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ค ำน ำ 
 เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม จัดทำขึ้นเพื่อให้ครูและบุคลากร                  
ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตามขอบข่ายและหน้าที่ที ่รับผิดชอบ ในโครงสร้างการบริหารงานบุคคล 
กล่าวคือ โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม มีอำนาจหน้าที่ในการบริหารและการจัดการศึกษา ในทุกด้านและ
ดำเนินการ ได้อย่างอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว รวมถึงผู้บริหารสถานศึกษา ในฐานะผู้แทนสถานศึกษาที่เป็นนิติ
บุคคล รวมทั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและผู้ที่เกี่ยวข้อง จะต้องเข้าใจอำนาจหน้าที่ใ นการ
บริหารจัดการและมีส่วนร่วมในการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา อันจะก่อให้เกิดประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานตามบทบาทหน้าที่ 
 ขอขอบคุณผู้ที่มีส่วนร่วมและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย ที่ให้คำปรึกษา ข้อคิดที่เป็นประโยชน์ต่อคณะทำงาน
ในการจัดทำเอกสารเล่มนี้จนสำเร็จ และหวังว่าเอกสารนี้จะแนวทางในการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตามคำสั่งโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม ที่ระบุไว้ตามโครงสร้างสถานศึกษา และช่วย
ส่งเสริมให้โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม จังหวัดสุราษฎร์ธานี สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา               
สุราษฎร์ธานี ชุมพร สามารถบริหารและจัดการศึกษาได้อย่างเหมาะสม คล่องตัว สมบูรณ์ เรียบร้อย มีคุณภาพ 
มีประสิทธิภาพ สมเจตนารมณ์ของการปฏิรูปการศึกษาและความมุ ่งหวังของชุมชนท้องถิ ่น สังคมและ
ประเทศชาติต่อไป 
 
 
        กลุ่มบริหารงานบุคคล 
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ทิศทางการพัฒนาคุณภาพสถานศึกษา 

วิสัยทัศน์ (Vision)   

ค ำนิยำมประเด็นส ำคัญของวิสัยทัศน์ 
องค์กรคุณภำพสู่สำกล  หมำยถึง    
1. พัฒนาผู้เรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา มีคุณลักษณะของผู้เรียนในศตวรรษที่ 21  

มีคุณธรรม จริยธรรม ผู้เรียนมีความปลอดภัยจากยาเสพติดและอบายมุข  
2. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนาสมรรถนะให้มีทักษะ 

ทางภาษา เทคโนโลยีดิจิทัล และนวัตกรรม สู่ครูมืออาชีพ 
3. บริหารจัดการศึกษาโดยใช้ระบบคุณภาพตามหลักธรรมาภิบาล เทคโนโลยีดิจิทัลและเครือข่าย

ความร่วมมือ เพื่อส่งเสริมการจัดการศึกษาให้เป็นสถานศึกษาพื้นที่นวัตกรรม เป็นสถานศึกษาปลอดภัย  
จากภัยคุกคามรูปแบบใหม่ทุกรูปแบบ  

บนพื้นฐานความเป็นไทย หมายถึง   
1.  น้อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และพระบรมราโชบายด้านการศึกษา มาบูรณาการ

ในการบริหารจัดการศึกษา  
2. ส่งเสริมการจัดการศึกษาโดยใช้แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น ในการพัฒนาผู้เรียนให้เกิด

การเรียนรู้สู่ทักษะอาชีพและการมีงานทำ 
 

พันธกิจ (Mision) 
1. จัดการศึกษาให้ผู้เรียนทุกคนได้รับโอกาสในการศึกษาข้ันพ้ืนฐานอย่างท่ัวถึง เท่าเทียม และมีคุณภาพ  
2. จัดการศึกษาเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพตามหลักสูตร มีสมรรถนะและศักยภาพในการ

แข่งขัน สู่ความเป็นเลิศ และมีคุณลักษณะผู้เรียนในศตวรรษที่ 21  
3. จัดการศึกษาเพื่อพัฒนาผู ้เรียนให้มีทักษะชีวิต ทักษะอาชีพ และมีงานทำที่สอดคล้องกับ

ท้องถิ่นโดยการบูรณาการกับผู้ประกอบการในชุนชน 
4. จัดการศึกษาเพื่อปลูกฝังให้ผู้เรียนเป็นคนดี คนเก่ง มีคุณธรรม จริยธรรม มีระเบียบวินัย  

ตรงตามคุณลักษณะอันพึงประสงค์ สามารถอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข 
5. จัดการศึกษาเพื่อปลูปฝังผู้เรียนให้มีความรักในสถาบันหลักของชาติ ยึดมั่นในการปกครอง  

ในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข มีทัศนคติที่ถูกต้องต่อบ้านเมือง   
6. จัดการศึกษาเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีภูมิคุ้มกันจากภัยคุกคามรูปแบบใหม่ทุกรูปแบบ ปลอด

จากยาเสพติดและอบายมุข สามารถอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข 

“โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม เป็นองค์กรคุณภาพสู่สากล บนพื้นฐานความเป็นไทย” 
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7. ส่งเสริมการจัดการศึกษาเพ่ือการพัฒนาท่ีย่ังยืน ผู้เรียนมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ทรัพยากร ธรรมชาติ
และส่ิงแวดล้อม ภูมิปัญญาท้องถ่ิน ประเพณีวัฒนธรรมไทย มีความภาคภูมิใจในความเป็นไทย   

8. ส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ที่หลากหลาย โดยบูรณาการแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
9. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาน้อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และพระ

บรมราโชบายด้านการศึกษา มาบูรณาการในการจัดการเรียนการสอน และการบริหารจัดการ เพ่ือให้เกิดเป็นวิถีชีวิตพอเพียง
กับครู และนักเรียนอย่างย่ังยืน 

10.   ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนาให้มีสมรรถนะตาม
มาตรฐานวิชาชีพ มีจรรยาบรรณและจิตวิญญาณความเป็นครู ทำงานร่วมกันอย่างมีความสุข 

11.   ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับการพัฒนาให้มีทักษะด้านภาษา 
เทคโนโลยีดิจิทัล ทักษะการส่ือสาร สามารถสร้างสรรค์นวัตกรรม สู่ความเป็นครูมืออาชีพ 

12.   ปรับปรุงและพัฒนาการบริหารการจัดการศึกษาด้วยระบบคุณภาพตามหลักธรรมาภิบาล                  
โดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัล และภาคีเครือข่าย  

13.   พัฒนาการบริหารจัดการศึกษาตามเกณฑ์คุณภาพโรงเรียนพื้นที่นวัตกรรม 
14.   พัฒนาปรับปรุงสถานศึกษาเป็นพ้ืนที่ปลอดภัย  
 

เป้าหมาย (Goal) 

1. นักเรียนทุกคน ท้ังผู้ด้อยโอกาสทางการศึกษา ผู้พิการ  และกลุ่มเส่ียงท่ีจะออกจากระบบการศึกษา 
เด็กตกหล่น และเด็กออกกลางคัน ได้รับโอกาสในการศึกษา  ข้ันพ้ืนฐานอย่างท่ัวถึง เท่าเทียม และมีคุณภาพ ได้รับ
การดูแลช่วยเหลือให้จบการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามระยะเวลาท่ีหลักสูตรกำหนด และปลอด 0 ร มส และ มผ. 

2. นักเรียนทุกคนจบการศึกษาภาคบังคับ และการศึกษาขั้นพื้นฐานตามระยะเวลาที่หลักสูตร
กำหนด สามารถศึกษาต่อ และหรือประกอบอาชีพตามศักยภาพ  

       3. สถานศึกษาจัดให้มีระบบแนะแนวเพ่ือให้นักเรียนได้ค้นพบแนวทางการเรียน และเป้าหมายชีวิตท่ีตนเอง
ชอบสามารถปรับเปล่ียน ได้ตลอดระยะเวลาการเรียน 

     4. นักเรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา มีความรู้ คู่คุณธรรม มีทักษะการเรียนรู้ ทักษะ
อาชีพ ทักษะชีวิต และคุณลักษณะนักเรียนในศตวรรษที่ 21 (3R8C)  

     5. นักเรียนที่มีความสามารถพิเศษได้รับการส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนาสู่ความเป็นเลิศ และมี
ศักยภาพในการแข่งขัน 
  6. โรงเรียนมีหลักสูตรสถานศึกษาที ่สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลาง และหลักสูตรท้องถิ ่น 
ที่ส่งเสริมด้านวิชาการ อาชีพ เพื่อตอบสนองความต้องการของนักเรียนและผู้ประกอบการในชุมชน  

     7. นักเรียนเป็นคนดี มีคุณธรรมจริยธรรม มีความภาคภูมิใจในความเป็นไทย  และมีคุณลักษณะ
อันพึงประสงค์ตามหลักสูตร 

     8. นักเรียนมีความรักในสถาบันหลักของชาติ ยึดมั่นการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมี
พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
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     9. นักเรียนมีความรู้ความเข้าใจ และสามารถป้องกันตนเองให้พ้นจากภัยคุกคามทุกรูปแบบใหม่  
ทุกรูปแบบ ปลอดยาเสพติดและอบายมุข อยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข 

     10. ครูผู้สอนมีการจัดกระบวนการเรียนรู้ด้านสิ่งแวดล้อม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
เพ่ือให้นักเรียนเกิดการเรียนรู้ นำสู่การปฏิบัติ และมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
วัฒนธรรมประเพณี และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

     11.. ครูมีการจัดการเรียนรู ้ที ่หลากหลาย บูรณาการกับแหล่งเรียนรู ้และภูมิปัญญาท้องถิ ่น             
เพ่ือตอบสนองความต้องการรายบุคคล และพัฒนาทักษะอาชีพ 

      12. ครูและบุคลากรทางการศึกษามีการน้อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และพระบรมราโชบาย
ด้านการศึกษา มาบูรณาการในการจัดการเรียนการสอน เพ่ือให้นักเรียนเกิดความรู้ ความเข้าใจ เกิดทักษะและสามารถ
นำไปประยุกต์ใช้ในชีวิตประจำวันได้ 
               13. โรงเรียนพัฒนาต่อยอดเป็นศูนย์การเรียนรู้เศรษฐกิจพอเพียงด้านการศึกษาท่ียั่งยืน 

     14. ผู ้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนาให้มีสมรรถนะตามมาตรฐานวิชาชีพ  
มีจรรยาบรรณและจิตวิญญาณความเป็นครู ทำงานร่วมกันอย่างมีความสุข 

     15. ผู้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนาให้มีทักษะทางด้านภาษา ด้านเทคโนโลยีดิจิทัล 
ทักษะการส่ือสาร สามารถสร้างสรรค์นวัตกรรม สู่ความเป็นครูมืออาชีพ 

     16. โรงเรียนมีระบบบริหารจัดการศึกษาที ่มีประสิทธิภาพโดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัล  และเครือข่าย            
ความร่วมมือท้ังองค์กรภาครัฐและเอกชนเป็นกลไกในการขับเคล่ือนกรพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

     17. โรงเรียนมีการบริหารจัดการตามกรอบคุณภาพของโรงเรียนพ้ืนท่ีนวัตกรรม 
    18. โรงเรียนมีสภาพแวดล้อม ภูมิทัศน์ บรรยากาศ อาคารสถานที ่สวยงาม สะอาด ร่มรื ่น                 

เป็นระเบียบเรียบร้อย มีความปลอดภัยเอื้อต่อการการจัดเรียนการรู้ และการปฏิบัติการงาน 
 

         กลยทุธ์ (Strategy)  

กลยุทธ์ที่ 1  จัดการศึกษาเพ่ือให้ผู้เรียนทุกคนได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างทั่วถึงและเท่าเทียม  

กลยุทธืที่ 2  พัฒนาศักยภาพผู้เรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา มีความรู้ คู่คุณธรรม สอดคล้องกับ

การเปลี่ยนแปลงในศตวรรษที่ 21 

กลยุทธ์ที่ 3  พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ด้วยวิธีการที่หลากหลาย  บนพื้นฐาน

ความเป็นไทย 

กลยุทธ์ที่ 4  ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนาศักยภาพให้เป็นบุคคลแห่งการ

เรียนรู้ในศตวรรษที่ 21 

กลยุทธ์ที่ 5  จัดการศึกษาเพื่อบรรลุเป้าหมายการพัฒนาที่ยังยืน ดำรงชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ให้ผู้เรียน 

ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับความปลอดภัย 

กลยุทธ์ที่ 6  พัฒนาระบบบริหจัดการด้วยระบบคุณภาพ โดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัลและเครือข่ายความร่วมมือ   
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แนวทางการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
บริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล ใช้เทคโนโลยีดิจิทัล นวัตกรรมและเครือข่ายความร่วมมือ 

ด้วยรูปแบบการบริหารสถานศึกษาอย่างมีส่วนร่วมสู่ความส าเร็จ SUCCESS Model 

 
 

S: System Approach มีการบริหารจัดการอย่างเป็นระบบ 
U: Unity มีการท างานด้วยความกลมเกลยีว เป็นหน่ึงเดียว  

ด้วยความสามัคค ี
C: Care & Share  มีความเข้าใจ ใส่ใจและแบ่งปัน 
C: Check Up  มีการตรวจสอบ ทบทวน ผลงาน 
E: E-Teacher  มีการใช้เทคโนโลยีระดบัสูงในการท างาน 
S: Supervision  มีการนิเทศติดตามอย่างเป็นระบบ 
S: Sustainable      ปฏิบัติงานจนเป็นวัฒนธรรมองค์กรทีม่ีความยั่งยืน 
 
 
 
 



กลุ่มบริหารงานบุคคล 

แนวคิด แนวทางการบริหารงาน 

 การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนอง
ภารกิจของสถานศึกษา  เพ่ือด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ 
เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญ
ก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ
ผู้เรียนเป็นส าคัญ   ดังนั้นโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม  ได้วางแผนก าหนดขอบข่ายภาระกิจของโครงสร้างบริหารงานกลุ่ม
บริหารงานบุคคล เป็น 9 งาน โดยครอบคลุมหลักการบริหารโรงเรียนโครงการพัฒนาการบริหารรูปแบบนิติบุคคล และ
มาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. 2552 (ปรับปรุง พ.ศ. 2561)  การบริหารงานไปไปตามโครงสร้าง 
กลุ่มบริหารงานบุคคล รายละเอียดตามแผนภาพ 
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ขอบข่ายงานและหน้าท่ีตามโครงสร้างการบรหิารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล / รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล / หัวหนา้งาน 

ขอบข่ายงาน/บทบาทหน้าที่ 

1.  ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียน หรือรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  เพ่ือ
ช่วยบริหารกิจการของโรงเรียนการวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับ ดูแลเกี่ยวกับการบริหารงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย ดังนี้ 
     -  ร่วมบริหารกิจการของโรงเรียนให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบายและวัตถุประสงคตของ
โรงเรียน 
     -  ร่วมวางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมิน และรายงานผลการจัดการศึกษา  
     -  ร่วมส่งเสริมและจัดการศึกษาให้กับผู้เรียน 
     -  ร่วมจัดท ามาตรฐานและภาระงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 
     -  ร่วมประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     -  ร่วมส่งเสริมและสนับสนุนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
     -  ร่วมประสานความร่วมมือกับชุมชนและท้องถิ่นในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและให้บริการวิชาการ
แก่ชุมชน  

   -  ร่วมรักษามาตรฐานการปฏิบัติงานตามวิทยฐานะ คือ มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการบริหารงาน                  
ในหน้าที่ กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน มีความสามารถในการช่วยบริหารจัดการตามที่ได้รับมอบหมาย 
โดยแสดงให้เห็นว่ามีความคิดริเริ่มและบุคลากรปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา เป็นผู้
มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ ประกอบด้วย 

 2. ร่วมจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานบริหารงานบุคคลของสถานศึกษา    
    -  จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานบริหารงานบุคคลของสถานศึกษา เพ่ือใหผูที่เกี่ยวของทุกฝาย

รับรูและถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน    
   -  ร่วมน าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานบริหารงานบุคคลของสถานศึกษาไปสูการปฏิบัติ   
   -  ร่วมตรวจสอบและประเมินผลการใช ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานบริหารงานบุคคลของ

สถานศึกษา และน าไปแกไขปรับปรุงใหเหมาะสมตอไป 
3.  ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการโรงเรียน รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล กรณีที่ผู้อ านวยการโรงเรียน      

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล ไปราชการหรือลา หรือตามที่ผู้อ านวยการโรงเรียน รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหาร
ทั่วไป มอบหมาย 
 4.  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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1. งานส านักงาน/แผนงาน/สารสนเทศ 
     ขอบข่ายงาน/บทบาทหน้าที่ 

1.1 งานส านักงาน ธุรการกลุ่มบริหารบริหารงานบุคคล 
ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) ด าเนินงานธุรการและงานสารบรรณของกลุ่มบริหารงานบุคคล  ตามระบบที่ก าหนดไว โดย ยึดหลักความ               

ถูกตอง รวดเร็ว ประหยัด และคุ้มคา    
2) ก ากับ  นิเทศ  ติดตามรายงานผลการด าเนินงาน และ น าเสนอผลงานประจ าภาคเรียน และประจ าปีการศึกษา 
3) จัดเตรียมวาระการประชุมกลุ่มบริหารวิชาการและวาระงานประชุมที่เกี่ยวข้อง 
4) บันทึกการประชุมกลุ่มบริหารงานบุคคลและงานประชุมที่เกี่ยวข้อง 
5) จัดท ารายงานการประชุม เสนอต่อผู้บริหารตามล าดับ 
6) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
1.2 งานแผนงานโครงการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) ประสานผู้เกี่ยวข้อง จัดท าแผนปฏิบัติการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2) ติดตาม ตรวจสอบ สรุปการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3) รายงานผลการด าเนินการตามแผนงานโครงการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
4) ก ากับ นิเทศ  ติดตามรายงานผลการด าเนินงาน และน าเสนอผลงานประจ าภาคเรียน และประจ าปีการศึกษา 
5) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
1.3 งานข้อมูลสารสนเทศกลุ่มบริหารงานบุคคล 
ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) วางแผน  นิเทศ  ก ากับติดตามและด าเนินการงานธุรการ/สารบรรณกลุ่มบริหารงานบุคคล  
2) รวบรวม วิเคราะหต สังเคราะหตข้อมูลด้านวิชาการ ตาม กลุ่มงาน/งาน ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3) จัดท าเอกสารสารสนเทศท่ีถูกต้อง ทันสมัย เป็นปัจจุบัน สะดวกต่อการใช้งาน 
4) ก ากับ นิเทศ  ติดตามรายงานผลการด าเนินงาน และน าเสนอผลงานประจ าภาคเรียน และประจ าปีการศึกษา 
5) บริการสารสนเทศ จัดท าข้อมูลสารสนเทศโดยน าเทคโนโลยีมาใช้ต่อต่อเนื่องและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศต่อ                

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
6) งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
1.4 งานจัดท าปฏิทินปฏิบัติงานสถานศึกษา 
ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) ก าหนดรูปแบบปฏิทินปฏิบัติงาน 
2) รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหาร/งานต่างๆ 
3) เสนอร่างปฏิทินปฏิบัติงานเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 
4) จัดท าต้นฉบับปฏิทินปฏิบัติงานของสถานศึกษา เสนอต่อผู้บริหาร 
5) เผยแพร่ปฏิทินปฏิบัติแก่ผู้เกี่ยวข้อง 

 6) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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2. งานวางแผนอัตราก าลัง/สรรหา 

2.1  การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 
ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ 
1)  วิเคราะหตภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
2)  จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑตท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
3)  น าเสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 
4)  น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 

 2.2  การก าหนดต าแหน่ง 
ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ 
1)  สถานศึกษาจัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2)  น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาเพ่ือน าเสนอ  

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติ 
 2.3  การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 

ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ 
1)  สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนด

ต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2)  ประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑตท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
3)  ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่ง

เพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจแต่งตั้ง 

2.4  การสรรหาและการบรรจุแต่งตั้ง 
ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา

กรณีได้รับมอบอ านาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ 
1)  การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ ในต าแหน่งครูผู้ช่วย คร ูและ

บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑตและวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
2)  การบรรจุแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้เชี่ยวชาญระดับสูง 
    - ให้สถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจ าเป็นอย่างยิ่งต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษาไปยังส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาและขออนุมัติต่อ ก.ค.ศ. 
   -  เมื่อ ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาด าเนินการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งวิทยฐานะและให้ได้รับเงินเดือน

ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
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การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 
ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ 
1)  กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการตามหลักเกณฑตและวิธีการที่

กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑตและวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
2)  กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว  กรณีอ่ืนนอกเหนือจาก 1)  สถานศึกษาสามารถด าเนินการจ้าง

ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑตและวิธีการที่
สถานศึกษาก าหนด 

การแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ 

  1)  เสนอค าร้องขอย้ายไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือด าเนินน าเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือ
พิจารณาอนุมัติของผู้ประสงคตย้ายและผู้รับย้ายแล้วแต่กรณี 

2)  บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมาจากสถานศึกษาอ่ืนในเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ
เขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน ส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3)  รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดท าทะเบียนประวัติ
ต่อไป 

การโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของข้าราชการ 
ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ 
1) เสนอค าร้องขอโอนของข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่นไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่อด าเนินการต่อไป 
2) บรรจุแต่งตั้งตามหลักเกณฑตและวิธีการที่ ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนด 
การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ 

 1)  กรณีออกจากราชการ (มาตรา 64) เสนอค าขอของผู้ขอกลับเข้ารับราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ผู้มีอ านาจตาม
มาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
 2)  กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี(มาตรา 65) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายในก าหนดเวลาที่
คณะรัฐมนตรีอนุมัติแต่ไม่เกิน 4 ปี ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

3) กรณีออกจากราชการเพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายว่า ด้วยการรับราชการทหาร(มาตรา 66) ให้ยื่นเรื่อง
ขอกลับเข้ารับราชการภายในก าหนด 180 วันนับแต่วันพ้นจากราชการทหาร ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและ
แต่งตั้ง 

4) กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(มาตรา 67 ) สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ
และแต่งตั้งตามมาตรา 53 ที่ต้องการจะรับเข้า รับราชการเสนอเรื่องไปให้ ก.ค.ศ. หรือผู้ที่ ก.ค.ศ. มอบหมายพิจารณา
อนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
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การรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหน่ง 
ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ 

 1)  กรณีท่ีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา หรอืมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รองผู้อ านวยการ
สถานศึกษารักษาราชการแทน  ถ้ามีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
แต่งตั้ง  รองผู้อ านวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน  ถ้าไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา
หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้  ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่เหมาะสม  ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
แต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษา คนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน (มาตรา 54  แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ) 
 2)  กรณีต าแหน่งข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งใดว่างลง หรือผู้ด ารงต าแหน่งไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53  สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
รักษาการในต าแหน่ง  (มาตรา 68  แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา) 
 
3. งานเลื่อนขั้นเงินเดือน/ประเมินผลการปฏิบัติงาน  

ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ 
การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  :  ด าเนินการรวบรวมข้อมูล  เอกสาร อ านวย

ความสะดวก  แจ้งผู้เกี่ยวข้อง ให้ผู้บริหารสถานศึกษา ด าเนินการ  ดังต่อไปนี้ 
การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 
1)  ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาในสถานศึกษา 
2)  คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
3)  ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

กรณีสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ต้องชี้แจงเหตุให้ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 

-  กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ ถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจาก
การปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการตามหลักเกณฑตและวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด 

4)  รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยังส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 

การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 1)  แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงที่เก่ียวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการให้ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือด าเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 
 2)  สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ เพ่ือประโยชนตในการค านวณบ าเหน็จบ านาญ 
 3)  รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่เพ่ือด าเนินการต่อไป 
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 การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยแนวทางการปฏิบัติ 
 1)  ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย จาก
สถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรม ฯลฯ 
 2)  ด าเนินการพิจารณาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 3)  สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับผู้ที่ปฏิบัติตามหลักเกณฑตที่ก าหนด 
 4)  รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 
 -  กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการตามหลักเกณฑตและ
วิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑตและวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา-ขั้นพ้ืนฐานก าหนดกรณีการ
เพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและ
ลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑตและวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 
 การด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
 -  ด าเนินการตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืน 
 -  ด าเนินการตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 
4. งานยกย่องเชิดชูเกียรติ ส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ  
 4.1  ทะเบียนประวัติ 
          การจัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง 

ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ 
 1)  สถานศึกษาจัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จ านวน 2 ฉบับ 
 2)  สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 1  ฉบับ 
 3) เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 
          การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 

ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ 
 1)  ข้าราชการครูและบุคลาการทางการศึกษาและลูกจ้างประสงคตขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ยื่นค าขอตามแบบที่
ก าหนดโดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น ประกอบด้วย สูติบัตร ทะเบียนราษฎรต หลักฐานทางการศึกษา 
 2)  ตรวจสอบความถูกต้อง 
 3)  น าเสนอไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ. 
 4)  ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ 

5)  แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ 
 1)  ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐาน ที่เก่ียวข้อง 
 2)  ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
 3)  น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัว ผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ โดยคุมทะเบียนประวัติไว้ 
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4)  ส่งคืนบัตรประจ าตัวถึงสถานศึกษา 
 การขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาต ลาอุปสมบท งานขอ

พระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงิน วิทยพัฒน์ และการจัดสวัสดิการ  
ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ 

 -  ด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑตและวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
 4.2 เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ 
 1)  ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณต 
 2)  ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณต และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑตและวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
 3)  จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณตและเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิสริยาภรณตดิเรกคุณาภรณต 
และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณต 
 

5. งานลา / วินัยและการลงโทษ 
     ขอบข่ายงาน/บทบาทหน้าที่ 

1)  ด าเนินการและเก็บรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการลาของข้าราชการครูและบุคลากร 
2)  ด าเนินการตามแนวปฏิบัติ รวบรวมข้อมูลเสนอข้อมูลให้ผู้บริหารสถานศึกษาเพื่อด าเนินการด้านวินัยและ

การลงโทษ  ดังต่อไปนี้ 
2.1) งานวินัย คุณธรรมและจริยธรรม 

 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
 1) เสนอข้อมูลเพื่อให้ ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพ่ือด าเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและ
ความยุติธรรมโดยไม่ชักช้า เมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา
กระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
 2)  เสนอข้อมูลเพื่อให้ ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระท า
ผิดวินัย หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑต ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดวินัย
ไม่ร้ายแรง 
 3)  เสนอข้อมูล รายงานการด าเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
 1)  เสนอข้อมูลเพื่อให้ ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53  แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระท าผิด
วินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑตและวิธีการที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
 2)  เสนอข้อมูลเพื่อให้ ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงโทษ 
 3)  เสนอข้อมูลเพื่อให้ ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53  แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของอ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4)  เสนอข้อมูลเพื่อ รายงานการด าเนินงานทางวินัยไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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 2.2) การอุทธรณ์  : รวบรวม เสนอข้อมูลเพื่อให้ผู้บริหารสถานศึกษาด าเนินการ  ดังต่อไปนี้ 
 การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย 
 -  กรณีการอุทธรณตความผิดวินัยที่ไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่อง   ขออุทธรณตต่อ 
อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาภายใน  30 วัน  นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง ตามหลักเกณฑตและวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนดกรณี
การอุทธรณตความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณตต่อ ก.ค.ศ.ภายใน  30 วัน  
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง ตามหลักเกณฑตและวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 2.3) การร้องทุกข์  เสนอข้อมูลเพื่อให้ผู้บริหารด าเนินการ  ดังต่อไปนี้ 
 -  กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกขตต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30   วัน  
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง 
 -  กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจ เนื่องมาจากการ
กระท าของผู้บังคับบัญชาหรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกขตต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ 
ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 
 2.4) การเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย : รวบรวม เสนอข้อมูลเพ่ือให้ผู้บริหารสถานศึกษา
ด าเนินการ  ดังต่อไปนี้ 
 1)  ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
 2)  ด าเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและก าลังใจการจูงใจ ฯลฯในอันที่จะเสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ 
จิตส านึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
 3)  หมั่นสังเกตตรวจสอบดูแลเอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัยตามควรแก่
กรณี 

2.5  การออกจากราชการ  : รวบรวม เสนอข้อมูลเพ่ือให้ผู้บริหารสถานศึกษาด าเนินการ  ดังต่อไปนี้ 
 การลาออกจากราชการ 
 1)  ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วยครูและบุคลากรทางการศึกษา
อ่ืน 
 2)  รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อมและพัฒนา
อย่างเข้มต่ ากว่าเกณ์์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 1)  ด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือเข้ารับการพัฒนาอย่าง
เข้มตามหลักเกณฑตและวิธีการตามที่ก าหนดใน กฎ ก.ค.ศ.ก าหนด 
 2)  ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 3)  ผู้อ านวยสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียมความพร้อมและพัฒนา
อย่างเข้มออกจากราชการ 
 4)  รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
 การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป 
 1)  สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย คร ูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
 2)  ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการหากภายหลังปรากฏว่า
ขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30  แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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 3)  รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 การให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
 1)  ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนในกรณีที่ครูผู้ช่วย คร ูและบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืน มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้งคณะกรรมการสอบสวน หรือถูกฟ้องคดีอาญา 
หรือต้องหาว่ากระท าผิดทางอาญา (เว้นแต่ได้กระท าผิดโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ) 
 2)  รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
 ด าเนินการตามหลักเกณฑตและวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนดและรายงานการออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษานอกจากด าเนินการตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. แล้วยังสามารถด าเนินการได้ ดังต่อไปนี้  
 
 กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ าเสมอ 
 1)  ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บป่วย 
 2)  ถ้าผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
 3)  รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
 1)  ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมัครใจจะไปปฏิบัติราชการตาม
ความประสงคตของทางราชการออกจากราชการ 
 2)  รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา 30 
แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย (ม. 30 (1)) กรณีเป็นผู้
ด ารงต าแหน่งทางการเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น ตาม (ม. 30(4)) กรณีเป็นคนไร้ความสามารถ 
หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. (ม. 30 (5)) กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี 
(ม. 30 (5) (7)) กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง  (ม. 30 (8)) หรือกรณี
เป็นบุคคลล้มละลาย  (ม.30 (9)) 
 1)  สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย คร ูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามคุณสมบัติใน               
มาตรา (ม. 30 (1)(4) (5) (7) (8) หรือ (9) ) แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 2)  ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ขาดคุณ สมบัติ ตามข้อ 1  ออกจากราชการ 
 3)  รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 กรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป  
 กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยตทรงเป็นประมุข (ม. 
30 (3) ) 
 1)  ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควรสงสัยว่า  ครูผู้ช่วย  ครู และ
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไป(ม. 30(3)) 
 2)  ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3)  เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติเป็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 (3)                          
ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการ 
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 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม 
 1)  ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อครูผู้ช่วย คร ูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน มี
กรณีถูกกล่าวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการ บกพร่องในหน้าที่ราชการ
หรือประพฤติตนไม่เหมาะสม 
 2)  ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนไม่
เป็นผู้หย่อนความสามารถไม่บกพร่องในหน้าที่ราชการ หรือเป็น ผู้ประพฤติตนเหมาะสม ให้สั่งยุติเรื่อง แต่ถ้าคณะกรรมการ
สอบสวนและผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าเป็นผู้หย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่
เหมาะสม ให้ส่งเรื่องไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
 3)  เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการ
เพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทน 
 กรณีมีมลทินมัวหมอง 
 1)  ผู้อ านวยการสถานศึกษาตั้งคณะกรรมการสอบวินัยอย่างร้ายแรง กรณีมีเหตุอันควรสงสัยอย่างยิ่งว่าครูผู้ช่วย 
คร ูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนได้มีการกระท าความผิดวินัยอย่างร้ายแรงแต่การสอบสวนไม่ได้ ความแน่ชัดพอที่สั่ง
ลงโทษวินัยอย่างร้ายแรง ถ้าให้รับราชการต่อไปจะท าให้เสียหายต่อทางราชการอย่างร้ายแรง 
 2)  ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษาพิจารณา 
  3)  เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการเพราะมีมลทินหรือมัวหมองกรณีท่ีถูกสอบสวน
ข้างต้น ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทน 
 กรณีได้รับโทษจ าคุกโดยค าสั่งของศาลหรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกในความผิดที่ได้กระท า
โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 1)  ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทนเมื่อปรากฏว่า  ครูผู้ช่วย ครู
และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ได้รับโทษจ าคุกโดยค าสั่งของศาลหรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุกใน
ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

2)  รายงานผลการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
6. งานเวรยามรักษาความปลอดภัย 
 6.1  เวรประจ าวัน 

ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ 
1) ประชุมปรึกษาหารือ  ก าหนดบุคลากรดูแลเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 
2) แต่งตั้งคณะกรรมการเวรประจ าวัน 
3) จัดท าแบบบันทึกผลการปฏิบัติงานให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่บันทึกผลทุกครั้ง 
4) รับนักเรียนบริเวณหน้าประตูโรงเรียน  ระหว่างเวลา  07.00 – 08.30 น.และส่งนักเรียนกลับระหว่างเวลา 

15.20 – 16.30 น. 
5) สังเกตพฤติกรรมของนักเรียนที่คาดว่าจะก่อปัญหาหรือมีปัญหาเพื่อที่จะได้รับการอบรมชี้แนะและให้ความ

ช่วยเหลือได้ทันท่วงที 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการขออนุญาตไปราชการ 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวกมลพัชญ์  ศรีสวัสดิ์ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

บันทึกขออนุญาตไปราชการ (15 นาท)ี 

 

พิจารณามีค่าใช้จ่ายหรือไม่ (5 นาที) 

 

งานบุคคลทำคำสั่งไปราชการ (30 นาท)ี 

เสนอเพ่ือพิจารณาลงนาม (1 วัน) 

สิ้นสุดงานการขออนุญาตไปราชการ 

เสนองานแผนงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ 

นางสาวกมลพัชญ์  ศรีสวัสดิ์ โทร. 096-641-5222 

มี 

ไมมี่ 



คณะผู้จัดท ำ 
 

ที่ปรึกษำ 
 1. นางกัญจนา  สมชาติ   ผู้อำนวยการโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม 
 2. นางสาวกริชนาฏ  สมพงษ์  รองผู้อำนวยการโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม 
 
คณะผู้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
 1. นางสาวกมลพัชญ์  ศรีสวัสด์ิ 
 2. นางสาวขนิษศร  ปาละคเชนทร์ 
 3. นางสาวธิดาทิพย์  ตรีพงษ์ 
 
ออกแบบปก 
 นางสาวเบญญาภา  พุ่มทอง 
 




