
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คำนำ 

 

                   เพ่ือให้การปฏิบัติของงานกลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนแม่สายประสิทธิ์ศาสตร์เป็นไปอย่าง   

มีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานจึงได้

จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลขึ้น 

        สำหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ของกลุ่มบริหารงานบุคคล ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งของโรงเรียนวัดอ่าวใหญ่ มีบทบาท อำนาจหน้าที่ที ่สำคัญ             

ซึ่งเกี่ยวกับ การวิเคราะห์วางแผนอัตรากำลังและการกำหนดตำแหน่ง การสรรหาบรรจุแต่งตั้ง งานทะเบียน

ประวัติงานพัฒนาบุคลากร งานวินัยและนิติการ และงานสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

จากการวิเคราะห์บทบาท อำนาจหน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือให้เกิดเป็นภาระงาน 

 

                                                                                                    คณะผู้จัดทำ 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คูม่ือการปฏิบัติงาน การบริหารงานบุคคล 
โรงเรียนวัดอ่าวใหญ่ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด  
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

************************************************************** 

 บทนำ  

ด้วยโรงเรียนวัดอ่าวใหญ่ ได้แบ่งโครงสร้างการบริหารงานออกเป็น 4 กลุ่มงาน และได้กำหนด 

อำนาจหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคล ไว้ดังต่อไปนี้ 

 (ก) วางแผนอัตรากำลัง กำหนดตำแหน่งและวิทยฐานะ  

 (ข) สรรหา บรรจุแต่งตั้ง ย้าย โอน และการออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากร  

      ทางการศึกษา  

 (ค) ดำเนินงานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ  

 (ง) พัฒนาบุคลากร ส่งเสริม ยกย่อง เชิดชูเกียรติและพัฒนามาตรฐานวิชาชีพ และ จรรยาบรรณ  

 (จ) ดำเนินงานวินัย อุทธรณ์และร้องทุกข์  

 (ฉ) จัดทำมาตรฐาน คุณภาพงาน กำหนดภาระงานขั้นต่ำและเกณฑ์การประเมินผลงาน  สำหรับ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนแม่สายประสิทธิ์ศาสตร์  

 (ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื ่นที ่เกี ่ยวข้ องหรือที ่ได้รับ 

มอบหมาย 

 ดังนั ้น ในการปฏิบัติงานตามหน้าที ่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพแลประสิทธิผลได้นั้น  

บุคลากรผู้ปฏิบัติงาน จึงจำเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มี  ขั้นตอน

กระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพการจัดทำ คู่มือการ

ปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ ปฏิบัติงานได้อย่าง  ถูกต้อง 

รวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยคู่มือการ  ปฏิบัติงานฉบับนี้

ประกอบด้วยกระบวนงานวัตถุประสงค์ขอบเขตของงาน คำจำกัดความ ขั้นตอน การปฏิบัติงาน แบบฟอร์มที่

ใช้เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิงประกอบการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นเอกสารที่มี ประโยชน์อย่างยิ่งสำหรับบุคลากรที่

ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลและบุคลากรอื่น ๆ ตลอดจน  สถานศึกษา เพื่อเป็นแนวทางในการ

บริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจ อำนาจหน้าที่ ที่ ได้รับ มอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 

 

 



 

แนวคิด  

ผู้อำนวยการโรงเรียน และหัวหน้างานในกลุ่มบริหารงาน บุคคล มีภาระหน้าที่ จูงใจให้ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนอง ภารกิจของหน่วยงานโดยยึดหลักการกระจายอำนาจ 
ระบบคุณธรรมและหลัก ธรรมาภิบาล เพื่อให้ การบริหารจัดการมีความคล่องตัว เกิดความอิสระในการ
ปฏิบัติงานภายใต้กฎหมาย ระเบียบ ปฏิบัติ ผู้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญ
กำลังใจ นำไปสู่การบริการครูและบุคลากร ทางการศึกษาตามหลัก การบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ซึ่งจะส่งผล
ต่อคุณภาพการศึกษาของผู้เรียน ต่อไป  

วัตถุประสงค์  
1. เพื่อให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

สนองตอบความต้องการของหน่วยงานในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
2. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่  รับผิดชอบ 

ให้เกิด ผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  
3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นใน ระเบียบ

วินัย จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  
4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับ การยก ย่องเชิดชู

เกียรติมีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนา คุณภาพ  การศึกษาของผู้เรียน
เป็นสำคัญ  

กฎหมายว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
▪ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
▪ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2551 
▪ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553 
▪ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2562 
▪ พระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจำตำแหน่งข้าราชการครู และบุคลากร

ทางการศึกษา (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2558 
▪ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลา ของข้าราชการ พ.ศ. 2555 

 

 
 
 
 
 
 
 



 

ขอบข่าย/ภารกิจ  
1. งานสำนักงานกลุ่มงานบริหารบุคคล  
2. งานอัตรากำลัง สรรหา บรรจุแต่งตั้ง การย้ายและการออกจากราชการ  
3. งานเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์  
4. งานประเมินเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
5. งานส่งเสริมวินัย คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
6. งานลูกจ้างชั่วคราว และพนักงานบริการที่จ้างจากเงินนอกงบประมาณ  
7. งานขอมีและเลื่อนวิทยฐานะ  
8. งานการมาปฏิบัติราชการ การลา และการขออนุญาตไปราชการ  
9. งานพัฒนาบุคลากรและชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC)  
10. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
11. งานสวัสดิการ เสริมสร้างขวัญกำลังใจ และการยกย่องเชิดชูเกียรติ  
12. งานให้บริการและร่วมกิจกรรมสำคัญของชุมชนและหน่วยงานอื่น  
13. งานแผนงาน/งบประมาณ การควบคุมภายใน และการรายงานผลการดำเนินงานประจำกลุ่ม 
 

โครงสร้างการบริหารงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนวัดอ่าวใหญ่ 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 
หัวหน้างานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

งานสำนักงานกลุ่มงานบริหารบุคคล งานพัฒนาบุคลากร 
งานอัตรากำลัง งานขอมีและเลื่อนวิทยฐานะ 
งานสรรหา บรรจุแต่งตั้ง ประเมินเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

งานสวัสดิการ เสริมสร้างขวัญกำลังใจ และการยก 
ย่องเชิดชูเกียรติ 

งานการมาปฏิบัติราชการ การลา งานส่งเสริมทักษะครูสู่ศตวรรษท่ี 21 
การขออนุญาตไปราชการ งานการย้ายและการออกจากราชการ 
งานลูกจ้างชั่วคราว และพนักงานบริการที่จ้างจาก 
เงินนอกงบประมาณ 

งานส่งเสริมวินัย คุณธรรม จริยธรรมและ 
จรรยาบรรณวิชาชีพ 

งานเงินเดือนข้าราชการครูและลูกจ้างประจำ งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
งานสิทธิประโยชน์ งานนายจ้างแรงงานต่างด้าวและองค์กรภาคี

เครือข่าย 
งานให้บริการและร่วมกิจกรรมสำคัญของชุมชน
และหน่วยงานอื่น 

งานพัฒนาบุคลากรและชุมชนการเรียนรู้ทาง
วิชาชีพ(PLC) 

 

 



 

 

กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย 

 

 

ศึกษา วิเคราะห์วิจัย ข้อมูลสารสนเทศ/ สภาพความจำเปน็และปัญหา 

 

 

กำหนดวัตถุประสงค์เป้าหมายการดำเนินงาน 

 

 

วางแผนการดำเนินงาน 

 

 

ดำเนินการตามแผนงาน /โครงการ 

 

 

ส่งเสริม สนับสนุน ให้กลุ่มงาน/ กลุ่มสาระ ดำเนินงาน 

 

 

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล การดำเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กลุ่มงานบริหารงานบุคคล โรงเรียนวัดอ่าวใหญ่ 

 
1. งานสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  
2. งานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง  

2.1 งานวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน  
2.2 งานเกลี่ยอัตรากำลัง การตัดโอนตำแหน่งและอัตราเงินเดือนงาน  
2.3 งานกำหนดตำแหน่งและวิทยฐานะ  

3. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
3.1 งานสรรหาและบรรจุ  
3.2 งานการแต่งตั้ง/ย้าย/ โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
3.3 การจ้างลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว ครูอัตราจ้าง และครูชาวต่างชาติ  

4. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  
4.1 งานพัฒนาข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษา และนักศึกษาฝึกประสบการณ์  
1. การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่  
2. การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ราชการ/ปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษา (ม.79)  
3. การพัฒนาก่อนเลื่อนตำแหน่ง/เลื่อนวิทยฐานะ (ม. 80)  

4.2 การเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
4.3 การเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว  
4.4 งานเงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืน  

5. งานวินัย การรักษาวินัย และการดำเนินการทางวินัย  
1. งานการส่งเสริมวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
2. งานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ  
3. งานการดำเนินการทางวินัยแก่ผู้กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง  
4. งานการสั่งพักราชการ สั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  
5. งานการรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ  
6. งานอุทธรณ์และร้องทุกข์  
7. งานการดำเนินงานด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบข้อบังคับท่ีใช้ในสถานศึกษา  
8. งานการดำเนินงานด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบข้อบังคับ ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับสถานศึกษา  
9. การลาออกจากราชการ  
10. การให้ออกจากราชการ 

   
 
6. เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 



 

คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล มีหน้าที่  

1. กำหนดระเบียบ แนวนโยบายการทำงานของงานต่างๆ ที่เกี ่ยวข้องกับงานในฝ่ายบุคคล  ให้
สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน  

2. เป็นที่ปรึกษาและให้ข้อมูลเกี่ยวกับงานด้านหารบริหารบุคคล  
3. ร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนงาน จัดระบบงาน ควบคุมงาน ส่งเสริม สนับสนุน  เสนอแนะ 

ประสานงาน ช่วยแก้ปัญหาเพ่ือให้งานต่าง ๆ ของโรงเรียนบรรลุผลอย่างมีประสิทธิภาพ  
4. กำกับ ดูแล ควบคุม นิเทศ ติดตามการดำเนินงานของกลุ่มงานบริหารบุคคลเพ่ือให้ ดำเนินไปด้วย

ความเรียบร้อย บรรลุเป้าหมาย มีประสิทธิภาพ และสนองนโยบายของโรงเรียน  
5. จัดทำคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล และแบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  
6. ประชุมเพ่ือวางแผนการพัฒนากลุ่มบริหารงานบุคคล อย่างน้อย 2 ครัง้ต่อปีการศึกษา  
7. ประเมิน สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

1. งานสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล มีหน้าที่  
1. ประสานงานด้านการอำนวยการ ต้อนรับ บริการกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกท่ีมา ติดต่อ 
2. ศึกษา วิเคราะห์วางแผนจัดระบบข้อมูลสารสนเทศและการบริหารงานของกลุ่มงานให้ สามารถ 

ดำเนินงานตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
3. จัดทำวาระการประชุม บันทึกการประชุม จัดทำรายงานการประชุม จัดเอกสารที่ เกี่ยวข้องกับ 

การประชุมของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
4. จัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติและแฟ้มบุคลากรให้เป็นปัจจุบัน  
5. จัดทำและดูแลข้อมูลผู้เกษียณอายุราชการ  
6. งานบริการอำนวยความสะดวกให้แก่บุคลากรที่  

               - ต้องการขอมี/แก้ไขบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
               - ต้องการขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ - ต้องการคัดสำเนาทะเบียนประวัติและ กพ.7  

    - ต้องการแก้ไขข้อมูลประวัต ิส่วนตัวของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ  
ลูกจ้างประจำ (เช่น การเปลี่ยนชื่อ การเปลี่ยนนามสกุล การเปลี่ยนสถานภาพ การปรับวุฒิการศึกษา  ให้
สูงขึ้น ฯลฯ)  

    - ม ีค ุณสมบ ัต ิสมควรได ้ร ับเคร ื ่องราชอ ิสร ิยาภรณ์และต ้องการขอร ับพระราชทาน  
เครื่องราชอิสริยาภรณ์  

     - ต้องการเพิ่ม/แก้ไขข้อมูลบุคลากรภาครัฐเพื่อเบิกค่ารักษาพยาบาลแบบจ่ายตรง  
     - ต้องการต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู/ผู้บริหารสถานศึกษา  
7. จัดกิจกรรมยกย่องเชิดชูเกียรติบุคลากรที่มีผลงานดีเยี่ยมเป็นที่ประจักษ์  
8. จัดกิจกรรมสร้างขวัญและกำลังใจให้แก่บุคลากร  
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 



 

2. งานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง มีหน้าที่  
2.1 งานวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน  
      1. วิเคราะห์ภารกิจและแผนอัตรากำลังคนของครูและบุคลากรทางการศึกษา  

2. ประสานการดำเนินการและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของโรงเรียน  
3. กำหนดจำนวนอัตรากำลังของโรงเรียนตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  
4. จัดทำแผนอัตรากำลังของโรงเรียน  
5. เสนอแผนอัตรากำลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา  
6. นำแผนอัตรากำลังของโรงเรียนสู่การปฏิบัติ  
7. ติดตามและประเมินผลการใช้อัตรากำลังตามแผน 

            2.2 งานเกลี่ยอัตรากำลัง การตัดโอนตำแหน่งและอัตราเงินเดือนงาน  
 1. ประสานการจัดทำระบบข้อมูล  
 2. การวิเคราะห์ข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อตรวจสอบการใช้ตามความจำเป็น  
ความต้องการ ความขาดแคลน เทียบกับเกณฑ์และแผนอัตรากำลังของโรงเรียน  
  3. เสนอการกำหนดหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการเกลี่ยอัตรากำลังครูและบุคลากรทางการ ต่อ
คณะกรรมการสถานศึกษา หรือ อ.ก.ค.ศ เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 4. เสนอการตัดโอนตำแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
เพ่ือพิจารณาอนุมัต ิ 
            2.3 งานกำหนดตำแหน่งและวิทยฐานะ  
 1. รับคำขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเลื ่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี ่ยนแปลงเงื ่อนไข  
ตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน  
 2. ดำเนินการประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตาม  
หลักเกณฑ์ที่ก.ค.ศ. กำหนด  
 3. ส่งคำขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ ขอเลื ่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี ่ยนแปลงเงื ่อนไข  
ตำแหน่ง/ ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนต่อ  สำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด เพื่อนำเสนอ อ.ก.ค.ศ เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด แล้วแต่
กรณีพิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอำนาจแต่งตั้ง  
 4. ผู้มีอำนาจตามกฎหมายมีคำสั่งการปรับปรุงตำแหน่ง/เลื่อนวิทยฐานะ/เปลี่ยนแปลง เงื่อนไข
ตำแหน่ง/กำหนดตำแหน่งเพิ่ม  
 5. จัดเก็บคำสั่งเข้าแฟ้มงาน จัดทำข้อมูลให้เป็นสารสนเทศ และสารสนเทศเว็บไซต์ของ โรงเรียน  
 6. ส่งสำเนาให้ผู้ที่ได้รับการปรับปรุงตำแหน่ง/เลื่อนวิทยฐานะ/เปลี่ยนแปลงเงื่อนไข ตำแหน่ง/
กำหนดตำแหน่งเพิ่ม  
 7. ส่งสำเนาให้เจ้าหน้าที่การเงิน กรณีท่ีได้รับการปรับเงินเพ่ิม 
 

 



 

3. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง มีหน้าที่  
3.1 งานสรรหาและบรรจุ  
     1. ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ  

ศึกษาในสถานศึกษากรณีได้รับมอบอำนาจจากเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     2. ดำเนินการการสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุ พิเศษ 

ในตำแหน่งครูผู้ช่วย/ครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่นในสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และ  วิธีการที่ก.ค.ศ. 
กำหนด  

     3. ขออนุมัติประกาศผลการสอบแข่งขันฯ สอบคัดเลือก การคัดเลือก และการเรียกตัวฯ  บรรจุ
แต่งตั้งหรือเลื่อนและแต่งตั้งไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

      4. รับรายงานตัวเข้ารับตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งหรือเลื่อนและแต่งตั้ง และจัดปฐมนิเทศ  
      5. จัดทำคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานอย่างเข้ม  
      6. จัดทำแบบประเมินผลการปฏิบัติงานอย่างเข้ม  
      7. ประสานคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานอย่างเข้ม งานวิชาการและข้าราชการ ผู้รับ

การประเมินเพ่ือกำหนดวันเวลาที่เหมาะสมในการประเมินในแต่ละรอบปี  
      8. รายงานผลการประเมินต่อฝ่ายบริหาร และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
      9. จัดทำคำสั ่งแต่งตั้งให้ข้าราชการครูผู ้ช่วยดำรงตำแหน่งครูส่งไปยังสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา  
      10. จัดทำสำเนาคำสั่งแต่งตั้งให้ข้าราชการครูผู้ช่วยดำรงตำแหน่งครูผู้ที่ได้รับการแต่งตั้ง  
      11. ส่งสำเนาให้เจ้าหน้าที่การเงิน กรณีท่ีได้รับการปรับเงินเพิ่ม  
3.2 งานการแต่งตั้ง/ย้าย/ โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 1. การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที ่การศึกษาหรือเขตพื ้นที่  

การศึกษาอ่ืน  
          (1) รับคำร้องขอย้าย รวบรวมส่งคำร้องขอย้ายเพื่อให้คณะกรรมการสถานศึกษาพิจารณา   
          (2) ส่งคำร้องขอย้ายเสนอเขตพื้นที่การศึกษาหรือคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา (ก.ค.ศ) เพ่ือพิจารณาอนุมัติ  
          (3) บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมาจากสถานศึกษาอ่ืน       

ในเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน สำหรับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษา   
          (4) รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัว ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา

เพ่ือจัดทำทะเบียนประวัติต่อไป  
          (5) รายงานสรุปวันลาและจัดทำหนังสือส่งตัวให้ข้าราชการครูที่ต้องย้ายไปดำรง ตำแหน่งที่อ่ืน  
      2. การโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น แนวทางการปฏิบัติ (ม.58)                
          (1) รวบรวมรายชื่อ ข้อมูล และรายละเอียดของผู้ประสงค์ขอโอน 
          (2) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอโอน และตรวจสอบตำแหน่งว่างและอัตราเงินเดือนที่ใช้รับโอน   



 

         (3) เสนอคำร้องขอโอนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยังเขตพื้นที่การศึกษา  
เพ่ือรับโอนตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด  

         (4) บรรจุแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. หรือคณะกรรมการ ศึกษาธิการ กำหนด  
      3. การบรรจุกลับเข้ารับราชการ  
         (1) ปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรณีออก  จาก

ราชการ (มาตรา 64) ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี(มาตรา 66) และลาออกจากพนักงาน ส่วนท้องถิ่น
หรือข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (มาตรา 67)  

    (2) ให้ผู้ประสงค์ขอกลับเข้ารับราชการยื่นความประสงค์ขอกลับเข้ารับราชการ  - กรณีออกจาก
ราชการ (มาตรา 64) เสนอคำขอของผู้ขอกลับเข้ารับราชการ ภายใน กำหนดเวลาที่คณะมนตรีอนุมัติแต่ไม่เกิน 4 
ป ี- กรณีออกจากราชการเพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร (มาตรา 66) ให้ยื่นเรื่อง
ขอกลับเข้ารับราชการภายในกำหนด 180 วัน นับแต่วันพ้นจากราชการ ทหาร  

         (3) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ประสงค์ขอกลับเข้ารับราชการ  
         (4) เสนอข้อมูลรายละเอียดไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อขออนุมัติ  อ.ก.ค.ศ เขตพื้นที่

การศึกษาประถมศึกษาตราด พิจารณาอนุมัต ิ 
       4. การรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหน่ง ให้ดำเนินการประสานงานเพื่อออก คำสั่งโดย

ยึดแนวปฏิบัติดังนี้  
         - กรณีไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้  ให้รอง

ผู้อำนวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน  
  - กรณีมีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่  การศึกษา

แต่งตั้งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน  
         - กรณีไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบั ติราชการได้ ให้

สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่เหมาะสม ให้ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้ง  ข้าราชการใน
สถานศึกษาคนใดคนหนึ ่งเป็นผู ้ร ักษาราชการแทน (มาตรา 54 แห่งกฎหมายระเบียบ บริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ)  

         - กรณีตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งใดว่างลงหรือผู้ดำรง ตำแหน่ง
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้ผู ้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษารักษาการในตำแหน่ง (มาตรา 68 แห่งกฎหมายว่าด้วย ระเบียบข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา)  

 3.3 การจ้างลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว ครูอัตราจ้าง และครูชาวต่างชาติ  
 1. กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั ่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการตาม  

หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงานคณะกรรมการ การศึกษาขั้น
พ้ืนฐานกำหนด 

 



 

        2. กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอื่นนอกเหนือจาก ข้อ 1. สถานศึกษา 
สามารถดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของ สถานศึกษา 
ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด ดังนี้  

             (1) การจ้างลูกจ้างชั่วคราว และครูอัตราจ้าง  
                 - บันทึกข้อความขออนุมัติจ้างลูกจ้างชั่วคราว/ครูอัตราจ้าง โดยกลุ่มงานหรือกลุ่ม  สาระ

การเรียนร สถานศึกษา  
                 - รวบรวมบันทึกข้อความที่ได้รับการอนุมัติแล้วเสนอขอความเห็นจากคณะกรรมการ - ส่ง

คำขออนุญาตจ้างไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
                 - ประกาศรับสมัคร หลังจากได้รับหนังสืออนุญาตจากสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  - รับ

สมัคร จัดสอบ/สัมภาษณ์ประกาศผล ภายในระยะเวลาที่กำหนด  
                 - ปฐมนิเทศ ทำสัญญาจ้างและคำสั่งจ้าง  
                 - แจ้งงานการเงินเพื่อดำเนินการเรื่องการจ่ายเงินเดือนและการทำประกันสังคม  
                 - กรณีสิ้นสุดสัญญาจ้างก่อนกำหนด ให้ทำคำสั ่งเลิกจ้างแนบท้ายบันทึกข้อความขอ  

ลาออกหรือบันทึกข้อความมอบหมายงานในหน้าที่ทุกครั้ง - จัดทำข้อมูลสารสนเทศการเข้าและออกงานเพื่อใช้
เป็นข้อมูลประกอบในการตัดสินใจ  

                 - จัดทำเอกสารประเมินลูกจ้างชั่วคราว/ครูอัตราจ้าง ทุก 6 เดือน  
                 - จัดทำคำสั่งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราว/ครูอัตราจ้าง  
                 - ดำเนินการประสานงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราว/ครูอัตรา จ้าง 

ให้แล้วเสร็จภายในเวลาที่กำหนด  
                 - รวบรวมข้อมูลผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราว/ครูอัตราจ้าง  เพ่ือ

เสนอต่อคณะกรรมการสถานศึกษา ในการขึ้น/ลดเงินเดือนของลูกจ้างชั่วคราว/ครูอัตราจ้างในปี การศึกษาถัดไป  
                 - ทำการต่อสัญญาจ้าง และคำสั่งจ้างในกรณีที่ลูกจ้างชั่วคราว/ครูอัตราจ้าง ผ่านการ  

ประเมินผลการปฏิบัติงานและได้รับอนุญาตให้ทำงานต่อในปีการศึกษาถัดไป  
                 - จัดทำแฟ้มสารสนเทศของลูกจ้างชั่วคราว/ครูอัตราจ้างให้เป็นปัจจุบัน  
     4. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ มีหน้าที่  
           4.1 งานพัฒนาข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษา และนักศึกษาฝึกประสบการณ์  
              1. การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่  
                  (1) ประสานผู้อำนวยการสถานศึกษาดำเนินการปฐมนิเทศแก่ข้าราชการครูบุคลากร 

ทางการศึกษา และนักศึกษาฝึกประสบการณ์ในวันแรกของการเริ่มปฏิบัติงานในสถานศึกษา  
                  (2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ 

เกณฑ ์การประเมินผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษา และนักศึกษาฝึกประสบการณ์ ก่อน
มีการมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน  

 
 



 

              2. การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ราชการ/ปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษา (ม.79)  
                  (1) ศึกษา วิเคราะห์ความต้องการ ความจำเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาผ่านแผนพัฒนาตนเอง ( ID Plan)  
                  (2) กำหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจำเป็นในการพัฒนา

ตนเอง ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา  
                  (3) จัดทำแผนงาน/โครงการฝึกอบรมพัฒนาบุคลากร  
                  (4) จัดทำและพัฒนาหลักสูตร คู่มือ นวัตกรรมและจัดหาเทคโนโลยี 
                  (5) ประสานและส่งเสริมการดำเนินการฝึกอบรมและพัฒนาครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาทุกตำแหน่ง ทั้งกรณีเตรียมเข้าสู่ตำแหน่งและพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน รวมทั้งการ อบรม
ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราว กรณีเข้าสู่ตำแหน่งใหม่และกรณีประจำการ 
                            (6) การประเมินผลการฝึกอบรม/รายงานจำนวนชั่วโมงการอบรมและพัฒนาครูและ  
บุคลากรทางการศึกษาทุกตำแหน่ง  
                            (7) ดำเนินการวิจัยเพื ่อพัฒนารูปแบบและกระบวนการฝึกอบรมเพื ่อการพัฒนา
วิชาชีพ  
                            (8) ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสร้างขวัญกำลังใจ ปกป้องคุ้มครองระบบ
คุณธรรม และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษา  
                            (9) ส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษามีการอบรมหรือประสานการฝึกอบรมและพัฒนา 
เพ่ือสร้างความเข้มแข็งในวิชาชีพ  
                            (10) สร้างเครือข่ายประสานการฝึกอบรมกับสถาบันการศึกษาและสถานศึกษา  
                            (11) จัดทำโครงการยกย่องเชิดเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน  
หน่วยงานทางการศึกษา เช่น มอบเกียรติบัตรหน้าเสาธง มอบช่อดอกไม้แสดงความยินดีที่ได้รับการ  พัฒนา
ตนเอง ฯลฯ  
                         3. การพัฒนาก่อนเลื่อนตำแหน่ง/เลื่อนวิทยฐานะ (ม. 80)  
                            (1) ศึกษา วิเคราะห์คุณลักษณะเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ลักษณะงานตามตำแหน่งที่
ได้รับการ ได้รับการ ปรับปรุงกำหนดตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
                            (2) ดำเนินการอบรมเพื่อเพิ่มพูนความรู้ทักษะ เจตคติที่ดีคุณธรรม จริยธรรม และ  
จรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม เพ่ือรองรับการพัฒนา  
                            (3) ดำเนินการพัฒนาตามหลักสูตร  
                            (4) ติดตาม ประเมินการพัฒนา  
                         4. การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ (ม.55)  
                            (1) ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
                            (2) รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่  
 
 



 

                4.2 การเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
                     1. จัดทำคำสั่งแต่งตั ้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและ  
บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำในสถานศึกษา  
                     2. จัดทำแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ 
ลูกจ้างประจำ  
                     3. จัดทำสถิติวันลา จำนวนชั่วโมงการอบรม สถิติการได้รับการเลื่อนขั้นพิเศษย้อนของปีที่  
ผ่านมาเพ่ือประกอบการพิจารณา  
                     4. รวบรวมคะแนนผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษา และลูกจ้างประจำจากคณะกรรมการเพ่ือประกอบการพิจารณาความดีความชอบ  
                     5. จัดทำแบบเสนอขอเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษา ส่งไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                     6. จัดทำคำสั ่งเล ื ่อนขั ้นเง ินเด ือนข้าราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษา และ 
ลูกจ้างประจำตามผลการพิจารณา  
                     7. สำเนาคำสั่งให้ข้าราชการครูลูกจ้างประจำ และงานการเงิน  
                     8. กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติ 
หน้าที่ ให้แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการให้ สำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดำเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรีและจัดทำคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณี
ถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นรายกรณีไป 
                     9. กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัต ิ

งานวิจัย ให้ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย 

แล้วดำเนินการพิจารณาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ. กำหนด และสั่งเลื ่อนขั้นเงินเดือนสำหรับผู้ที่ปฏิบัติตาม

หลักเกณฑ์ที่กำหนดเป็นรายกรณีไป 

             4.3 การเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว 

                   1. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของลูกจ้างชั่วคราวในสถานศึกษา 

                   2. จัดทำแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราว 

                   3. จัดทำสถิติวันลา จำนวนชั่วโมงการทำงาน สถิติการได้รับการเลื่อนขั้นพิเศษย้อนของปีที่ 

ผ่านมาเพ่ือประกอบการพิจารณา 

                   4. รวบรวมคะแนนผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราว จากคณะกรรมการ 

เพ่ือประกอบการพิจารณาความดีความชอบ 

                   5. จัดทำรายงานเสนอขอเลื่อนขั้นเงินเดือนของลูกจ้างชั่วคราวไปยังคณะกรรมการสถานศึกษา 

                   6. จัดทำคำสั่งจ้างระบุผลการเลื่อนขั้นเงินเดือนลูกจ้างชั่วคราวตามผลการพิจารณา 

                   7. สำเนาคำสั่งให้ลูกจ้างชั่วคราวและงานการเงิน 



 

          4.4 งานเงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืน 
                1. ตรวจสอบหลักฐานคำสั่งการเลื่อนวิทยฐานะ/คำสั่งให้ข้าราชการครูผู้ช่วยดำรงตำแหน่ง 
ครูคำสั่งแก้ไขเงินเดือนย้อนหลัง (ถ้ามี) 
                2. จัดทำแบบรายงานข้อมูลการเบิกจ่ายเงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนรายเดือนของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                3. ตรวจสอบการคำนวณเงินวิทยฐานะ เงินตกเบิก และหรือค่าตอบแทนอ่ืน ให้ถูกต้องตาคำสั่ง 
                4. ส่งต่อข้อมูลให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และงานการเงินเพ่ือดำเนินการ
อนุมัติและเบิกจ่ายเงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนรายเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
ลำดับต่อไป 
                5. งานวินัย การรักษาวินัย และการดำเนินการทางวินัย มีหน้าที่ 
                  1. งานการส่งเสริมวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                     (1) ศึกษา วิเคราะห์วิจัย สาเหตุการกระทำผิดวินัย การเสริมสร้างวินัย จริยธรรม ให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวินัยและจริยธรรม 
                     (2) ให้คำปรึกษา แนะนำเรื่องเสริมสร้าง และพัฒนาวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                     (3) ส่งเสริมให้สถานศึกษามีการเสริมสร้างและพัฒนาวินัยข้าราชการครูและบุคลากทางการศึกษา 
                     (4) จัดทำและสนับสนุนการจัดทำเอกสาร คู่มือ สื่อ เกี่ยวกับการรักษาวินัยและการป้องกัน
การกระทำผิดวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                     (5) ติดตามประเมินผลการพัฒนาวินัย จริยธรรมของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
                 2. งานการดำเน ินการทางว ิน ัยและการลงโทษ  (1) ร ับเร ื ่องร ้องเร ียน เสนอแต ่งตั้ ง
คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง  
                     (2) ร่วมเป็นคณะกรรมการสืบสวน/สอบสวนวินัย ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ  
ศึกษาในสังกัด  
                     (3) ตรวจสอบสำนวนการสืบสวน สอบสวนพยานหลักฐานและเสนอความเห็นเพื่อให้มีการ
พิจารณาสั่งลงโทษทางวินัย หรือให้ความเห็นในระดับโทษทางวินัยที่ผู้บังคับบัญชาสั่งลงโทษวินัย ไม่ร้ายแรง           
                     (4) ประสานกับหน่วยงานหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินการทาง วินัย
ในกรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระทำผิดร่วมกัน  
                     (5) ให้คำปรึกษาแนะนำ อบรม และพัฒนาผู้บริหาร ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ  
ศึกษา เกี่ยวกับกระบวนการดำเนินการทางวินัย  
                     (6) จัดทำสรุปรวบรวมเอกสารหลักฐานการดำเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรง ของ ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอต่อองค์คณะบุคคลผู้มีอำนาจพิจารณาหรือหน่วยงาน บังคับบัญชา  
                     (7) ดำเนินการออกคำสั่งลงโทษตามอำนาจหน้าที่ที่กฎหมายกำหนด  
 
 
 



 

           3. งานการดำเนินการทางวินัยแก่ผู้กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง  
              (1) รับเรื ่องร้องเรียนและสืบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้น ตามกรณีข้าราชการครูและ  บุคลากร
ทางการศึกษาถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัย  
              (2) ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยเมื่อสอบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้น  แล้ว 
ปรากฏกรณีมีมูลการกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง  
              (3) ร่วมเป็นคณะกรรมการสอบสวนและพิจารณา  
              (4) ตรวจสอบสำนวนการสอบสวนพิจารณาพยานหลักฐานและเสนอความเห็นเพื่อใหมี  การ
พิจารณาสั่งลงโทษทางวินัย หรือให้ความเห็นในระดับโทษทางวินัยที่ผู ้บังคับบัญชาสั่งลงโทษวินัย  อย่าง
ร้ายแรง  
              (5) ประสานงานกับหน่วยงานหรือเขตพื้นที่การศึกษาอื่นที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินการ  ทางวินัย 
กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระทำผิดร่วมกัน  
              (6) จัดทำสรุปรวบรวมเอกสารหลักฐาน การดำเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการ  ครูและ
บุคลากรทางการศึกษาเพ่ือเสนอองค์คณะผู้มีอำนาจพิจารณาหรือหน่วยงานบังคับบัญชา  
              (7) ดำเนินการออกคำสั่งลงโทษตามอำนาจหน้าที่ที่กฎหมายกำหนด  
          4. งานการสั่งพักราชการ สั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  
              (1) เมื่อมีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนการกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง และมี สาเหตุให้สั่ง
พักราชการไว้ก่อน  
              (2) เมื่อมีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนการกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง และมี  สาเหตุให้
ออกจากราชการไว้ก่อน  
           5. งานการรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

    (1) ผู้สั่งแต่งตั้งกรรมการสอบสวน จัดทำรายงานผลการดำเนินการเมื่อมีการดำเนินการ ทางวินัย
และการลงโทษทางวินัยไม่ร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอให้ผู้มีอำนาจ ตามกฎหมาย
พิจารณา  

    (2) จัดทำรายงานผลการดำเนินการเมื่อมีการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษทาง  วินัยอย่า
ร้ายแรง ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอให้ผู้มีอำนาจตามกฎหมาย พิจารณา  

6. งานอุทธรณ์และร้องทุกข์  
    6.1 การอุทธรณ์  
       (1) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ กรณีข้าราชการครูและ  

บุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษาอุทธรณ์คำสั่งลงโทษ เพื่อใช้เป็นแนวทางพัฒน า ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบและการใช้สิทธิทาง  กฎหมายและการ
รักษาสิทธิ  

        (2) รับเรื ่องอุทธรณ์คำสั ่งลงโทษทางวินัยไม่ร้ายแรงของข้าราชการครูและบุคลากร  ทาง
การศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจพิจารณาและเสนอให้ผู้มีอำนาจตามกฎหมายพิจารณา  



 

         (3) ให้คำปรึกษา แนะนำสิทธิการอุทธรณ์ และการฟ้องร้องต่อศาลปกครองตรวจสอบคำ  
อุทธรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

   6.2 การร้องทุกข์  
         (1) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ กรณีข้าราชการครู และ

บุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา ร้องทุกข์เพื่อใช้เป็นแนวทางพัฒนาข้าราชการครู  และบุคลากร
ทางการศึกษาให้มีความรู้ความเข้าใจ เกี่ยวกับระเบียบและการใช้สิทธิทางกฎหมายและ รักษาสิทธิ  

         (2) ให้คำปรึกษา แนะนำการร้องทุกข์ และตรวจสอบคำร้องทุกข์ของข้าราชการครูและ  
บุคลากรทางการศึกษา  

         (3) รับเรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  ตรวจสอบ
พิจารณา และเสนอให้ผู้มีอำนาจตามกฎหมายพิจารณา  

 7. งานการดำเนินงานด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบข้อบังคับท่ีใช้ในสถานศึกษา  
         (1) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเกี ่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ที ่ใช้ในการ  

ปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รวมทั้งการจัดระบบการจัดเก็บให้บริการทางกฎหมาย  กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ  

         (2) ให้คำปรึกษา ข้อเสนอแนะ และตอบข้อหารือเก่ียวกับข้อกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ
ต่าง ๆ กรณีที่เป็นปัญหาทางกฎหมายให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ หน่วยงานในสังกัด   

         (3) ส่งเสริม อบรม แนะนำให้ความรู้และพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาให้
มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบวินัย  

 8. งานการดำเนินงานด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบข้อบังคับ ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับสถานศึกษา  
         (1) ตรวจสอบการดำเนินการจัดทำนิติกรรม หรือเอกสารมีผลผูกพันทางกฎหมาย ซึ่ง 

สถานศึกษามีส่วนเกี่ยวข้อง เช่น สัญญาซื้อขาย สัญญาจ้าง สัญญาเช่า สัญญาลาศึกษาต่อ สัญญาค้ำ 18 
ประกัน หนังสือรับสภาพหนี้หนังสือมอบอำนาจการบอกเลิกสัญญา ฯลฯ  

          (2) ดำเนินการรวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพื่อดำเนินการทางคดีแพ่ง คดีอาญา 
คดีล้มละลาย คดีล่วงละเมิดสิทธิเด็ก คดีปกครอง ในกรณีที่สถานศึกษาหรือข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษาเป็นผู้เสียหาย หรือมีส่วนได้เสีย และประสานกับพนักงานอัยการเพ่ือฟ้อง คดีหรือแก้ต่างคดี   

          (3) พิจารณาดำเนินการหาตัวผู้รับผิดชอบทางละเมิด และการใช้สิทธิเรียกร้องติดตาม  ทวง
ถามให้ผู้ต้องรับผิดชำระหนี้แก่ทางราชการ  

          (4) ให้ความช่วยเหลือ แนะนำ ปรึกษา แนวทางต่อสู้ คดีแพ่ง คดีอาญา คดีล้มละลาย  คดี
ล่วงละเมิดสิทธิเด็ก คดีปกครอง รวมทั้งการเรียกค่าสินไหมทดแทน ในกรณีสถานศึกษา ข้าราชการ  ครูและ
บุคลากรทางการศึกษาถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดอาญา ถูกจับกุมคุมขัง ถูกฟ้องคดีแพ่ง ถู กฟ้อง คดีอาญา ถูก
ฟ้องคดีปกครองหรือถูกกระทำละเมิด  

           (5) ร่วมปฏิบัติงานหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือ ได้รับ
มอบหมายและปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

 



 

9. การลาออกจากราชการ  
      (1) นำเสนอข้อมูลการลาออกจากราชการต่อผู ้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาต           

การลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  
      (2) รายงานอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
10. การให้ออกจากราชการ  
      (1) ศึกษา วิเคราะห์วิจัย กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ กรณีให้ออกจาก ราชการ

รูปแบบต่างๆ ดังนี้  
          - กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อมและพัฒนา  

อย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด  
          - กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู และ

บุคลากร ทางการศึกษา  
          - กรณีถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้งคณะกรรมการสอบสวน หรือ  ถูก

ฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทำผิดทางอาญา และให้ออกจากราชการไว้ก่อน  
          - กรณีการให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน  - กรณีเจ็บป่วย

โดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ำเสมอ  
          - กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ  
          - กรณีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติ  ตน

ไม่เหมาะสม  
          - กรณีมีมลทินมัวหมอง  
          - กรณีได้รับโทษจำคุกโดยคำสั่งของศาลหรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้  จำคุก

ในความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  
       (2) ตรวจสอบข้อเท็จจริง และดำเนินการให้ผู้มีอำนาจสั่งให้ออกจากราชการ  
       (3) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

  6. เครื่องราชอิสริยาภรณ์ มีหน้าที ่ 

      1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

      2. สำรวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 

      3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 

      4. จัดทำแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 

 

 

 

 



 

ปฏิทินปฏิบัติงานของฝ่ายงบประมาณ ประจำปีการศึกษา 2568 

ที ่ วัน เดือน ปี รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
1 1 เม.ย 68 งานย้าย(รับ-ส่ง)ข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาครั้งที่1 นางสาวเกศิรินทร์ ประตังทะสา 
2 พ.ค. 68 ประชุมคณะครูก่อนเปิดภาคเรียน นางสาวเกศิรินทร์ ประตังทะสา 
3 พ.ค. 68 แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมของกลุ่มงาน นางสาวเกศิรินทร์ ประตังทะสา 
4 พ.ค. 68 จัดซื้อพัสดุ อุปกรณ์ กลุ่มงานบุคคล นางสาวเกศิรินทร์ ประตังทะสา 
5 มิ.ย. 68 การสำรวจอัตรากำลังครู  นางสาวเกศิรินทร์ ประตังทะสา 
6 มิ.ย. 68 จัดทำข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง (เงินเดือน) 
นางสาวเกศิรินทร์ ประตังทะสา 

7 มิ.ย. 68 ประเมินครูผู้ช่วย ครั้งที่ 3 (ครูอังคณา จำปาหอม) นางสาวเกศิรินทร์ ประตังทะสา 
8 ก.ค. 68 ส่งคำร้องขอย้ายผู้บริหารสถานศึกษา นางสาวเกศิรินทร์ ประตังทะสา 
9 ก.ค. 68 ส่งคำร้องขอย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ครั้งที่ 2  นางสาวเกศิรินทร์ ประตังทะสา 
10 ก.ค. 68 ประเมินครูผู้ช่วย ครั้งที่ 4  

นางสาวนันท์พัชร์ สิงห์ใหม่ 
นางสาวพิชญ์ฎา ญาณวุฒิ 

นางสาวเกศิรินทร์ ประตังทะสา 

11 ก.ค. 68 ส่งคะแนนการประเมินครูผู้ช่วยและการแต่งตั้งคำสั่งข้าราชการครู นางสาวเกศิรินทร์ ประตังทะสา 
12 ก.ย. 68 สรุปการลารายบุคคล นางสาวเกศิรินทร์ ประตังทะสา 
13 ก.ย. 68 สรุปผลงาน การอบรม ข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา 
นางสาวเกศิรินทร์ ประตังทะสา 

14 ก.ย. 68 ประเมินข้าราชการครู ลูกจ้างประจำ และ 
พนักงานราชการ 

นางสาวเกศิรินทร์ ประตังทะสา 

15 ก.ย. 68 ประเมินวิทยฐานะ (PA) นางสาวเกศิรินทร์ ประตังทะสา 
16 ก.ย. 68 ส่งบัญชีเสนอขอเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครู ครั้งที่ 2 นางสาวเกศิรินทร์ ประตังทะสา 
17 ก.ย. 68 ทำสัญญาจ้างพนักงานราชการและลูกจ้าง 

ชั่วคราว 
นางสาวเกศิรินทร์ ประตังทะสา 

18 ต.ค. 68 งานย้าย(รับ-ส่ง)ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาครั้งที่๒ 

นางสาวเกศิรินทร์ ประตังทะสา 

19 ก.ค. - ต.ค. 
68 

ส่งเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ 
จักพรรดิมาลา 

นางสาวเกศิรินทร์ ประตังทะสา 

20 ต.ค. 68 จัดทำข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง (เงินเดือน) 

นางสาวเกศิรินทร์ ประตังทะสา 

 

 

 



 

ปฏิทินปฏิบัติงานของฝ่ายงบประมาณ ประจำปีการศึกษา 2568 (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ที ่ วัน เดือน ปี รายการปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ 
21 ธ.ค. 68 ประเมินครูผู้ช่วย ครั้งที่ 3 (ครูอังคณา จำปาหอม) นางสาวเกศิรินทร์ ประตังทะสา 
22 ธ.ค. 68 ส่งคะแนนการประเมินครูผู้ช่วยและการแต่งตั้งคำสั่งข้าราชการครู นางสาวเกศิรินทร์ ประตังทะสา 
23 มี.ค. 68 รายงานจำนวนครูที่มีตัวตน ณ วันที่ ๓ มี.ค.๖๕ นางสาวเกศิรินทร์ ประตังทะสา 
24 มี.ค. 68 สรุปการลารายบุคคล นางสาวเกศิรินทร์ ประตังทะสา 
25 มี.ค. 68 สรุปผลงาน การอบรม ข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา 
นางสาวเกศิรินทร์ ประตังทะสา 

26 มี.ค. 68 ประเมินข้าราชการครู ลูกจ้างประจำ และ 
พนักงานราชการ 

นางสาวเกศิรินทร์ ประตังทะสา 

27 มี.ค. 68 ส่งบัญชีเสนอขอเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครู (ครั้งที่ 1) นางสาวเกศิรินทร์ ประตังทะสา 
28 มี.ค. 68 ส่งสรุปโครงการ/กิจกรรมกลุ่มบริหารงานบุคคล นางสาวเกศิรินทร์ ประตังทะสา 
29 ปีละ 1 

ครั้ง 
อบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน นางสาวเกศิรินทร์ ประตังทะสา 

30 ตลอดปี การขอเลื่อน/ขอมีวิทยฐานะ นางสาวเกศิรินทร์ ประตังทะสา 
31 ธ.ค. 68 ประเมินครูผู้ช่วย ครั้งที่ 3 (ครูอังคณา จำปาหอม) นางสาวเกศิรินทร์ ประตังทะสา 
32 ตลอดปี การส่งเสริม ยกย่องเชิดชูเกียรติและขวัญ 

กำลังใจ 
นางสาวเกศิรินทร์ ประตังทะสา 

33 ตลอดปี บัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการครุ 
และบุคลากรทางการศึกษา 

นางสาวเกศิรินทร์ ประตังทะสา 

34 ตลอดปี ขออนุญาตต่อใบประกอบวิชาชีพ นางสาวเกศิรินทร์ ประตังทะสา 



 

 


