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คำนำ 

 
 เพื่อให้การปฏิบัติของงานกลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนแม่สายประสิทธิ์ศาสตร์เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานจึงได้จัดทำ
คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลขึ้น 
 สำหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่ม
บริหารงานบุคคล ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งของโรงเรียนแม่สายประสิทธิ์ศาสตร์ มีบทบาท อำนาจหน้าที่ที่สำคัญ ซึ่ง
เกี่ยวกับ การวิเคราะห์วางแผนอัตรากำลังและการกำหนดตำแหน่ง การสรรหาบรรจุแต่งตั้ง งานทะเบียน
ประวัติงานพัฒนาบุคลากร งานวินัยและนิติการ และงานสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
จากการวิเคราะห์บทบาท อำนาจหน้าท่ี ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพื่อให้เกิดเป็นภาระงาน 
 
 
 
 กลุ่มบริหารงานบุคคล 
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ส่วนที่1 

กรอบงานกลุ่มบรหิารงานบุคคล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนเวียงนครวิทยาคม 

ปีการศึกษา 2567 
......................................... 

 
บทนำ 
ด้วยโรงเรียนแม่สายประสิทธิ์ศาสตร์ได้แบ่งโครงสร้างการบริหารงานออกเป็น 4 กลุ่มงานและได้กำหนด 
อำนาจหน้าท่ีกลุ่มบริหารงานบุคคล ไว้ดังต่อไปนี้ 
 (ก) วางแผนอัตรากำลัง กำหนดตำแหน่งและวิทยฐานะ 
 (ข) สรรหา บรรจุแต่งต้ัง ย้าย โอน และการออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
 (ค) ดำเนินงานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
 (ง) พัฒนาบุคลากร ส่งเสริม ยกย่อง เชิดชูเกียรติและพัฒนามาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ 
 (จ) ดำเนินงานวินัย อุทธรณ์และร้องทุกข ์
 (ฉ) จัดทำมาตรฐาน คุณภาพงาน กำหนดภาระงานขั้นต่ำและเกณฑ์การประเมินผลงานสำหรับ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนแม่สายประสิทธิ์ศาสตร์ 
 (ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพแลประสิทธิผลได้นั้นบุคลากร
ผู้ปฏิบัติงาน จึงจำเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มีขั้นตอนกระบวนการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพการจัดทำคู ่มือการปฏิบัติงานกลุ่ม
บริหารงานบุคคล เพื่อใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใสเป็น
ธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยคู ่มือการปฏิบัติงานฉบับนี ้ประกอบด้วย
กระบวนงานวัตถุประสงค์ขอบเขตของงาน คำจำกัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์มที่ใช้เอกสาร/
หลักฐาน อ้างอิงประกอบการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นเอกสารที่มีประโยชน์อย่างยิ่งสำหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานใน
กลุ่มบริหารงานบุคคลและบุคลากรอื่น ๆ ตลอดจนสถานศึกษา เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารงานและ
ปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจ อำนาจหน้าท่ี ท่ีได้รับ มอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
แนวคิด 
 รองผู้อำนวยการ ผู้ช่วยผู้อำนวยการ หัวหน้าสำนักงานและหัวหน้างานในกลุ่มบริหารงานบุคคล มี
ภาระหน้าท่ี จูงใจให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของหน่วยงาน
โดยยึดหลักการกระจายอำนาจ ระบบคุณธรรมและหลัก ธรรมาภิบาล เพื่อให้การบริหารจัดกา รมีความ
คล่องตัว เกิดความอิสระในการปฏิบัติงานภายใต้กฎหมาย ระเบียบ ปฏิบัติผู้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนา มี
ความรู้ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ นำไปสู่การบริการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลัก การบริหารแบบ
มุ่งผลสัมฤทธิ์ซึ่งจะส่งผลต่อคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนต่อไป 
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วัตถุประสงค ์ 
 1. เพื่อให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
สนองตอบความต้องการของหน่วยงานในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 2. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจท่ี รับผิดชอบ ให้
เกิด ผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
 3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นใน  ระเบียบ
วินัย จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  
 4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับ การยก ย่องเชิดชู
เกียรติมีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนา คุณภาพ การศึกษาของผู้เรียนเป็น
สำคัญ 
 
ขอบข่าย/ภารกิจ 
1. งานสำนักงานกลุ่มงานบริหารบุคคล 
2. งานอัตรากำลัง สรรหา บรรจุแต่งต้ัง การย้ายและการออกจากราชการ 
3. งานเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ 
4. งานประเมินเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
5. งานส่งเสริมวินัย คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
6. งานลูกจ้างช่ัวคราว และพนักงานบริการท่ีจ้างจากเงินนอกงบประมาณ 
7. งานขอมีและเล่ือนวิทยฐานะ 
8. งานการมาปฏิบัติราชการ การลา และการขออนุญาตไปราชการ 
9. งานพัฒนาบุคลากรและชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC) 
10. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
11. งานสวัสดิการ เสริมสร้างขวัญกำลังใจ และการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
12. งานให้บริการและร่วมกิจกรรมสำคัญของชุมชนและหน่วยงานอื่น 
13. งานแผนงาน/งบประมาณ การควบคุมภายใน และการรายงานผลการดำเนินงานประจำกลุ่ม 
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โครงสร้างการบริหารงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนแม่สายประสิทธิ์ศาสตร์ 
 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 
ผู้ช่วยผู้อำนวยการ กลุ่มบริหารงานบุคคล 

งานสำนักงานกลุ่มงานบริหารบุคคล งานพัฒนาบุคลากร 
งานอัตรากำลัง งานขอมีและเล่ือนวิทยฐานะ 
งานสรรหา บรรจุแต่งต้ัง ประเมินเตรียมความพร้อม 
และพัฒนาอย่างเข้ม 

งานสวัสดิการ เสริมสร้างขวัญกำลังใจ และการยก 
ย่องเชิดชูเกียรติ 

งานการมาปฏิบัติราชการ การลา งานส่งเสริมทักษะครูสู่ศตวรรษท่ี 21 
การขออนุญาตไปราชการ งานการย้ายและการออกจากราชการ 
งานลูกจ้างช่ัวคราว และพนักงานบริการท่ีจ้างจาก 
เงินนอกงบประมาณ 

งานส่งเสริมวินัย คุณธรรม จริยธรรมและ 
จรรยาบรรณวิชาชีพ 

งานเงินเดือนข้าราชการครูและลูกจ้างประจำ งานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
งานสิทธิประโยชน์ งานนายจ้างแรงงานต่างด้าวและองค์กรภาคี

เครือข่าย 
งานให้บริการและร่วมกิจกรรมสำคัญของชุมชนและ 
หน่วยงานอื่น 

งานพัฒนาบุคลากรและชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ 
(PLC) 

งานระดับศูนย์ศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความ 
เป็นเลิศ (Human Capital Excellence Center : 
HCEC) ศูนย์HCEC โรงเรียนแม่สายประสิทธิ์ศาสตร์ 
ประจำจังหวัดเชียงราย 

งานแผนงาน/งบประมาณ การควบคุมภายใน และ 
การรายงานผลการดำเนินงานประจำกลุ่ม 
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กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย 

ศึกษา วิเคราะห์วิจยั ขอ้มูลสารสนเทศ/สภาพความจ าเป็นและปัญหา 

ก าหนดวตัถุประสงคเ์ป้าหมายการด าเนินงาน 

วางแผนการด าเนินงาน 

ด าเนินการตามแผนงาน /โครงการ 

ส่งเสริม สนบัสนุน ให้กลุ่มงาน/ กลุม่สาระ ด าเนินงาน 

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล การด าเนินงาน 
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ส่วนที่2 
คู่มือการปฏบิัติงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานบริหารงานบุคคล โรงเรียนเวียงนครวิทยาคม 

1. งานสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2. งานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
 2.1 งานวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน 
 2.2 งานเกล่ียอัตรากำลัง การตัดโอนตำแหน่งและอัตราเงินเดือนงาน 
 2.3 งานกำหนดตำแหน่งและวิทยฐานะ 
3. งานสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
 3.1 งานสรรหาและบรรจุ 
 3.2 งานการแต่งต้ัง/ย้าย/ โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 3.3 การจ้างลูกจ้างประจำ ลูกจ้างช่ัวคราว ครูอัตราจ้าง และครูชาวต่างชาติ 
4. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
 4.1 งานพัฒนาข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษา และนักศึกษาฝึกประสบการณ์ 
  1. การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าท่ี 
  2. การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าท่ีราชการ/ปฏิบัติหน้าท่ีในสถานศึกษา (ม.79) 
  3. การพัฒนาก่อนเล่ือนตำแหน่ง/เล่ือนวิทยฐานะ (ม. 80) 
 4.2 การเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 4.3 การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราว 
 4.4 งานเงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่น 
5. งานวินัย การรักษาวินัย และการดำเนินการทางวินัย 
 1. งานการส่งเสริมวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 2. งานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
 3. งานการดำเนินการทางวินัยแก่ผู้กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
 4. งานการส่ังพักราชการ ส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
 5. งานการรายงานการดำเนินการทางวนิัยและการลงโทษ 
 6. งานอุทธรณ์และร้องทุกข์ 
 7. งานการดำเนินงานด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบข้อบังคับท่ีใช้ในสถานศึกษา 
 8. งานการดำเนินงานด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบข้อบังคับ ท่ีมีส่วนเกี่ยวข้องกับสถานศึกษา 
 9. การลาออกจากราชการ 
 10. การให้ออกจากราชการ 
  



๘ 
 

คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล มีหน้าที่ 
 1. กำหนดระเบียบ แนวนโยบายการทำงานของงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานในฝ่ายบุคคลให้สอดคล้อง
กับนโยบายของโรงเรียน 
 2. เป็นที่ปรึกษาและให้ข้อมูลเกี่ยวกับงานด้านหารบริหารบุคคล 
 3. ร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนงาน จัดระบบงาน ควบคุมงาน ส่งเสริม สนับสนุนเสนอแนะ 
ประสานงาน ช่วยแก้ปัญหาเพื่อให้งานต่าง ๆ ของโรงเรียนบรรลุผลอย่างมีประสิทธิภาพ 
 4. กำกับ ดูแล ควบคุม นิเทศ ติดตามการดำเนินงานของกลุ่มงานบริหารบุคคลเพื่อให้ดำเนินไปด้วย
ความเรียบร้อย บรรลุเป้าหมาย มีประสิทธิภาพ และสนองนโยบายของโรงเรียน 
 5. จัดทำคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล และแบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 
 6. ประชุมเพื่อวางแผนการพัฒนากลุ่มบริหารงานบุคคล อย่างน้อย 2 ครั้งต่อปีการศึกษา 
 7. ประเมิน สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
1. งานสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล มีหน้าที่ 
 1. ประสานงานด้านการอำนวยการ ต้อนรับ บริการกับหน่วยงานท้ังภายในและภายนอกท่ีมาติดต่อ 
 2. ศึกษา วิเคราะห์วางแผนจัดระบบข้อมูลสารสนเทศและการบริหารงานของกลุ่มงานให้สามารถ
ดำเนินงานตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 3. จัดทำวาระการประชุม บันทึกการประชุม จัดทำรายงานการประชุม จัดเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการ
ประชุมของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 4. จัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติและแฟ้มบุคลากรให้เป็นปัจจุบัน 
 5. จัดทำและดูแลข้อมูลผู้เกษียณอายุราชการ 
 6. งานบริการอำนวยความสะดวกให้แก่บุคลากรท่ี 
 - ต้องการขอมี/แก้ไขบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
 - ต้องการขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ 
 - ต้องการคัดสำเนาทะเบียนประวัติและ กพ.7 
 - ต้องการแก้ไขข้อมูลประวัติส่วนตัวของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำ 
(เช่น การเปล่ียนช่ือ การเปล่ียนนามสกุล การเปล่ียนสถานภาพ การปรับวุฒิการศึกษาให้สูงขึ้น ฯลฯ) 
 - มีคุณสมบัติสมควรได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และต้องการขอรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 - ต้องการเพิ่ม/แก้ไขข้อมูลบุคลากรภาครัฐเพื่อเบิกค่ารักษาพยาบาลแบบจ่ายตรง 
 - ต้องการต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู/ผู้บริหารสถานศึกษา 
 7. จัดกิจกรรมยกย่องเชิดชูเกียรติบุคลากรท่ีมีผลงานดีเย่ียมเป็นที่ประจักษ์ 
 8. จัดกิจกรรมสร้างขวัญและกำลังใจให้แก่บุคลากร 
 9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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2. งานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง มีหน้าที่ 
 2.1 งานวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน 
  1. วิเคราะห์ภารกิจและแผนอัตรากำลังคนของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  2. ประสานการดำเนินการและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของโรงเรียน 
  3. กำหนดจำนวนอัตรากำลังของโรงเรียนตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
  4. จัดทำแผนอัตรากำลังของโรงเรียน 
  5. เสนอแผนอัตรากำลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา/คณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด(กศจ.) 
  6. นำแผนอัตรากำลังของโรงเรียนสู่การปฏิบัติ 
  7. ติดตามและประเมินผลการใช้อัตรากำลังตามแผน 
 2.2 งานเกลี่ยอัตรากำลัง การตัดโอนตำแหน่งและอัตราเงินเดือนงาน 
  1. ประสานการจัดทำระบบข้อมูล 
  2. การวิเคราะห์ข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อตรวจสอบการใช้ตามความจำเป็นความ
ต้องการ ความขาดแคลน เทียบกับเกณฑ์และแผนอัตรากำลังของโรงเรียน 
  3. เสนอการกำหนดหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการเกล่ียอัตรากำลังครูและบุคลากรทางการต่อ
คณะกรรมการสถานศึกษา หรือคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) 
  4. เสนอการตัดโอนตำแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น 
หรือคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
 2.3 งานกำหนดตำแหน่งและวิทยฐานะ 
  1. รับคำขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไข ตำแหน่ง/ขอ
กำหนดตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 
  2. ดำเนินการประเมินเพื่อขอเล่ือนวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์
ท่ีก.ค.ศ. กำหนด 
  3. ส่งคำขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ ขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไข ตำแหน่ง/ ขอ
กำหนดตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนต่อ 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น เพื่อนำเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
(กศจ.) และหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอำนาจแต่งต้ัง 
  4. ผู้มีอำนาจตามกฎหมายมีคำส่ังการปรับปรุงตำแหน่ง/เล่ือนวิทยฐานะ/เปล่ียนแปลงเงื่อนไข
ตำแหน่ง/กำหนดตำแหน่งเพิ่ม 
  5. จัดเก็บคำส่ังเข้าแฟ้มงาน จัดทำข้อมูลให้เป็นสารสนเทศ และสารสนเทศเว็บไซต์ของโรงเรียน 
  6. ส่งสำเนาให้ผู้ท่ีได้รับการปรับปรุงตำแหน่ง/เล่ือนวิทยฐานะ/เปล่ียนแปลงเงื่อนไข ตำแหน่ง/กำหนด
ตำแหน่งเพิ่ม 
  7. ส่งสำเนาให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน กรณีท่ีได้รับการปรับเงินเพิ่ม 
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3. งานสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง มีหน้าที่ 
 3.1 งานสรรหาและบรรจุ 
  1. ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษากรณีได้รับมอบอำนาจจากเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) 
  2. ดำเนินการการสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ ใน
ตำแหน่งครูผู้ช่วย/ครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่นในสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก.ค.ศ. กำหนด 
  3. ขออนุมัติประกาศผลการสอบแข่งขันฯ สอบคัดเลือก การคัดเลือก และการเรียกตัวฯบรรจุแต่งต้ัง
หรือเล่ือนและแต่งต้ังไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  4. รับรายงานตัวเข้ารับตำแหน่งท่ีได้รับแต่งต้ังหรือเล่ือนและแต่งต้ัง และจัดปฐมนิเทศ 
  5. จัดทำคำส่ังบรรจุและแต่งต้ัง คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานอย่างเข้ม (2) 
  6. จัดทำแบบประเมินผลการปฏิบัติงานอย่างเข้ม 
  7. ประสานคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานอย่างเข้ม งานวิชาการและข้าราชการผู้รับการ
ประเมินเพื่อกำหนดวันเวลาท่ีเหมาะสมในการประเมินในแต่ละรอบปี 
  8. รายงานผลการประเมินต่อฝ่ายบริหาร และสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  9. จัดทำคำส่ังแต่งต้ังให้ข้าราชการครูผู้ช่วยดำรงตำแหน่งครูส่งไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  10. จัดทำสำเนาคำส่ังแต่งต้ังให้ข้าราชการครูผู้ช่วยดำรงตำแหน่งครูผู้ท่ีได้รับการแต่งต้ัง 
  11. ส่งสำเนาให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน กรณีท่ีได้รับการปรับเงินเพิ่ม 
 3.2 งานการแต่งต้ัง/ย้าย/ โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  1. การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือเขตพื้นท่ีการศึกษาอื่น 
   (1) รับคำร้องขอย้าย รวบรวมส่งคำร้องขอย้ายเพื่อให้คณะกรรมการสถานศึกษาพิจารณา 
   (2) ส่งคำร้องขอย้ายเสนอเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) 
เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
   (3) บรรจุแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีรับย้ายมาจากสถานศึกษาอื่นใน
เขตพื้นท่ีการศึกษาหรือเขตพื้นท่ีการศึกษาอื่น สำหรับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   (4) รายงานการบรรจุแต่งต้ังและข้อมูลประวัติส่วนตัว ไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อ
จัดทำทะเบียนประวัติต่อไป 
   (5) รายงานสรุปวันลาและจัดทำหนังสือส่งตัวให้ข้าราชการครูท่ีต้องย้ายไปดำรงตำแหน่งท่ี
อื่น 
 2. การโอนหรือการเปล่ียนสถานะของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น แนวทางการปฏิบัติ(ม.58) 
  (1) รวบรวมรายช่ือ ข้อมูล และรายละเอียดของผู้ประสงค์ขอโอน 
  (2) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอโอน และตรวจสอบตำแหน่งว่างและอัตราเงินเดือนท่ีใช้รับโอน 
  (3) เสนอคำร้องขอโอนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อรับ
โอนตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายกำหนด 
  (4) บรรจุแต่งต้ังตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ห.ค.ศ. หรือคณะกรรมการศึกษาธิการ กำหนด 
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 3. การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
  (1) ปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรณีออกจากราชการ 
(มาตรา 64) ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี(มาตรา 66) และลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิน่หรือ
ข้าราชการอื่นท่ีไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (มาตรา 67) 
  (2) ให้ผู้ประสงค์ขอกลับเข้ารับราชการยื่นความประสงค์ขอกลับเข้ารับราชการ 
  - กรณีออกจากราชการ (มาตรา 64) เสนอคำขอของผู้ขอกลับเข้ารับราชการ ภายในกำหนดเวลาท่ี
คณะมนตรีอนุมัติแต่ไม่เกิน 4 ปี 
  - กรณีออกจากราชการเพื่อรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร(มาตรา 66) ให้
ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายในกำหนด 180 วัน นับแต่วันพ้นจากราชการทหาร 
  (3) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ประสงค์ขอกลับเข้ารับราชการ 
  (4) เสนอข้อมูลรายละเอียดไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อขออนุมัติคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด (กศจ.) พิจารณาอนุมัติ 
 4. การรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหน่ง ให้ดำเนินการประสานงานเพื่อออกคำส่ังโดยยึดแนว
ปฏิบัติดังนี้ 
  - กรณีไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รอง
ผู้อำนวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน 
  - กรณีมีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งต้ังรอง
ผู้อำนวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน 
  - กรณีไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้
สถานศึกษาเสนอข้าราชการท่ีเหมาะสม ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งต้ังข้าราชการใน
สถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน (มาตรา 54 แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ) 
  - กรณีตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งใดว่างลงหรือผู้ดำรงตำแหน่งไม่
สามารถปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ให้ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 ส่ังให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษารักษาการในตำแหน่ง (มาตรา 68 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ บุคลากร
ทางการศึกษา) 
 3.3 การจ้างลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว ครูอัตราจ้าง และครูชาวต่างชาติ 
  1. กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์
และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน
กำหนด 
  2. กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวกรณีอื่นนอกเหนือจาก ข้อ 1. สถานศึกษาสามารถ
ดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษากำหนด ดังนี้ 
   (1) การจ้างลูกจ้างช่ัวคราว และครูอัตราจ้าง 
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   - บันทึกข้อความขออนุมัติจ้างลูกจ้างช่ัวคราว/ครูอัตราจ้าง โดยกลุ่มงานหรือกลุ่มสาระการ
เรียนรู ้
   - รวบรวมบันทึกข้อความท่ีได้รับการอนุมัติแล้วเสนอขอความเห็นจากคณะกรรมการ
สถานศึกษา 
   - ส่งคำขออนุญาตจ้างไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
   - ประกาศรับสมัคร หลังจากได้รับหนังสืออนุญาตจากสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
   - รับสมัคร จัดสอบ/สัมภาษณ์ประกาศผล ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
   - ปฐมนิเทศ ทำสัญญาจ้างและคำส่ังจ้าง 
   - แจ้งงานการเงินเพื่อดำเนินการเรื่องการจ่ายเงินเดือนและการทำประกันสังคม 
   - กรณีส้ินสุดสัญญาจ้างก่อนกำหนด ให้ทำคำส่ังเลิกจ้างแนบท้ายบันทึกข้อความขอลาออก
หรือบันทึกข้อความมอบหมายงานในหน้าท่ีทุกครั้ง 
   - จัดทำข้อมูลสารสนเทศการเข้าและออกงานเพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบในการตัดสินใจ 
   - จัดทำเอกสารประเมินลูกจ้างช่ัวคราว/ครูอัตราจ้าง ทุก 6 เดือน 
   - จัดทำคำส่ังคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างช่ัวคราว/ครูอัตราจ้าง 
   - ดำเนินการประสานงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างช่ัวคราว/ครูอัตราจ้าง ให้
แล้วเสร็จภายในเวลาท่ีกำหนด 
   - รวบรวมข้อมูลผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างช่ัวคราว/ครูอัตราจ้างเพื่อเสนอ
ต่อคณะกรรมการสถานศึกษา ในการขึ้น/ลดเงินเดือนของลูกจ้างช่ัวคราว/ครูอัตราจ้างในปีการศึกษาถัดไป 
   - ทำการต่อสัญญาจ้าง และคำส่ังจ้างในกรณีท่ีลูกจ้างช่ัวคราว/ครูอัตราจ้าง ผ่านการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานและได้รับอนุญาตให้ทำงานต่อในปีการศึกษาถัดไป 
   - จัดทำแฟ้มสารสนเทศของลูกจ้างช่ัวคราว/ครูอัตราจ้างให้เป็นปัจจุบัน 
   (2) การจ้างครูชาวต่างชาติ 
   - บันทึกข้อความขออนุมัติจ้างครูต่างชาติโดยกลุ่มงานหรือกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
   - รวบรวมบันทึกข้อความท่ีได้รับการอนุมัติแล้วเสนอขอความเห็นจากคณะกรรมการ
สถานศึกษา 
   - ส่งคำขออนุญาตจ้างไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
   - ประกาศรับสมัคร หลังจากได้รับหนังสืออนุญาตจากสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
   - รับสมัคร จัดสอบ/สัมภาษณ์ประกาศผล ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
   - ปฐมนิเทศ ทำสัญญาจ้างและคำส่ังจ้าง 
   - แจ้งงานการเงินเพื่อดำเนินการเรื่องการจ่ายเงินเดือนและการทำประกันสังคม 
   - จัดเตรียมและส่งสัญญาจ้างพร้อมเอกสารของโรงเรียนประกอบการนำไปยื่นต่อสถานทูต
ไทยในประเทศนั้นๆ เพื่อขอวีซ่า NON - IMMIGRANT - B โดยเมื่อครูต่างชาติได้รับวีซ่าแล้วจึงเดินทางเข้ามา
ในราชอาณาจักร และยื่นขอรับใบอนุญาตทำงานตามแบบคำขอ “ ตท.1” 
   - ประสานงานต่ออายุใบอนุญาตทำงานให้ครูต่างชาติผู้รับใบอนุญาตทำงาน หากประสงค์จะ
ทำงานต่อ โดยต้องไปขอต่ออายุวีซ่าจากสำนักงานตรวจคนเข้าเมืองก่อน แล้วจึงยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาต
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ทำงานตามแบบคำขอ “ ตท.5” โดยต้องยื่นแบบคำขอก่อนสิ้นอายุการอนุญาต ทั้งนี้“ใบอนุญาตทำงานที่ส้ิน
อายุแล้วไม่สามารถต่ออายุได้” 
   - การขอยกเลิกการอนุญาตทำงาน กรณีครูต่างชาติผู ้ถือใบอนุญาตทำงานลาออกจากงาน 
หรือโรงเรียนให้ครูต่างชาติคนนั้นออกจากงาน ต้องแจ้งให้นายทะเบียนทราบ ยื่นแจ้งตามแบบ “ใบแจ้งยกเลิก
การอนุญาตทำงาน” ภายหลังจากครูต่างชาติออกจากงานแล้วทุกครั ้ง โดยไม่มีบทลงโทษหรือกำหนด
ระยะเวลาการแจ้ง 
   - กรณีสิ้นสุดสัญญาจ้างก่อนกำหนด ให้ทำคำสั่งเลิกจ้างแนบท้ายบันทึกข้อความขอลาออก
หรือบันทึกข้อความมอบหมายงานในหน้าท่ีทุกครั้ง 
   - จัดทำข้อมูลสารสนเทศการเข้าและออกงานเพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบในการตัดสินใจ 
   - จัดทำเอกสารประเมินจ้างครูต่างชาติทุก 6 เดือน 
   - จัดทำคำส่ังคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของครูต่างชาติ 
   - ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของครูต่างชาติให้แล้วเสร็จภายในเวลาท่ีกำหนด 
   - รวบรวมข้อมูลผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของครูต่างชาติเพื่อเสนอต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษา ในการขึ้น/ลดเงินเดือนของลูกจ้างช่ัวคราว/ครูอัตราจ้างในปีการศึกษาถัดไป 
   - ทำการต่อสัญญาจ้าง และคำส่ังจ้างในกรณีท่ีครูต่างชาติผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงาน
และได้รับอนุญาตให้ทำงานต่อในปีการศึกษาถัดไป 
   - จัดทำแฟ้มสารสนเทศของครูต่างชาติให้เป็นปัจจุบัน 
 
4. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ มีหน้าที่ 
 4.1 งานพัฒนาข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษา และนักศึกษาฝึกประสบการณ์ 
   1. การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าท่ี 
   (1) ประสานผู้อำนวยการสถานศึกษาดำเนินการปฐมนิเทศแก่ข้าราชการครูบุคลากรทาง
การศึกษา และนักศึกษาฝึกประสบการณ์ในวันแรกของการเริ่มปฏิบัติงานในสถานศึกษา 
   (2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การ
ประเมินผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษา และนักศึกษาฝึกประสบการณ์ก่อนมีการ
มอบหมายหน้าท่ีให้ปฏิบัติงาน 
   2. การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าท่ีราชการ/ปฏิบัติหน้าท่ีในสถานศึกษา (ม.79) 
   (1) ศึกษา วิเคราะห์ความต้องการ ความจำเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาผ่านแผนพัฒนาตนเอง ( ID Plan) 
   (2) กำหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเองของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 
   (3) จัดทำแผนงาน/โครงการฝึกอบรมพฒันาบุคลากร 
   (4) จัดทำและพัฒนาหลักสูตร คู่มือ นวัตกรรมและจัดหาเทคโนโลยี 
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   (5) ประสานและส่งเสริมการดำเนินการฝึกอบรมและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา
ทุกตำแหน่ง ทั ้งกรณีเตรียมเข้าสู ่ตำแหน่งและพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน รวมทั ้งการอบรม
ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างช่ัวคราว กรณีเข้าสู่ตำแหน่งใหม่และกรณีประจำการ 
   (6) การประเมินผลการฝึกอบรม/รายงานจำนวนช่ัวโมงการอบรมและพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษาทุกตำแหน่ง 
   (7) ดำเนินการวิจัยเพื่อพัฒนารูปแบบและกระบวนการฝึกอบรมเพื่อการพัฒนาวิชาชีพ 
   (8) ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสร้างขวัญกำลังใจ ปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรมและ
ยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษา 
   (9) ส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษามีการอบรมหรือประสานการฝึกอบรมและพัฒนาเพื่อ
สร้างความเข้มแข็งในวิชาชีพ 
   (10) สร้างเครือข่ายประสานการฝึกอบรมกับสถาบันการศึกษาและสถานศึกษา 
   (11) จัดทำโครงการยกย่องเชิดเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงาน
ทางการศึกษา เช่น มอบเกียรติบัตรหน้าเสาธง มอบช่อดอกไม้แสดงความยินดีท่ีได้รับการพัฒนาตนเอง ฯลฯ 
  3. การพัฒนาก่อนเล่ือนตำแหน่ง/เล่ือนวิทยฐานะ (ม. 80) 
   (1) ศึกษา วิเคราะห์คุณลักษณะเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ลักษณะงานตามตำแหน่งท่ีได้รับการ
ได้รับการ ปรับปรุงกำหนดตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
   (2) ดำเนินการอบรมเพื ่อเพิ ่มพูนความร ู ้ท ักษะ เจตคติที ่ดีค ุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพท่ีเหมาะสม เพื่อรองรับการพัฒนา 
   (3) ดำเนินการพัฒนาตามหลักสูตร 
   (4) ติดตาม ประเมินการพัฒนา 
  4. การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ (ม.55) 
   (1) ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
   (2) รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ี 
 4.2 การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   1. จัดทำคำสั่งแต่งตั ้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำในสถานศึกษา 
   2. จัดทำแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ
ลูกจ้างประจำ 
   3. จัดทำสถิติวันลา จำนวนชั่วโมงการอบรม สถิติการได้รับการเลื่อนขั้นพิเศษย้อนของปีท่ี
ผ่านมาเพื่อประกอบการพิจารณา 
   4. รวบรวมคะแนนผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา และลูกจ้างประจำจากคณะกรรมการเพื่อประกอบการพิจารณาความดีความชอบ 
   5. จัดทำแบบเสนอขอเล่ือนและไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา และลูกจ้างประจำ ส่งไปยังกลุ่มย่อยท่ี 3 และสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
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   6. จัดทำคำส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำ
ตามผลการพิจารณา 
   7. สำเนาคำส่ังให้ข้าราชการครูลูกจ้างประจำ และงานการเงนิ 
   8. กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบติั
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อดำเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรีและจัดทำคำสั่งเลื ่อนขั้น
เงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าท่ีให้เป็นรายกรณีไป 
   9. กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติ
งานวิจัย ให้ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย 
แล้วดำเนินการพิจารณาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ. กำหนด และสั่งเลื ่อนขั้นเงินเดือนสำหรับผู้ท่ี ปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ์ท่ีกำหนดเป็นรายกรณีไป 
 4.3 การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
   1. จัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของลูกจ้างช่ัวคราวใน
สถานศึกษา 
   2. จัดทำแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างช่ัวคราว 
   3. จัดทำสถิติวันลา จำนวนช่ัวโมงการทำงาน สถิติการได้รับการเล่ือนขั้นพิเศษย้อนของปีท่ี
ผ่านมาเพื่อประกอบการพิจารณา 
   4. รวบรวมคะแนนผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างช่ัวคราว จากคณะกรรมการ
เพื่อประกอบการพิจารณาความดีความชอบ 
   5. จัดทำรายงานเสนอขอเลื ่อนขั ้นเง ินเดือนของลูกจ้างชั ่วคราวไปยังคณะกรรมการ
สถานศึกษา 
   6. จัดทำคำส่ังจ้างระบุผลการเล่ือนขั้นเงินเดือนลูกจ้างช่ัวคราวตามผลการพิจารณา 
   7. สำเนาคำส่ังให้ลูกจ้างช่ัวคราวและงานการเงิน 
 4.4 งานเงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่น 
   1. ตรวจสอบหลักฐานคำส่ังการเล่ือนวิทยฐานะ/คำส่ังให้ข้าราชการครูผู้ช่วยดำรงตำแหน่งครู
คำส่ังแก้ไขเงินเดือนย้อนหลัง (ถ้ามี) 
   2. จัดทำแบบรายงานข้อมูลการเบิกจ่ายเงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนรายเดือนของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   3. ตรวจสอบการคำนวณเงินวิทยฐานะ เงินตกเบิก และหรือค่าตอบแทนอื่น ให้ถูกต้องตาม
คำส่ัง 
   4. ส่งต่อข้อมูลให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื้นฐาน และงานการเงินเพื่อ
ดำเนินการอนุมัติและเบิกจ่ายเงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนรายเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในลำดับต่อไป 
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5. งานวินัย การรักษาวินัย และการดำเนินการทางวินัย มีหน้าที่ 
    1. งานการส่งเสริมวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    (1) ศึกษา วิเคราะห์วิจัย สาเหตุการกระทำผิดวินัย การเสริมสร้างวินัย จริยธรรม ให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวินัยและจริยธรรม 
    (2) ให้คำปรึกษา แนะนำเรื่องเสริมสร้าง และพัฒนาวินัยข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
    (3) ส่งเสริมให้สถานศึกษามีการเสริมสร้างและพัฒนาวินัยข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
    (4) จัดทำและสนับสนุนการจัดทำเอกสาร คู่มือ ส่ือ เกี่ยวกับการรักษาวินัยและการ
ป้องกันการกระทำผิดวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาหน้าท่ี ให้แจ้งช่ือผู้ตายและข้อเท็จจริงท่ี
เกี่ยวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการให้ 
    (5) ติดตามประเมินผลการพัฒนาวินัย จริยธรรมของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
  2. งานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
   (1) รับเรื่องร้องเรียน เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง 
   (2) ร่วมเป็นคณะกรรมการสืบสวน/สอบสวนวินัย ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในสังกัด 
   (3) ตรวจสอบสำนวนการสืบสวน สอบสวนพยานหลักฐานและเสนอความเห็นเพื่อให้มีการ
พิจารณาส่ังลงโทษทางวินัย หรือให้ความเห็นในระดับโทษทางวินัยท่ีผู้บังคับบัญชาส่ังลงโทษวินัยไม่รา้ยแรง 
   (4) ประสานกับหน่วยงานหรือเขตพื้นท่ีการศึกษาอื่นท่ีเกี่ยวข้องกับการดำเนินการทางวินัยใน
กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระทำผิดร่วมกัน 
   (5) ให้คำปรึกษาแนะนำ อบรม และพัฒนาผู้บริหาร ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา เกี่ยวกับกระบวนการดำเนินการทางวินัย 
   (6) จัดทำสรุปรวบรวมเอกสารหลักฐานการดำเนินการทางวินัยไมร่้ายแรง ของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา เสนอต่อองค์คณะบุคคลผู้มีอำนาจพิจารณาหรือหน่วยงานบังคับบัญชา 
   (7) ดำเนินการออกคำส่ังลงโทษตามอำนาจหน้าท่ีท่ีกฎหมายกำหนด 
 3. งานการดำเนินการทางวินัยแก่ผู้กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
   (1) รับเรื่องร้องเรียนและสืบสวนข้อเท็จจริงเบ้ืองต้น ตามกรณีข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัย 
   (2) ดำเนินการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยเมื่อสอบสวนข้อเท็จจริงเบ้ืองต้นแล้ว 
ปรากฏกรณีมีมูลการกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
   (3) ร่วมเป็นคณะกรรมการสอบสวนและพิจารณา 
   (4) ตรวจสอบสำนวนการสอบสวนพิจารณาพยานหลักฐานและเสนอความเห็นเพื่อใหมีการ
พิจารณาส่ังลงโทษทางวินัย หรือให้ความเห็นในระดับโทษทางวินัยท่ีผู้บังคับบัญชาส่ังลงโทษวินัยอย่างร้ายแรง 
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   (5) ประสานงานกับหน่วยงานหรือเขตพื้นท่ีการศึกษาอื่นท่ีเกี่ยวข้องกับการดำเนินการทาง
วินัย กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระทำผิดร่วมกัน 
   (6) จัดทำสรุปรวบรวมเอกสารหลักฐาน การดำเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาเพื่อเสนอองค์คณะผู้มีอำนาจพิจารณาหรือหน่วยงานบังคับบัญชา 
   (7) ดำเนินการออกคำส่ังลงโทษตามอำนาจหน้าท่ีท่ีกฎหมายกำหนด 
 4. งานการส่ังพักราชการ ส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
   (1) เมื่อมีการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนการกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง และมีสาเหตุให้
ส่ังพักราชการไว้ก่อน 
   (2) เมื่อมีการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนการกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง และมีสาเหตุให้
ออกจากราชการไว้ก่อน 
   5. งานการรายงานการดำเนินการทางวนิัยและการลงโทษ 
    (1) ผู้ส่ังแต่งต้ังกรรมการสอบสวน จัดทำรายงานผลการดำเนินการเมื่อมีการ
ดำเนินการทางวินัยและการลงโทษทางวินัยไม่ร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอให้ผู้มี
อำนาจตามกฎหมายพิจารณา 
    (2) จัดทำรายงานผลการดำเนินการเมื่อมีการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ
ทางวินัยอย่าร้ายแรง ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอให้ผู้มีอำนาจตามกฎหมายพิจารณา 
   6. งานอุทธรณ์และร้องทุกข์ 
   6.1 การอุทธรณ์ 
    (1) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ กรณีข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษาอุทธรณ์คำส่ังลงโทษ เพื่อใช้เป็นแนวทางพัฒน าข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบและการใช้สิทธิทางกฎหมายและการรักษา
สิทธิ 
    (2) รับเรื่องอุทธรณ์คำส่ังลงโทษทางวินัยไม่ร้ายแรงของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา ตรวจพิจารณาและเสนอให้ผู้มีอำนาจตามกฎหมายพิจารณา 
    (3) ให้คำปรึกษา แนะนำสิทธิการอุทธรณ์ และการฟ้องร้องต่อศาลปกครอง
ตรวจสอบคำอุทธรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   6.2 การร้องทุกข์ 
    (1) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ กรณีข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา ร้องทุกข์เพื่อใช้เป็นแนวทางพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาให้มีความรู้ความเข้าใจ เกี่ยวกับระเบียบและการใช้สิทธิทางกฎหมายและรักษาสิทธิ 
    (2) ให้คำปรึกษา แนะนำการร้องทุกข์ และตรวจสอบคำร้องทุกข์ของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
    (3) รับเรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา
ตรวจสอบพิจารณา และเสนอให้ผู้มีอำนาจตามกฎหมายพิจารณา 
   7. งานการดำเนินงานด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบข้อบังคับท่ีใช้ในสถานศึกษา 
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    (1) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ท่ีใช้ในการ
ปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา รวมทั้งการจัดระบบการจัดเก็บให้บริการทางกฎหมายกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ 
    (2) ให้คำปรึกษา ข้อเสนอแนะ และตอบข้อหารือเกี่ยวกับข้อกฎหมาย กฎ ระเบียบ
ข้อบังคับต่าง ๆ กรณีท่ีเป็นปัญหาทางกฎหมายให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และหน่วยงาน
ในสังกัด 
    (3) ส่งเสริม อบรม แนะนำให้ความรู้และพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาให้มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบวินัย 
   8. งานการดำเนินงานด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบข้อบังคับ ท่ีมีส่วนเกี่ยวข้องกับสถานศึกษา 
    (1) ตรวจสอบการดำเนินการจัดทำนิติกรรม หรือเอกสารมีผลผูกพันทางกฎหมาย 
ซึ่งสถานศึกษามีส่วนเกี่ยวข้อง เช่น สัญญาซื้อขาย สัญญาจ้าง สัญญาเช่า สัญญาลาศึกษาต่อ สัญญาค้ำประกัน 
หนังสือรับสภาพหนี้หนังสือมอบอำนาจการบอกเลิกสัญญา ฯลฯ 
    (2) ดำเนินการรวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพื่อดำเนินการทางคดีแพ่ง
คดีอาญา คดีล้มละลาย คดีล่วงละเมิดสิทธิเด็ก คดีปกครอง ในกรณีท่ีสถานศึกษาหรือข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาเป็นผู้เสียหาย หรือมีส่วนได้เสีย และประสานกับพนักงานอัยการเพื่อฟ้องคดีหรือแก้ต่าง
คดี 
    (3) พิจารณาดำเนินการหาตัวผู้รับผิดชอบทางละเมิด และการใช้สิทธิเรียกร้อง
ติดตามทวงถามให้ผู้ต้องรับผิดชำระหนี้แก่ทางราชการ 
    (4) ให้ความช่วยเหลือ แนะนำ ปรึกษา แนวทางต่อสู้ คดีแพ่ง คดีอาญา คดี
ล้มละลายคดีล่วงละเมิดสิทธิเด็ก คดีปกครอง รวมทั้งการเรียกค่าสินไหมทดแทน ในกรณีสถานศึกษา 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดอาญา ถูกจับกุมคุมขัง ถูกฟ้องคดีแพ่ง ถูก
ฟ้องคดีอาญา ถูกฟ้องคดีปกครองหรือถูกกระทำละเมิด 
    (5) ร่วมปฏิบัติงานหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
หรือได้รับมอบหมายและปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
  9. การลาออกจากราชการ 
   (1) นำเสนอข้อมูลการลาออกจากราชการต่อผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการ
ลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
   (2) รายงานอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  10. การให้ออกจากราชการ 
   (1) ศึกษา วิเคราะห์วิจัย กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ กรณีให้ออกจากราชการ
รูปแบบต่างๆ ดังนี้ 
   - กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่าง
เข้มต่ำกว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
   - กรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไปตามมาตรา 30 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากร ทางการศึกษา 
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   - กรณีถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกต้ังคณะกรรมการสอบสวน หรือถูก
ฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทำผิดทางอาญา และให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
   - กรณีการให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
   - กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีโดยสม่ำเสมอ 
   - กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
   - กรณีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าท่ีราชการหรือประพฤติ 
ตนไม่เหมาะสม 
   - กรณีมีมลทินมัวหมอง 
   - กรณีได้รับโทษจำคุกโดยคำส่ังของศาลหรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให้ 
จำคุกในความผิดท่ีได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
   (2) ตรวจสอบข้อเท็จจริง และดำเนินการให้ผู้มีอำนาจส่ังให้ออกจากราชการ 
   (3) รายงานการส่ังให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นท 
 


