มบริหารงานบุคคล  
 2.5 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
3. ส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  
 3.1 ดูแลงานสารบรรณให้ถูกต้องตามระเบียบ  
 3.2 จัดส านักงานให้เป็นศูนย์บริหารงานบุคคลบริการครู  
 3.3 ประชุม นิเทศ หัวหน้างานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล ฃ 
 3.4 จัดอบรม ศึกษาดูงาน จัดประชุมปฏิบัติการ  
 3.5 ศึกษาวิเคราะห์แผนการตามโครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
 3.6 ประสานงานและควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
 3.7 ให้ค าปรึกษาด้านบริหารงานบุคคลกับครูและบุคลากรภายในโรงเรียน  
 3.9 ประสานงานหัวหน้างานทุกงานในกลุ่มบริหารงาน วางแผนงาน / โครงการ /  เพ่ือขออนุมัติแผน
ประจ าปี  
 3.10 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
4. งานธุรการ  
 4.1 รวบรวมข้อมูลระเบียบและแนวปฏิบัติในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานธุรการ  
 4.2 ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ การลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ  
 4.3 การส่งหนังสือราชการตามก าหนด  
 4.4 การโต้ตอบหนังสือราชการและหนังสือที่มีถึงสถานศึกษารวมถึงตรวจทานการยืม การจัดเก็บและ 
ท าลายหนังสือและสรุปข้อมูลการรับ – ส่งหนังสือราชการในแต่ละปี  
 4.5 ให้บริการและอ านวยความสะดวกให้กับบุคคลภายนอกและภายในโรงเรียน  



 4.6 จัดท าระเบียบวาระการประชุม บันทึกการประชุม และรายงานการประชุม  
 4.7 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
5. งานบุคลากร  
 5.1 ดูแลรับผิดชอบงาน งานบุคลากรของโรงเรียน  
 5.2 จัดท าสมุดประวัติของบุคลากรโรงเรียนเป็นไป ด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน  
 5.3 จัดท าการขอเครื่องราชของบุคลากรให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน  
 5.4 ให้บริการและอ านวยความสะดวกภายในงานบุคลากร  
 5.5 รับผิดชอบการเงินภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล  
 5.6 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
6. กลุ่มงานสนับสนุน  
 6.1 งานอนามัย: ให้บริการด้านการพยาบาลกับข้าราชการครู บุคลากร และนักเรียน ส่งเสริมสุขภาพ  ครู
บุคลากรและนักเรียน  
 6.2 งานโภชนาการ: ตรวจสอบคุณภาพอาหารตามหลักโภชนาการและด าเนินการเกี่ยวกับ สิ่งแวดล้อม
ด้านโภชนาการ  
 6.3 งานยานพาหนะ: บ ารุงรักษา ก ากับ ติดตาม การให้บริการ ยานพาหนะแก่คณะครูและบุคลากร ของ
โรงเรียนงานซ่อมบ ารุงยานพาหนะและจัดระเบียบคิวการใช้รถโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงานในต าแหน่งและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. เป็นที่ปรึกษาเก่ียวกับแผนงานต่าง ๆ ตลอดจนเสนอแนะความคิดเห็นในการพัฒนาและปรับปรุงงาน  
2. พิจารณางานหรือโครงการที่งานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงานบุคคลที่ขอจัดท า 
3. ช่วยเหลือติดตาม ดูแล และประเมินผลโครงการหรืองานหรือกิจกรรมที่ได้บรรจุไว้ในแผนปฏิบัติการ  ของ
โรงเรียนในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคล  
4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 งานประเมินผลการปฏิบัติราชการ ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ดูแลรับผิดชอบงานเกี่ยวกับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา  
ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ  
2. ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคณะกรรมการพิจารณาความ  ดี
ความชอบของข้าราชครูและบุคลากรในโรงเรียน  
3. รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยัง  ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป  
4. สรุปข้อมูลด้านต่าง ๆ ของบุคลากรที่ใช้ประกอบการประเมินผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  
5. การลงเวลาปฏิบัติราชการ การไปราชการ การออกจากราชการ  
6. รวบรวมข้อมูลประกอบการพิจารณาความดีความชอบ  
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  
 งานวางแผนจัดสรรอัตราก าลัง ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง  
 1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน ตามแนวทางปฏิบัติดังนี้  
  1.1.1 วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของโรงเรียน  
  1.1.2 จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน โดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามเกณฑ์ก.ค.ศ. ก าหนด  
  1.1.3 น าเสนอแผนอัตราก าลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ศึกษา  
  1.1.4 น าแผนอัตราก าลังของโรงเรียนสู่การปฏิบัติ  
 1.2 การก าหนดต าแหน่ง ตามแนวทางปฏิบัติดังนี้  
  1.2.1 สถานศึกษาจัดท าภาระงาน ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  1.2.2 น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของ
โรงเรียน เพื่อน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาและหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติ  
 1.3 การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครูตามแนวทางการ ปฏิบัติดังนี้  
  1.3.1 สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลง เงื่อนไข



ต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของสถานศึกษาไปยังส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา  
  1.3.2 ประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนด ต าแหน่งเพ่ิม
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ก.ค.ศ. ก าหนด ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/เพ่ือ
เลื่อนวิทยฐานะทางการศึกษาเพ่ือน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณา
อนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจแต่งตั้ง  
2. หน้าที่การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
 2.1 ด าเนินการสรราเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุลากรทางการศึกษา  ใน
สถานศึกษา กรณีท่ีได้รับมอบอ านาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้  
  2.1.1 การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ ใน
ต าแหน่งครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษา อ่ืนในสถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และ วิธีการ ที่
ก.ค.ศ. ก าหนด  
  2.1.2 การบรรจุแต่งตั้ง ผู้ช านาญหรือผู้เชี่ยวชาญระดับสูง  
   1. ให้สถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจ าเป็นอย่างยิ่งต่อการเรียนการสอน ของ
สถานศึกษา ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาและขอ
อนุมัติต่อ ก.ค.ศ.  
   2. เมื่อ ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาด าเนินการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งวิทย
ฐานะและให้ได้รับเงินเดือน ตามท่ีก.ค.ศ. ก าหนด  
 2.2 การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้  
  2.2.1 กรณีลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว  
  2.2.2 กรณีลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว กรณีอ่ืน นอกเหนือจากข้อ 3.1สถานศึกษา สามารถ
ด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด  
 2.3 การแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  2.3.1 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือเขตพ้ืนที่  
การศึกษาอ่ืน ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้  
  1. เสนอค าร้องขอย้ายไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขต
พ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้าย แล้วแต่กรณี  
  2. บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่รับบ้ายมาจาก สถานศึกษาอ่ืนในเขต
พ้ืนทีก่ารศึกษาหรือ เขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน ส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา  
  3. รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัว ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัด
ทะเบียนประวัติต่อไป  



  2.3.2 การโอนหรือเปลี่ยนสภาพของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ตามแนวทาง  การ
ปฏิบัติ(ม.58) ดังนี้  
  1. เสนอค าร้องขอโอนข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่น ไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือด าเนินการ
ต่อไป  
  2. บรรจุแต่งตั้งตามเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนด  
 
3. การบรรจุกลับเข้ารับราชการ การบรรจุกลับเข้ารับราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ
บุ คลากรทางการ  ศึกษา  กรณีออกจากราชการ  (ม . 64) ออกจากราชการตามมติ คณะรั ฐ มนตรี   
(ม.65) ออกจากราชการเพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร (ม.66) และลาออกจาก
พนักงานส่วนท้องถิ่น หรือ ข้าราชการอื่น ที่ไม่ใช่ข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษา (ม.67) ตามแนวทางการ
ปฏิบัติดังนี้  
 3.1 กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (ม.65) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายใน ก าหนด
เวลาที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติแต่ไม่เกิน 4 ปีให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  
 3.2 กรณีออกจากราชการเพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร (ม.66) ให้ยื่น
เรื่องขอเข้ากลับรับราชการภายใน 180 วัน นับแต่พ้ืนจากการรับราชการทหารให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่ง
บรรจุและแต่งตั้ง  
 3.3 กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่น หรือข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากร  ทาง
การศึกษา (ม.67) สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในเขตพ้ืนที่การ ศึกษา  ให้ผู้มี
อ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 ที่ต้องการจะรับราชการ เสนอเงื่อนไขไปให้ก.ค.ศ. หรือผู้ที่ก.ค. ศ.
มอบหมายพิจารณาอนุมัติเมื่อได้รักบารอนุมัติแล้วให้ผู้มีอ านาจตามาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  
 
4. การรกัษาราชการแทนและรักษาราชการในต าแหน่ง ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้  
 4.1 ในกรณีที'ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รอง 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา รักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหลายคน ให้ผู้อ านวย การส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาคนใด คนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีผู้ด ารงต าแหน่ง 
รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้สถาน ศึกษาเสนอข้าราชการที่  
มีความเหมาะสมให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษา คนใดคนหนึ่งเป็น  
ผู้รักษาราชการแทน (ม.54 แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวง ศึกษาธิการ)  
 4.2 กรณีต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งใดว่างลงหรือผู้ด ารง ต าแหน่งไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ข้าราชการครูและ บุคลากร
ทางการศึกษา รักษาราชการในต าแหน่ง (มาตรา 58 แห่งกฎหมายว่าด้วยข้าราชการครูและบุคลการทาง 
การศึกษา)  
 



5. น าเสนอแผนอัตราก าลัง เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  
6. น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ  
7. ด าเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินรายได้สถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์วิธีการของ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และโรงเรียนก าหนด  
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 งานวินัยและการรักษาวินัย ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง ด าเนินการ 
โดยผู้อ านวยการโรงเรียน ในกรณีต่อไปนี้  
 1.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง แนวทางปฏิบัติกรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  
  1.1.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือด า เนินการสอบสวนเพ่ือให้ได้  
ข้อเท็จจริง และความยุติธรรมโดยไม่ชักช้า เมื่อมีกรณีอันมีมูลที 'ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษาในสถานศึกษากระท าความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  
  1.1.2 ผู้อ านวยการสถานศึกษา สั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้  
กระท าผิดวินัย หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนตามที่ คณะกรรมการ
สอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  
  1.1.3 รายงานการด าเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มัธยมศึกษา
เขต 28  
 1.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง แนวทางปฏิบัติกรณีความผิดวินัยร้ายแรง  
  1.2.1 ผู้มีอ านายสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน กรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการ  ศึกษา
กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.  
  1.2.2 ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตร 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาลงโทษ  
  1.2.3 ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออก หรือไล่ออกตามการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  
  1.2.4 รายงานการด าเนินงานทางวินัยไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 1.3 การอุทธรณ ์แนวทางปฏิบัติการอุทธรณ์  
  1.3.1 การอุทธรณ์กรณีความผิดไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษายื่น  เรื่องขอ
อุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. ก าหนด  
  1.3.2 กรณีอุทธรณ์กรณีความผิดร้ายแรง ให้ข้าราชการและบุคลการทางการศึกษายื่น  เรื่องขอ
อุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
 1.4 การร้องทุกข ์แนวปฏิบัติการร้องทุกข์  



  1.4.1 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์  ต่อ 
ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง  
  1.4.2 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความ  คับข้อง
ใจ เนื่องมาจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์  ต่อ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี  
 2. แนวปฏิบัติการเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย  
 2.1 ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที'ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา  
 2.2 ด าเนินการให้ความรู้ฝึกอบรม การสร้างขวัญและก าลังใจ การจูงใจ ฯลฯ  
 2.3 หมั่นสังเกต ตรวจสอบ ดูแลเอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุ เพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชา  กระท าผิดวินัย
ตามควรแก่กรณี  
 3. แนวปฏิบัติการลาออกจากราชการ  
 3.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษา พิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูครูผู้ช่วย และ บุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืน  
 3.2 รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 4. แนวปฏิบัติการให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที 'ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียม 
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต่ ากว่าเกณฑ์ท่ีก.ค.ศ. ก าหนด  
 4.1 ด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือเข้า  รับการ
พัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่กฎของ ก.ค.ศ. ก าหนด  
 4.2 ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที'และความรับผิดชอบที่ก าหนดไว้ใน มาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง  
 4.3 ผู้อ านวยการสถานศึกษา สั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  หรือเตรียม
ความพร้อมหรือพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ  
 4.4 รายงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ  
 5. แนวปฏิบัติการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป  
 5.1 สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  
 5.2 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการ หากภายหลัง
ปรากฏหว่าขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครุและ บุคลากรทางการ
ศึกษา  
 5.3 รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 6. แนวการปฏิบัติการให้ออกจากราชการไว้ก่อน  
 6.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนในกรณีที่ครู  ผู้ช่วย ครูและ
บุคลากรทางการศกึษาอ่ืนมีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้งกรรมการ สอบสวนหรือถูกฟ้อง
คดีอาญา หรือต้องหาว่ากระท าผิดอาญา (เว้นแต่ได้กระท าผิดโดยประมาทหรือความ ผิดลหุ โทษ)  



 6.2 รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา  
 7. แนวการปฏิบัติการให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทนด าเนินการตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ. ก าหนด และรายงานการออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
นอกจากด าเนินการตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. แล้วยังสามารถด าเนินการได้ ดังต่อไปนี้  
 7.1 กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ าเสมอ  
  7.1.1 ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บป่วย  
  7.1.2 ถ้าผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่สามารถปฏิบัติ ราชการได้  
  7.1.3 รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 7.2 กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ  
  7.2.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมัคร  ใจจะไป
ปฏิบัติราชการตามความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ  
  7.2.2 รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนการศึกษา  
 7.3 กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 แห่งกฎหมาย ระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย (ม.30 (1)) กรณีเป็นผู้ด ารงต าแหน่ง ทาง
การเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่นตาม (ม.30 (1)) กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือน ไม่สมประกอบ หรือ
เป็นโรคที่ก าหนดใน กฎ ก.ค.ศ. (ม.30 (5)) กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี(ม.30 (5) (7)) กรณีเป็น 
กรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง (ม.30 (8)) หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย (ม.
30 (9))  
  7.3.1 สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามคุณสมบัติ
ในมาตรา 30 (1) (4) (5) (7) (8) หรือ (9) แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา  
  7.3.2 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ขาดคุณสมบัติตามข้อ 6.3 (1) ออกจากราชการ 7.3.3 
รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 7.4 กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมในในการปกครองระบอบ  ประชาธิปไตย 
อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข (ม.30 (3))  
  7.4.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควร  สงสัยว่าครู
ผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไป (มาตรา 3, (3))    
  7.4.2 ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  
  7.4.3 เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติเห็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 (3) 
ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการ  
 7.5 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถ บอกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่  
เหมาะสม  



  7.5.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน ครูผู้ช่วย ครูและ  บุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืน มีกรณีถูกกล่าวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน้าที' ราชการ
บกพร่องหรือประพฤติปฏิบัติตนไม่เหมาะสม  
  7.5.2 ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อ นวยการสถานศึกษาเห็นว่าครูผู้ช่วย ครุและ บุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืนไม่เป็นผู้หย่อนความสามารถ ไม่บกพร่องในหน้าที'ราชการหรือเป็นผู้ประพฤติตนไม่ เหมาะสม ให้
สั่งยุติเรื่องแต่ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าเป็นผู้หย่อน ความสามารถบกพร่องใน
หน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม ให้ส่งเรื่องไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขต
พ้ืนที่การศึกษาพิจารณา  
  7.5.3 เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา มีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการให้ผู้อ านวยการ สถานศึกษา
สั่งให้ออกจากราชการ เพ่ือรับบ าเหน็จ บ านาญเหตุทดแทน  
 7.6 กรณีมีมลทินมัวหมอง  
  7.6.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบวินัยอย่างร้ายแรง กรณีมี  เหตุสงสัย
อย่างยิ่งว่า ครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ได้มีการกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง แต่การ สอบสวนไม่ได้
ความแน่ชัดพอที่จะสั่งลงโทษทางวินัยร้ายแรง ถ้าให้รับราชการต่อไปจะท าให้เสียหายต่อทาง ราชการอย่าง
ร้ายแรง  
  7.6.2 ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณา  
  7.6.3 เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา มีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการเพราะมีมลทิน หรือมัว
หมอง กรณีถูกสอบสวนข้างต้น ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบ าเหน็จ บ านาญเหตุ
ทดแทน  
 7.7 กรณีได้รับโทษจ าคุกโดยค าสั่งของศาล หรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษา ถึงท่ีสุดให้จ าคุกใน ความผิด
ที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  
  7.7.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญเหตุ ทดแทน เมื่อ
ปรากฏว่าครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ได้รับโทษจ าคุกโดยค าสั่งของศาลหรือรับ โทษจ าคุกโดยค า
พิพากษาถึงทีสุ่ดให้จ าคุกในความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  
  7.7.2 รายงานผลการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 8. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครู และบุคลากร ตรวจการปฏิบัติงาน ตรวจการแต่งกายของ  
บุคลากร จัดรวบรวมสารสนเทศ ข้อมูลต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานวินัยและการรักษาวินัย ทั้งด าเนินการ แก้ไขปัญหา
บุคลากรที่ไม่ปฏิบัติตามวินัย  
 9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  
  
 



 งานพัฒนาบุคลากร ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับกลุ่มงานพัฒนาบุคลากร  
2. วางแผนและด าเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ  
3. วางแผน ส่งเสริม จัดท าโครการการพัฒนาบุคลากรด้านการอบรม การศึกษาดูงาน การฝึกงานเฉพาะ ต าแหน่ง 
การศึกษาต่อ เพ่ือให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาด้านการพัฒนาครูและบุคลากร  ทางการศึกษาและ
จัดท าสถิติการอบรมพัฒนาของบุคลากร  
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  
 ส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดวางแผนเพ่ือส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของโรงเรียนมีโอกาสพัฒนาวิชาชีพ  ตนเอง 
โดยการศึกษาต่อในระดับท่ีสูงขึ้นเพื่อพัฒนางานในหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพและคุณภาพ  
2. วิเคราะห์สภาพงานพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง  
3. จัดระบบและวางแผนในการจัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาให้
สอดคล้องกับแบบแผนของทางราชการและโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน  
4. ประสานงานการด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามสมรรถนะการปฏิบัติงาน ภาระงาน  มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพของข้าราชการครู และบุคลากรในโรงเรียน  
5. ด าเนินการเกีย่วกับการขอมี/ต่ออายุ ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  
6. วางแผนด าเนินการคัดเลือกสรรหาครูดีเด่น ลูกจ้างดีเด่น ประเภทสาขาวิชาต่าง ๆ อย่างเป็นระบบ  
7. ส่งเสริมสวัสดิการ สวัสดิภาพ สิทธิประโยชน์เกื้อกูลและความม่ันคงของผู้ประกอบอาชีพ  
8. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์สาระส าคัญ ในพระราชบัญญัติภาคครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 ปีละครั้ง 
9. ก ากับดูแลการปฏิบัติตามมาตรฐานและจรรยาบรรณครูทุกภาคเรียน  
10. ประสานสิทธิหน้าที่ของสมาชิกคุรุสภาให้แก่ทุกคน  
11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 งานการลา ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดท าและปรับปรุงข้อมูลครูและบุคลากรในสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบัน  
2. ดูแลระบบเครื่องบันทึกเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรและด าเนินการเกี่ยวกับการบันทึก เวลาปฏิบัติราชการ 
3. ตรวจเช็คการลงเวลามาปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู ครูอัตราจ้าง ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว 
ทุกวัน และรวบรวม น าเสนอต่อผู้บริหารรับทราบและพิจารณา  
4. สรุปการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการครู ครูอัตราจ้าง ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว และรายงาน
ผู้บริหาร ในรอบ 1 เดือน  
5. จัดท าแบบฟอร์มการลา  
6. ด าเนินการเก่ียวกับการลาทุกประเภทและน าเสนอต่อผู้บริหารเพ่ือพิจารณา  
7. รายงานสรุปวันลาประจ าปีงบประมาณต่อผู้บริหารและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  



8. จัดท าท าเนียบบุคลากรของโรงเรียน  
9. ปฏิบัติอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 งานการเลื่อนเงินเดือน ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 1.1 การเลื่อนเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้  
  1.1.1 ผู้อ านวยการโรงเรียน แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน  
  1.1.2 คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการ  เลื่อน
เงินเดือน  
  1.1.3 ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ  ศึกษา
ในสถานศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน ต้องชี้แจงเหตุผล  ให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังกล่าวทราบ  
  1.1.4 คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อน 
เงินเดือน  
  1.1.5 ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ  ศึกษา
ในสถานศึกษา กรณีไม่สั่งไม่เลื่อนเงินเดือนข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน ต้องชี้แจง เหตุผลให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังกล่าวทราบ  
  1.1.6 กรณีเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแก่  ความ
ตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้รายงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือด าเนินการ ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ. ก าหนด  
  1.1.7 รายกงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ  ศึกษา 
ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป  
 1.2 การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการ ตามแนวทาง  การ
ปฏิบัติดังนี้  
  1.2.1 แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับการตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติ  ราชการให้
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือด าเนินการขอเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตร ี 
  1.2.2 สั่งเลื่อนเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ เพ่ือประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จ บ านาญ  
  1.2.3 รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือด าเนินการต่อไป  
 1.3 การเลื่อนเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย ตามแนวทางการ ปฏิบัติดังนี้  
  1.3.1 ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อฝึกอบรม ดูงาน หรือ  ปฏิบัติ
งานวิจัย จากโรงเรียนหรือสถานฝึกอบรม ฯลฯ  
  1.3.2 ด าเนินการพิจารณาตามระเบียบ ที่ก.ค.ศ. ก าหนด  
  1.3.3 สั่งเลื่อนเงินเดือนส าหรบัผู้ที่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด  



  1.3.4 รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
2. ปฏิบัติอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 งานอนามัย มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ก ากับ ดูแลและรับผิดชอบงานอนามัยของโรงเรียน ดูแลด้านสุขภาพของบุคลากรในโรงเรียน  
2. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายนอกโรงเรียน เช่น โรงพยาบาล หน่วยงานอนามัย เพ่ือขอความ อนุเคราะห์
เกี่ยวกับการขอรับบริการด้านต่าง ๆ เกี่ยวกับสุขอนามัย การออกหน่วยบริการปฐม พยาบาล  
3. จัดท าโครงการอนามัย/สุขภาพจัดซื้อเวชภัณฑ์ที่จ าเป็น จัดท าแผนสถิติ และโครงการของงานพยาบาล ในแต่ละ
ปีการศึกษา  
4. จัดตารางครูประจ าห้องพยาบาลไว้ให้บริการแก่นักเรียนและบุคลากรของโรงเรียนอย่าง เพียงพอและ รวดเร็ว  
5. ให้การปฐมพยาบาลแก่นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนเมื่อเจ็บป่วยหรือได้รับอุบัติเหตุ เช่น ให้  ค าแนะน าการ
ใช้ยา ช่วยเหลือและดูแลนักเรียนและครูที่เจ็บป่วย ท าแผลเมื่อเกิดอุบัติเหตุไม่รุนแรง  
6. ส่งต่อนักเรียนที่เจ็บป่วยที่มีอาการหนักเกินขีดความสามารถของครูพยาบาล ประสานให้ข้อมูลนักเรียน  แก่
เจ้าหน้าที่โรงพยาบาล  
7. จัดท าแบบฟอร์มต่าง ๆ ของงานอนามัย  
8. ประเมินผล และสรุปผลการปฏิบัติงาน เพ่ือปรับปรุง พัฒนางานให้ดีขึ้น  
9. ปฏิบัติอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
 งานโภชนาการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
1. ปฏิบัติงานควบคุมดูแลการจ าหน่ายอาหาร และเครื่องดื่มในโรงเรียนให้เป็นไปตามระเบียบโรงเรียน  
2. ควบคุมดูแลพฤติกรรมองนักเรียนให้ปฏิบัติตามระเบียบของโรงอาหาร  
3. พัฒนาคุณภาพผู้ขายอาหาร ก าหนดคุณสมบัติผู้จ าหน่ายอาหาร และประเภทของอาหาร  
4. จัดกิจกรรมส่งเสริมความรู้ด้านโภชนาการให้แก่นักเรียน ตลอดจนบริการอาหารและเครื่องดื่มในการ  ประชุม
ต่าง ๆ และการจัดเลี้ยงในวาระต่าง ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย  
5. วางแผนด าเนินงานให้ครู นักเรียน และบุคลากรในโรงเรียนได้รับประทานอาหารอย่างเพียงพอ และมี  คุณภาพ
ตามหลักโภชนาการ  
6. รับสมัครและคัดเลือกผู้ประกอบการร้านค้าโรงอาหาร  
7. ก ากับดูแลร้านค้า ผู้จ าหน่ายอาหาร และน้ าดื่มในโรงเรียน เกี่ยวกับ  
 7.1 การแต่งกาย  
 7.2 ความสะอาดของอาหาร และร้านค้า  
 7.3 คุณภาพของอาหารตามหลักโภชนาการ  
 7.4 ราคาการจ าหน่ายอาหาร และเครื่องดื่ม  
 7.5 ชนิด และความสะอาดของภาชนะท่ีใส่  
 7.6 มารยาทในการให้บริการ  



8. ปรับปรุงโรงอาหารให้มีบรรยากาศท่ีดี และมีที่นั่งรับประทานอาหารอย่างเพียงพอ  
9. ปฏิบัติอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 


