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๑ 

 
 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 กลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนอุดรพิทยานุกูล  มีภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้โรงเรียนสามารถปฏิบัติงาน  
เพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน  เพี่อดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว มีอิสระภายใต้
กฎหมาย  ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ 
ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่อง เชิดชูเกียรติมีความม่ันคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อ       การ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ  

 วัตถุประสงค์ 
  ๑. เพื่อให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

 ๒. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจ 

ที่รับผิดชอบให้เกิดผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

 ๓. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่น 

ในระเบียบวินัย จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 

 ๔. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับ 

การยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและมีความก้าวหน้าในวิชาชีพ  ซึ่งจะส่งผลต่อ 

การพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

 ๕.  เพ่ือเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารงานบุคคล 

ขอบข่าย / ภารกิจ  ฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 ๑.  การวางแผนอัตรากำลัง 
 ๒.  การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๓. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
 ๔.  การเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษา   
 ๕.  การดำเนินการเก่ียวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 ๖.  การลาของบุคลากรสังกัดสถานศึกษาท่ีไม่มีระเบียบกำหนดไว้โดยเฉพา 
 ๗.  การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 ๘.  การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
 ๙.  การสั่งพักราชการและสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
 ๑๐.การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
 ๑๑.การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
 ๑๒.การออกจากราชการ 
 ๑๓.การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ 
 ๑๔.การจัดทำบัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 ๑๕.การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษา 
 ๑๖.การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 ๑๗.การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 ๑๘.การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๑๙.การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคคลากรทางการศึกษา 
 ๒๐.การพัฒนาข้าราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษาอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 



๒ 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

 

                                                                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภูมิการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

นายประวัติวิทย์ ศรีเชียงสา 
รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

การสั่งพักและสั่งให้ออก 

วินัยและการลงโทษ 

 

รายงานการดำเนินการทางวินัย 

การออกจากราชการ 

 

การอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

 

การเลื่อนขัน้เงินเดือน 

การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 

 
การเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขึ้น 

การจัดสรรอัตรากำลัง 

การวางแผนอัตรากำลัง 

 

งานสารบรรณ 

ส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะ 

การลาของบุคคลากร 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 
การจัดทำทะเบียนประวัติ 

นางจิรารัตน์   ไตรยางค์ 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

ส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพ 

ส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 

การขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

 

ส่งเสริมวินัย คุณธรรม 

การขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพคร ู

การพัฒนาข้าราชการครู 



๓ 

 
 
 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบของบุคลากรกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
๑.  ช่วยผู้บริหารโรงเรียนบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  ให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ และวัตถุประสงค์

ที่กำหนดไว้ให้  ถูกต้อง   เรียบร้อย   มีประสิทธิภาพ   และประสิทธิผล 
๒.  วางแผน / กำกับ / ดูแล /นิเทศ / ติดตาม และแก้ไขปัญหา พัฒนาคุณภาพงาน สนับสนุนการปฏิบัติงาน

ของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล ในด้านทรัพยากรการบริหาร และขวัญกำลังใจ   
๓.  วินิจฉัย  สั่งการ  ตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 
๔.  ประเมินผล สรุปผล และรายงานผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษา  
๕.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
๑.  ปฏิบัติหน้าที่ ดูแล ช่วยเหลือ แก้ไขปัญหา  พัฒนางาน นิเทศ ติดตามกำกับงานที่ 
รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล มอบหมาย    ตามโครงสร้างการบริหารงาน  
๒.  ปฏิบัติหน้าที ่แทนรองผู ้อำนวยการกลุ ่มบริหารบุคคล ในกรณีที ่ รองผู ้อำนวยการไม่สามารถปฏิบัติ  

หน้าที่ได ้
๓.  ช่วยรองผู้อำนวยการ วางแผน  ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษาปฏิบัติหน้าที่ 

อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
๑.การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 

๑.๑  การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน 
แนวทางการปฏิบัติ 
๑.เคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
๒.จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
๓. นำเสนอแผนอัตรากำลังเพ่ือขอคามเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 
๔.นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
 ๑.๒   การกำหนดตำแหน่ง 
แนวทางการปฏิบัติ 
๑.   สถานศึกษาจัดทำภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒.   นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาเพ่ือ

นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือ ก.ค.ส. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติ 
 ๑.๓   การเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
แนวทางปฏิบัติ 
๑.  สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื ่อนไขตำแหน่ง/ขอ

กำหนดตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
๒.  ประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพ่ิมข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
๓.  ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื ่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนด

ตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อนำเสนอ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอำนาจแต่งตั้ง 

 



๔ 

 
 
 

๒. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
 ๒.๑  ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ในสถานศึกษากรณีได้รับมอบอำนาจจาก อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 
๑.  การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ  ในตำแหน่งครูผู้ช่วย  

ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.  กำหนด 
๒.  การบรรจุแต่งตั้งผู้ชำนาญการหรือผู้เชี่ยวชาญระดับสูง 
-  ให้สถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจำเป็นอย่างยิ่งต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษาไปยังสำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขอความช่วยเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาและขออนุมัติต่อ ก.ค.ศ. 
-  เมื่อ ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาดำเนินการบรรจุและแต่งตั้งในตำแหน่งวิทยฐานะและให้ได้รับเงินเดือน

ตามท่ี ก.ค.ศ.  กำหนด 
๒.๒   การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว 

แนวทางการปฏิบัติ 
๑.  กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และ

วิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 
๒.  กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถดำเนินการจ้าง

ลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่
สถานศึกษากำหนด 

๒.๓  การแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขต

พ้ืนที่การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอื่น 
แนวทางการปฏิบัติ 
๑.เสนอคำร้องขอย้ายไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือดำเนินการนำเสนอก.ค.ศ.การศึกษา เพ่ือนำเสนอ 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้ายแล้วแต่กรณี 
๒.  บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมาจากสถานศึกษา 
หรือในเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน สำหรับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓.  รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การ 
ศึกษาเพ่ือจัดทำทะเบียนประวัติต่อไป 

 ๒.๔ การโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น(ม.๕๘) 
แนวทางการปฏิบัติ 
๑.  เสนอคำร้องขอโอนของข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่นไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดำเนินการต่อไป 
๒.  บรรจุแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษากำหนด 
 
         ๒.๕  การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
การบรรจุกลับเข้ารับราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีออก

จากราชการ(มาตรา ๖๔) ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี(มาตรา ๖๕) ออกจากราชการเพ่ือรับราชการทหารตาม
กฎหมายว่า ด้วยการรับราชกาทหาร(มาตรา๖๖) และลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้ าราชการอื ่นที่ไม่ใช่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(มาตรา๖๗) 

แนวทางการปฏิบัติ 
๑. กรณีออกจากราชการ (มาตรา ๖๔) เสนอคำขอของผู้ขอกลับเข้ารับราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาเพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาสำหรับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ผู้มี
อำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 



๕ 

 
 
 

๒.  กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี(มาตรา๖๕) ให้ยื ่นเรื ่องขอกลับเข้ารับราชการภายใน
กำหนดเวลาที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติแต่ไม่เกิน ๔  ปี ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

๓.  กรณีออกจากราชการเพ่ือขอรับราชการทหารตามกฎหมายว่า ด้วยการรับราชการทหาร(มาตรา๖๖) ให้ยื่น
เรื่องขอกลับเข้ารับราชการทหารภายกำหนด  ๑๘๐ วันนับแต่วันพ้นจากราชการทหาร ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓สั่ง
บรรจุและแต่งตั้ง 

๔.  กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอื่นที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
(มาตรา๖๗) สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในเขตพื้นที่การศึกษา  ให้ผู้มีอำนาจสั่ง
บรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ ที่ต้องการจะรับเข้ารับราชการเสนอเรื่องไปให้ ก.ค.ศ. มอบหมายพิจารณาอนุมัติเมื่อ
ได้รับอนุมัติแล้วให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

 ๒.๖  การรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหน่ง 
แนวทางการปฏิบัติ 
๑.  กรณีที่ไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รองผู้อำนวยการ

สถานศึกษารักษาราชการแทนถ้ามีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
แต่งตั ้งรองผู ้อำนวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาการราชการแทนถ้ าไม่มีผู ้ดำรงตำแหน่งรองผู ้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที ่เหมาะสม ให้
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน (มาตรา 
๕๔แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ)  

๒.  กรณีตำแหน่งข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งใดว่างลง หรือผู้ดำรงตำแหน่งไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
รักษาการในตำแหน่ง(มาตรา๖๘ แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา) 

 
๓.   การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

๓.๑  การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
-  การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ 
แนวทางการปฏิบัติ 
๑.  ผู้อำนวยการสถานศึกษาดำเนินการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งเป็นข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
๒.  แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ  เกณฑ์การประเมินผลงาน 

ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน  
๓.  ดำเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 

๓. ๒ การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ม.๗๙) 
แนวทางการปฏิบัติ 
๑. ศึกษา  วิเคราะห์  ความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

และสถานศึกษา 
๒. กำหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา    
๓. ดำเนินการพัฒนาตามหลักสูตร 
๔. ติดตาม  ประเมินการพัฒนา 
๕. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
 
 
 
 



๖ 

 
 
 

๓.๓ การพัฒนาก่อนเลื่อนตำแหน่ง (ม.๘๐) 
แนวทางการปฏิบัติ 
๑.  ศึกษาวิเคราะห์  คุณลักษณะเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  ลักษณะงาน ตามตำแหน่งที่ได้รับการปรับปรุงกำหนด

ตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
๒.  ดำเนินการอบรมเพื่อเพิ่มพูนความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี  คุณธรรม จริธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพที่

เหมาะสม 
๓.  ติดตาม ประเมินการพัฒนา 

๓.๔ การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ (ม.๕๕)        
แนวทางการปฏิบัติ 
๑.  ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด                   
๒.  รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๓. ๕ การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 
แนวทางการปฏิบัติ 
๑. ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา 
ความดีความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
๒. คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
๓. ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีสั่งไม่

เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  ต้องชี้แจงเหตุให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบกรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถึง
แก่ความตายเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อดำเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.  กำหนด 

๔. รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยังสำนักงาน
เขตพ้ืนที่เขตการศึกษาเพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 

 การเลื่อนชั้นเงินเดือนกรณีถึงแกความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
แนวทางการปฏิบัติ 
๑.  แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการให้สำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาเพ่ือดำเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 
๒.  สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ เพ่ือประโยชน์ในการคำนวณบำนาญ 
๓.  รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่เพ่ือดำเนินงานต่อไป 
การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม  ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย 
แนวทางการปฏิบัติ 
๑.  ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย  จาก

สถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรมฯลฯ 
๒. ดำเนินการพิจารณาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
๓. สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนสำหรับผู้ที่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 
๔. รายงานผลการดำเนินการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
การเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว 
แนวทางการปฏิบัติ 
กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และ

วิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 



๗ 

 
 
 

กรณีการเพิ่มค่าจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถดำเนินการจ้าง
ลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้  โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่
สถานศึกษากำหนด 

งานทะเบียนประวัติ 
จัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างแนวทางการปฏิบัติ 
๑. สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  จำนวน  ๒  ฉบับ 
๒. สถานศึกษาเก็บไว้  ๑  ฉบับ  ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ๑ ฉบับ 
๓. เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 
การแก้ไข วัน เดือน ปี เกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
แนวทางการปฏิบัติ 
๑. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประสงค์ขอแก้ไข  วัน เดือน  ปี  เกิด ยื่นคำขอตามแบบ

ที่กำหนดโดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น ประกอบด้วย สูติบัตร ทะเบียนราษฎร์ หลักฐานทางการศึกษา 
๒. ตรวจสอบความถูกต้อง 
๓. นำเสนอไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ. 
๔. ดำเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ 
๕. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
แนวทางการปฏิบัติ 
๑. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน  สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๒. ดำเนินการแก้ในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด 
๓. จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ดิเรกคุณาภรณ์ และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
แนวทางการปฏิบัติ 
๑. ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่างๆ โดยมีเอกสารหลักฐาน 
ที่เก่ียวข้อง 
๒. ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
๓. นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับโดยคุมทะเบียนประวัติไว้ 
๔. ส่งคืนบัตรประตัวถึงสถานศึกษา 
งานขอหนังสือรับรอง  งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลาอุปสมบท งานขอ

พระราชทานเพลิงศพ  การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินวิทยพัฒน์ และการจัดสวัสดิการ ดำเนินการ
ตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 

๔.  วินัยและการรักษาวินัย 
๔.๑  กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

แนวทางการปฏิบัติ 
๑. ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพื่อดำเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรม

โดยไม่ชักช้า เมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา
กระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

 
 
 



๘ 

 
 
 

๒. ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่า ไม่ได้กระทำผิดวินัย หรือสั่ง
ลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

๓. รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๔.๒  กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 

แนวทางการปฏิบัติ 
๑. ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระทำผิดวินัยอย่าง
ร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 

๒. ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตร ๕๓  แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงโทษ 

๓. ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 

๔. รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๔.๓  การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย 

แนวทางการปฏิบัติ 
กรณีอุทธรณ์ความผิดวินัยที่ไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.

ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่เขตการศึกษาภายใน  ๓๐ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.  กำหนด 
กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ ก.ค.

ศ.ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
๔.๔  การร้องทุกข์ 

แนวทางการปฏิบัติ 
กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน  ๓๐  วัน

นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง 
กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องมาจากการ

กระทำของผู้บังคับบัญชาหรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 

๔.๕  การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำการผิดวินัย 
แนวทางการปฏิบัติ 
๑. ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
๒. ดำเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม  การสร้างขวัญและกำลังใจการจูงใจ ฯลฯ 
ในอันที่จะเสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ จิตสำนึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
๓. หมั่นสังเกตตรวจสอบดูแลเอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระทำผิดวินัยตามควรแก่

กรณ ี
๕.  งานออกจากราชการ 

๕.๑  การลาออกจากราชการ 
แนวทางการปฏิบัติ 
๑ .  ผ ู ้ อ ำ น ว ย ก า ร ส ถ า น ศ ึ ก ษ า พ ิ จ า ร ณ า อ น ุ ญ า ต ก า ร ล า อ อ ก จ า ก ร า ช ก า ร ข อ ง ค ร ู ผ ู ้ ช ่ ว ย  

ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
๒. รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 



๙ 

 
 
 

๕.๒  การให้ออกจากราชการ  กรณีไม่พ้นการทดลองงานปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการ
เตรียมพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
แนวทางการปฏิบัติ 
๑. ดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือเข้ารับการพัฒนา

อย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. กำหนด 
 
๒. ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที ่และความรับผิดชอบที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนด

ตำแหน่ง 
๓. ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียมความพร้อมและ

พัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 
๔. รายงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

๕.๓  การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป 
แนวทางการปฏิบัติ 
๑. สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
๒. ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการหากภายหลังปรากฏ

ว่าขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา ๓๐  แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓. รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๕.๔   การให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
แนวทางการปฏิบัติ 
๑. ให้ผู ้อำนวยการสถานศึกษาสั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนในกรณีครูผู ้ช่วย ครู และ

บุคลากรทางการศึกษาอื่น มีกรณีถูกกล่าวหาว่า กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้งคณะกรรมการสอบสวน หรือถูก
ฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทำผิดทางอาญา(เว้นแต่ได้กระทำผิดโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ) 

๒. รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๕.๕   การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 

ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนดและรายงานการออกจากราชการไปยังสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษานอกจากดำเนินการตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ. แล้วยังสามารถดำเนินการได้ ดังต่อไปนี้ คือ 

กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ำเสมอ 
แนวทางการปฏิบัติ 
๑. ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บป่วย 
๒. ถ้าผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
๓. รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของราชการ 
แนวทางการปฏิบัติ 
๑. ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมัครใจจะไปปฏิบัติราชการตาม

ความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ 
๒. รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงาเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๓. กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา ๓๐ แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย (ม.๓๐(๑)) กรณีเป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง สมาชิกสภา
ท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น ตาม (ม.๓๐(๔))กรณีเป็นคนไร้ความสามารถ หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคที่
กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.(ม.๓๐(๕)) กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี(ม.๓๐(๕))๗))กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรค
การเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง(ม.๓๐(๘)) หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย(ม.๓๐(๙)) 

 
 



๑๐ 

 
 
 

แนวทางการปฏิบัติ 
๑. สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามคุณสมบัติใน มาตรา(ม.๓๐

(๑)(๔)(๕)(๗)(๘)หรือ(๙)) แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒. ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ขาดคุณสมบัติ ตามข้อ ๑ ออกจากราชการ 
๓. รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื ่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมี

พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข(ม.๓๐(๓)) 
แนวทางการปฏิบัติ 
๑. ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควรสงสัยว่า ครูผู้ช่วย ครู และ

บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไป(ม.๓๐(๓)) 
๒. ผู้อำนวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
๓. เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษามีมติเป็นว่าเห็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา ๓๐(๓) ให้ผู้อำนวยการ

สถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการ 
กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม 
แนวทางการปฏิบัติ 
๑. ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อครู ผู้ช่วยครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน มี

กรณีถูกกล่าวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการ บกพร่องในหน้าที่ราชการ
หรือประพฤติตนไม่เหมาะสม 

๒. ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อำนวยการสถานศึกษาเห็นว่าครู ผู้ช่วยครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนไม่
เป็นหย่อนความสามารถไม่บกพร่องในหน้าที ่ราชการ หรือเป็นผู ้ประพฤติตนเหมาะสม ให้สั ่งยุติเร ื ่อง แต่ถ้า
คณะกรรมการสอบสวนและผู้อำนวยการสถานศึกษาเห็นว่าเป็นผู้หย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือ
ประพฤติตนไม่เหมาะสม ให้ส่งเรื ่องไปยังสำนักงานเขตพื้นที่เขตการศึกษาเพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา
พิจารณา 

๓. เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษามีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจาก
ราชการเพ่ือรับบำเหน็จบำนาญเหตุทดแทน 

กรณีมีมลทินมัวหมอง 
แนวทางการปฏิบัติ 
๑. ผู้อำนวยการสถานศึกษาตั้งคณะกรรมการสอบวินัยอย่างร้ายแรงกรณีมีเหตุอันควรสงสัยอย่างยิ่งว่า ครูผู้ช่วย 

ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่นได้มีการกระทำความผิดวินัยอย่างร้ายแรงแต่การสอบสวนไม่ได้ความแน่ชัดพอที่สั่ง
ลงโทษวินัยอย่างร้ายแรง ถ้าให้รับราชการต่อไปจะทำให้เสียหายต่อทางราชการอย่างร้ายแรง 

๒. ผู้อำนวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
๓. เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษามีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการเพราะมีมลทินมัวหมองกรณีที่ถูกสอบสวน

ข้างต้น ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งออกจากราชการเพ่ือรับบำเหน็จบำนาญเหตุทดแทน 
 
กรณีได้รับโทษจำคุกโดยคำสั่งของศาลหรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกในความผิดที ่ได้

กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
แนวทางการปฏิบัติ 
ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพื่อรับบำเหน็จบำนาญเหตุทดแทนปรากฏว่าครูผู้ช่วย  ครูและ

บุคลากรทางการศึกษาอื่น ได้รับโทษจำคุกโดยคำสั่งของศาลหรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกใน
ความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

 



๑๑ 

 
 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารบุคคล 
ปฏิทินการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนอุดรพิทยานุกูลระยะเวลา   ๑  ปีการศึกษา 
 

 
ที ่ กิจกรรม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
๑. ๑. รับผิดชอบบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคลใหเ้ป็นไปตามวสิัยทัศน์ 

พันธกิจ และวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ให้ถูกต้อง เรียบร้อย มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
๒. วางแผน กำกับ ดูแล นเิทศ ติดตาม แก้ไขปญัหา พัฒนาคุณภาพ และ
สนับสนุนการปฏิบตัิงานของบุคลากรในกลุ่มบรหิารงานบุคคล ในด้าน
ทรัพยากรการบริหารและขวัญกำลังใจ 
๓. วินิจฉัย สั่งการบคุลากรตามโครงสร้างสายงาน 

-ก่อนเปิดภาคเรียน 
-ตลอดปีการศึกษา 

รองผู้อำนวยการ 

๒. ๑.  ปฏิบัติหนา้ที่ ดูแลช่วยเหลือ แก้ไขปัญหาพัฒนางาน นิเทศตดิตาม
กำกับงานท่ีรองผู้อำนวยการกลุม่บริหารงานบุคคลมอบหมาย  
ตามโครงสรา้งการบริหารงานบุคคล 
๒.  ปฏิบัติหนา้ที่แทนรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล ในกรณรีอง
ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลไมส่ามารถปฏิบตัิหน้าที่ได้ 
๓.  ปฏิบัติหนา้ที่ช่วยรองผู้อำนวยการ  วางแผน ประเมิน สรปุ รายงาน
ผลการดำเนินงานประจำป ี
๔. การจดัซื้อ / จัดจา้ง  เบิกจ่าย  พัสดุ ครภุัณฑ์ของกลุม่บริหารงาน
บุคคล 
๕.   การจัดทำแผนงานโครงการของบประมาณประจำป ี
 ๖.  การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำป ี
๗.   ปฏิบัติหนา้ที่อ่ืนๆ ท่ีไดร้ับมอบหมาย 

ตลอดปีการศึกษา นางจิรารัตน์ ไตรยางค์, 
นางอรนุช ศรีหริ่ง 

๓. ๑.  ปฏิบัติหนา้ที่ ดูแลช่วยเหลือ แก้ไขปัญหาพัฒนางาน นิเทศตดิตาม
กำกับงานท่ีรองผู้อำนวยการกลุม่บริหารงานบุคคลมอบหมาย  
ตามโครงสรา้งการบริหารงานบุคคล 
๒.  ปฏิบัติหนา้ที่แทนรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล ในกรณรีอง
ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลไมส่ามารถปฏิบตัิหน้าที่ได้ 
๓.  ปฏิบัติหนา้ที่ช่วยรองผู้อำนวยการ  วางแผน ประเมิน สรปุ รายงาน
ผลการดำเนินงานประจำป ี
๔ .  การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
๕.  การสั่งพักราชการและสั่งให้ออกจากราชการ 
๖.  การอุทธรณ์และการร้องทุกข ์
๗.  งานจราจรและรักษาความปลอดภัย 
๘.  รายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
๙.  ปฏิบัติหนา้ที่อ่ืนๆ ที่ไดร้ับ 

ตลอดปีการศึกษา นางปาจรีย์ นาระกุล 

๔. ๑.  การประเมินผลการปฏิบตัิงานข้าราชการครู 
๒.  จัดทำสญัญาจ้างพนักงานราชการ ลูกจ้างโครงการ SP2 และ
เจ้าหน้าท่ี Lab boy 
๓.  ส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพ  การขอรับใบอนุญาตและการขอต่อ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู     

ตลอดปีการศึกษา นางปาจรีย์ นาระกุล, 
นางสาวพวงเพชร นาเมือง
รักษ,์ นางสาวสมพิศ ประสงค์
ศิลป์, นางสาวอรทัย อินทะ
สร้อย,  



๑๒ 

 
 
 

ที ่ กิจกรรม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
๔.  การลาออกของลูกจ้างโครงการ SP2 เจ้าหน้าท่ี Lab boy  และ
พนักงานราชการ 
๕.  การจัดทำรายงานผลการดำเนนิงานประจำปี และรวบรวม
ประสานงานเอกสารกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อเตรียมรับการประเมนิ
ภายใน และภายนอก 
๖.  การดำเนินการเกี่ยวกับการเลือ่นขั้นเงินเดือน(ทุกประเภท) 
๗.  จัดทำระบบสารสนเทศเพื่อบรหิารการศึกษาของข้าราชการครูใน
ระบบ EMIS 
๘.  ปฏิบัติหนา้ที่อ่ืนๆ ท่ีไดร้ับมอบหมาย  

นางสาวณัฐณิชา คำกันยา,  
นางสาวนุชนภา พลสรรค ์

๕. 
 

๑.  การจัดเวร – ยาม ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
รักษาการณป์ระจำโรงเรียนทั้งกลางคืน-กลางวนั  วันหยดุราชการ และ
วันหยดุนักขตัฤกษ์พร้อมจัดทำแบบบันทึกเวรยาม 
๒.  รายงานการปฏิบัตหิน้าท่ีเวร-ยาม 
๓.  ปฏิบัติหนา้ที่ประสานงานและเลขานุการกลุ่มบริหารงานบุคคล  
๔.  งานพิธีกรกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๕.  งานขวัญและกำลังใจข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ภายในโรงเรียน 
๖.  ปฏิบัติหนา้ที่อ่ืนๆ ท่ีไดร้ับมอบหมาย 

ตลอดปีการศึกษา นางสาว สุจารี ท้าวพา, 
นายอนุวัฒน์ หลักหนองบุ 

๖. ๑.  การวางแผนอัตรากำลัง 
๒.  การขอช่วยราชการ  การย้าย/ตัดโอน 
๓.  การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๔.  การสรรหาบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 
๕.  การดำเนินการเกี่ยวกับการเลือ่นขั้นเงินเดือน(ทุกประเภท) 
๖.  การลาออกจากราชการ (คร/ูลูกจ้างประจำ) 
๗.  การประเมินผลการปฏิบตัิงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาทุกตำแหน่ง 
๘. ปฏิบัตหิน้าท่ีอื่นๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 

ตลอดปีการศึกษา นางปาจรีย์ นาระกุล, 
นางสาวนุชนภา พลสรรค์; 
นายจักรกฤษ ด้านสิงห์   

๗. ๑.  งานฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ 
๒.  การประเมินความพร้อมและพฒันาอย่างเข้ม  ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย   
๓.  การขอปรับวุฒิการศึกษา 
๔.  ปฏิบัติหนา้ที่อ่ืนๆ ท่ีไดร้ับมอบหมาย 

ตลอดปีการศึกษา นางสาวพรนภา อรรคะ, 
นางสาวอรทัย อินทะสร้อย 

๘. ๑.  การพัฒนาข้าราชการคร/ูสรุปสถิติการพัฒนาของข้าราชการครแูละ
บุคลากรทางการศึกษา 
๒.  ส่งเสริมวินัย  คณุธรรม และจริยธรรมของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
๓.  งานพิธีกรกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๔.  ปฏิบัติหนา้ที่อ่ืนๆ ท่ีไดร้ับมอบหมาย 

ตลอดปีการศึกษา นายอนุวัฒน์  หลักหนองบุ, 
นางสาวณัฐณิชา คำกันยา 

๙. ๑.  งานประสานเกี่ยวกับ กพ. ๗  
๒.  งานประสานเกี่ยวกับงานวิทยฐานะ 
๓.  การจัดทำบญัชีรายชื่อและใหค้วามเห็นเกีย่วกับการเสนอขอ
เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์

ตลอดปีการศึกษา นางสาวอรทัย อินทสร้อย 



๑๓ 

 
 
 

ที ่ กิจกรรม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
๔.  ข้อมูลกรมบัญชีกลาง 
๕.  การเปลี่ยนแปลงช่ือ – สกุล ในทะเบียนประวัติ ก.ค.ศ.๑๖ 
๖.  จัดทำและรวบรวมข้อมูลการปฏิบัติหน้าท่ีของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาเพื่อขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
๗.  ปฏิบัติหนา้ที่อ่ืนๆ ท่ีไดร้ับมอบหมาย  

๑๐. ๑.  จัดทำข้อมูลการมาปฏิบัติงานนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู  
๒.  จัดทำบัญชีรายชื่อนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู  
๓  จัดทำบัญชีรายชื่อของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา 
๔.  บันทึกข้อมูลใบหน้าเพื่อลงเวลาปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
๕.  จัดทำข้อมูลการขอรับสติ๊กเกอร์ติดรถยนต์เพื่อผ่านเข้า-ออกโรงเรียน 
๖.  ทำทะเบียนคมุเกียรติบัตร และออกใบอนุโมนาบัตร 
๗.  จัดทำประกาศการสรรหาและการคัดสรรลูกจ้างช่ัวคราวครูต่างชาต ิ
๘.  ทำสัญญาจ้าง ดูแลการตรวจลงตรา(VISA) การขอใบประกอบวิชาชีพ
ครูและการขอใบอนุญาตทำงานของครูชาวต่างชาต ิ 
๙.  ปฏิบัติหนา้ที่อ่ืนๆ ท่ีไดร้ับมอบหมาย 

ตลอดปีการศึกษา นายอำพันธ์ วันธงไชย, 
นางสาวสายฝน พรมมา, 
นายอนุวัฒน์  หลักหนองบุ, 
นางสาวอรไท บัวละพา, 
 นางสาวสุกัญญา เพ็งเก่ง, 
นายวนพงษ์ สุดตา, 

นางสาววิราสินี ศิริธร 

๑๑. ๑. สรปุ / เสนอการลาทุกประเภทในแต่ละวัน 
๒. สรปุสถิติวันลาเพื่อดำเนินการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
๓. ปฏิบัตหิน้าท่ีอื่นๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย  

ตลอดปีการศึกษา นางสาวพวงเพชร นาเมือง
รักษ,์ 
นางสุกิตรา มติรราช, 
นายวนพงษ์ สุดตา 

๑๒. ๑.  แจ้งประชาสมัพันธ์การอบรม  ประชุม  สัมมนา 
๒.  ควบคุมดูแลการลงเวลาปฏิบัตริาชการของครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาและรายงานการปฏิบัตริาชการประจำวัน 
๓.  ปฏิบัติหนา้ที่อ่ืนๆ ท่ีไดร้ับมอบหมาย 

ตลอดปีการศึกษา นางสาวสมพิศ   ประสงค์ศลิป ์  

๑๓. ๑. งานขอหนังสือรับรองเงินเดือน และเอกสารรับรองต่างๆเป็น
ภาษาอังกฤษ 
๒.  ออกคำสั่งไปราชการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
นักเรียนไปต่างประเทศ  
๓.  ออกคำสั่งไปราชการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาภายใน
จังหวัด   
๔.  ทำสัญญาจ้าง ดูแลการตรวจลงตรา(VISA) การขอใบประกอบวิชาชีพ
ครู  
 และการขอใบอนุญาตทำงานของครูชาวต่างชาติ 
๕.  ปฏิบัติหนา้ที่อ่ืนๆ ท่ีไดร้ับมอบหมาย 

ตลอดปีการศึกษา นางสาวนุชนภา พลสรรค ์

๑๔. ๑.  จัดทำประกาศการสรรหาและการคัดสรรลูกจ้างช่ัวคราว (คนไทย) 
๒.  จัดทำสญัญาลูกจ้างช่ัวคราว (คนไทย) 
๓.  สรุปผลรายงานการประเมินผลปฏิบัติงานลูกจ้างช่ัวคราว (คนไทย) 
๔.  การประเมินผลการปฏิบตัิงานลูกจ้างช่ัวคราว (คนไทย) 
๕.  การลาออกของลูกจ้างช่ัวคราว (คนไทย) 
๖.  ปฏิบัติหนา้ที่อ่ืนๆ ท่ีไดร้ับมอบหมาย 

ตลอดปีการศึกษา นางสาวมณฑิณี ถาวรพงษ์, 
นางสาวณัฐชนก ทุ่งฝน, 

นางสาวสุพิชชา วุฒิเสน
 

๑๕. ๑.  ข้อมูลข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาเกษียณอายรุาชการ  นางสาวณัฐณิชา  คำกันยา   



๑๔ 

 
 
 

ที ่ กิจกรรม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
๒.  การส่งเสรมิและยกย่องเชิดชูเกียรต ิ
๓.  ควบคุมดูแลการลงเวลาปฏิบัตริาชการของครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาและรายงานการปฏิบัตริาชการประจำวัน 
๔.  ปฏิบัติหนา้ที่อ่ืนๆ ท่ีไดร้ับมอบหมาย  

๑๖. ๑.  จัดทำประกาศการสรรหาและการคัดสรรลูกจ้างช่ัวคราวครูต่างชาต ิ
๒.  จัดทำสญัญาลูกจ้างช่ัวคราวครูต่างชาต ิ
๓.  รายงานการประเมินผลปฏิบัตงิานประจำเดือนลูกจ้างช่ัวคราวครู
ต่างชาติ 
๔.  สรุปผลรายงานการประเมินผลปฏิบัติงานลูกจ้างช่ัวคราวครูต่างชาติ 
๕.  ทำสัญญาจ้าง ดูแลการตรวจลงตรา(VISA) การขอใบประกอบวิชาชีพ
ครู  
และการขอใบอนุญาตทำงานของครูชาวต่างชาติ 
๖.  ปฏิบัติหนา้ที่อ่ืนๆ ท่ีไดร้ับมอบหมาย 

ตลอดปีการศึกษา นางสาวปาหนัน พรมกลุ,
นางสาวศศิธร เปรี่ยมมะเริง, 

นางสาววิราสินี ศิริธร 

๑๗. ๑.  งานสารบรรณ  ลงทะเบียน รบั-ส่ง  ตอบรับหนังสือราชการและ
จัดพิมพ์คำสั่งเอกสารอื่นๆของงานกลุ่มบรหิารงานบุคคล 
๒.  งานขอหนังสือรับรองเงินเดือน และเอกสารรับรองต่างๆ 
๓.  การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหนา้ที่ของรัฐ 
๔.  นำเสนอแฟ้มงานของกลุ่มบรหิารงานบุคคลใหเ้ป็นไปตามระบบงาน
สารบรรณโรงเรียน 
๕.  จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม กลุ่มบรหิารงานบุคคล 
๖.  สรุปรายงานการประชุมกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๗.  จัดทำข้อมูลการขอรับสติ๊กเกอร์ติดรถยนต์เพื่อผ่านเข้า-ออกโรงเรียน 
๘.  ทำทะเบียนคมุเกียรติบัตร และออกใบอนุโมนาบัตร 
๙.  ออกคำสั่งไปราชการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
นักเรียนภายในจังหวัดออกนอกเขตจังหวัด 
๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ทีไ่ด้รบัมอบหมาย 

ตลอดปีการศึกษา นางสาวกฤษณภรณ์  กุตระแสง,          
นางสาวบุรณิศา  บุนรสิงห ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕ 

 
 
 

คณะผู้จัดทำ 
 

ที่ปรึกษา 
 

นายประวัติวิทย์  ศรีเชียงสา    รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

ผู้จัดทำ 
  1. นางจิรารัตน์ ไตรยางค์  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  
  2. นางปาจรีย์ นาระกุล  รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  
  3. นางอรนุช ศรีหริ่ง  คร ู   
  4. นางสาวพรนภา อรรคะ  คร ู  
  5. นางวนาพร วังคำแหง    คร ู  
  6. นางสาวนวัตพร สุวรรณชัยรบ  คร ู  
  7. นางสมพิศ ประสงค์ศิลป์   คร ู  
  8. นางสาวสุจารี ท้าวพา  คร ู  
  9. นายจักรกฤษ ด้านสิงห์  คร ู  
  ๑0. นางสุกิตรา มิตรราช  คร ู  
  ๑1. นายอนุวัฒน์ หลักหนองบุ  คร ู  
  ๑2. นายวนพงษ์ สุดตา  คร ู  
  ๑3. นางสาวสายฝน พรมมา  คร ู  
  ๑4. นางสาวอุบลวรรณ เลี้ยวอุดมชัย คร ู  
  ๑5. นางสาวปาหนัน พรมกุล  คร ู  
  ๑6.  นายธนกร ขันตรีสกุล  ครู   
   ๑7. นางสาวมณฑิณี ถาวรพงษ์  คร ู  
  18. นางสาวอรไท บัวละพา  ครู                                     
  19. นางสาวอรทัย อินทะสร้อย  คร ู  
  ๒0. นางสาวกฤษณภรณ์ กุตระแสง  คร ู  
  ๒1. นางสาววิราสินี ศิริธร   ครู                                     
  ๒2. นางสาวณัฐชนก ทุ่งฝน  คร ู
  ๒3. นางสาวพวงเพชร นาเมืองรักษ์  คร ู  
  ๒4. นายอำพันธ์ วันธงไชย  คร ู
      25.  นางสาวนุชนภา พลสรรค์  ครู                                 
  26. นางสาวณัฐณิชา คำกันยา  ครู                         
  ๒7. นางสาวสุพิชชา วุฒิเสน  ครูผู้ช่วย  
  ๒8. นางสาวสุกัญญา เพ็งเก่ง        ครูผู้ช่วย                                      
  
 
   

 



๑๖ 

 
 
 

 

คณะกลุ่มบริหารงานบุคคล 

ขอขอบพระคุณค่ะ 

http://www.google.co.th/imgres?q=%E0%B8%A3%E0%B8%B9%E0%B8%9B%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%9E%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B8%95%E0%B8%B9%E0%B8%99%E0%B9%84%E0%B8%AB%E0%B8%A7%E0%B9%89%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%84%E0%B8%B8%E0%B8%93&hl=th&tbo=d&biw=1266&bih=569&tbm=isch&tbnid=pTM5wkWUi8dToM:&imgrefurl=http://www.oknation.net/blog/kodarayong/2009/09/24/entry-1&docid=ZuZfvX0kjxzKYM&imgurl=http://www.oknation.net/blog/user_icon/408/55408&w=142&h=209&ei=3HYPUYP2MILqrAfE-YHoAg&zoom=1&iact=hc&vpx=707&vpy=148&dur=1000&hovh=167&hovw=113&tx=86&ty=68&sig=110173159944672741079&page=1&tbnh=158&tbnw=106&start=0&ndsp=25&ved=1t:429,r:5,s:0,i:93
http://www.google.co.th/imgres?q=%E0%B8%A3%E0%B8%B9%E0%B8%9B%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%9E%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B8%95%E0%B8%B9%E0%B8%99%E0%B9%84%E0%B8%AB%E0%B8%A7%E0%B9%89%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%84%E0%B8%B8%E0%B8%93&hl=th&tbo=d&biw=1266&bih=569&tbm=isch&tbnid=Y8JMSqFkgYsOZM:&imgrefurl=http://www.oknation.net/blog/Aug-saraporn/2011/12/06/entry-1&docid=BKh3yt7mAMisTM&imgurl=http://www.oknation.net/blog/home/user_data/blog_data/201112/06/769782/comment/769782_images/4_1323181660.gif&w=189&h=278&ei=3HYPUYP2MILqrAfE-YHoAg&zoom=1&iact=hc&vpx=589&vpy=63&dur=235&hovh=222&hovw=151&tx=96&ty=128&sig=110173159944672741079&page=1&tbnh=158&tbnw=106&start=0&ndsp=25&ved=1t:429,r:4,s:0,i:90

