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   เอกสารคู่มือมาตรฐานการให้บริหารฝ่ายบริหารงานบุคคล   ประจำปีการศึกษา  2566  ฉบับนี้จัดทำขึ้น
เพ่ือเป็นเอกสารประกอบการดำเนินงานของฝ่าย จัดทำได้รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับบุคลากรในฝ่าย ขอบข่ ายงาน 
บทบาทหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายและงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การทำงานเกิดความคล่องตัวอิสระภายใต้
กฎหมาย  ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ได้รับการพัฒนา มี
ความรู้ มีความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผล
ต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 
  ขอขอบคุณผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกท่านที่ให้ความร่วมมือ  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ 
และสะดวกในการค้นหาข้อมูลสำหรับผู้ที่เกี่ยวข้องเป็นอย่างดี หากมีข้อบกพร่องประการใดโปรดแจ้งผู้จัดทำด้วย
จักเป็นพระคุณอย่างยิ่ง 
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ตำบลท่าก้อน  อำเภออากาศอำนวย  จังหวัดสกลนคร 

สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสกลนคร 

 

ท่ี ชื่อ – สกุล วุฒิ วิชาเอก ตำแหน่งหน้าท่ี 

1 นายภาณุวัฒน์  ไชยะ ค.บ. 

ค.ม. 

ฟิสิกส ์

ศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต 

สาขาการบรหิารการศึกษา 

 

 

- ครูชำนาญการพิเศษ 

- หัวหน้าฝ่ายบรหิารงานบุคคล 

1. งานสำนักงานฝ่ายบริหารงานบุคคล 
2. งานการวางแผนอัตรากำลัง  
3. งานจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษา 
4. งานวินัยคุณธรรมและจริยธรรมสำหรับ
ข้าราชการคร ู
5. งานดำเนินการทางวินัยและการรกัษา
วินัย 
6. งานบำเหนจ็ความชอบ และ งาน
ดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือน 
7.งานขอเครื่องราชอสิริยาภรณ์ 
8. งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 
9. งานสั่งพกัราชการและการสัง่ให้ออกจาก
ราชการ 
10. งานสร้างขวัญและกำลังใจบุคลากร 
11. งานพัฒนาบุคลากร 
12. งานอื่นๆ ที่ได้รบัมอบหมาย 

 

  



ท่ี ชื่อ – สกุล วุฒิ วิชาเอก ตำแหน่งหน้าท่ี 

2 นายชัยมงคล  

คุณบุราญ 

วท.บ. 

 

ฟิสิกส ์

 

- พนักงานราชการ 

- เจ้าหน้าฝ่ายบรหิารงานงานบุคคล 

1. งานจัดสรรและบรรจุแต่งตั้ง 
2. งานเปลี่ยนตำแหน่งให้สงูข้ึน การย้ายข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  
3. งานลาทุกประเภท 
4. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
5. งานส่งเสริมการขอรบัใบอนญุาตประกอบวิชาชีพครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
6. งานธุรการฝ่ายบริหารงานบุคคล 

7. งานจัดระบบและจัดทำทะเบียนประวัต ิ
8. งานอื่นๆที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่บุคลากรฝา่ยบริหารงานบุคคล 

1. งานสำนักงานฝ่ายบริหารงานบุคคล    
ผู้รับผิดชอบ นายภาณุวัฒน ์ ไชยะ  

   นายชยัมงคล     คณุบุราญ 
  1. จัดทำคู่มือปฏิบัตงิานฝ่ายฯ 

2. จัดทำคู่มือการให้บริการฝ่ายฯ 

3. ควบคุมและดำเนินงานบุคลากรและประเมินผลการปฏิบตัิงานของบุคลากร 

4. ดำเนินการในเรื่องบำรงุขวัญและกำลังใจแก่บุคลากร 

5. ตรวจสอบงานในหน้าที่ต่างๆในฝ่ายบริหารงานบุคคล ปรกึษาหารือกับบุคลากรในฝ่าย 

ให้ดำเนินงานที่ได้รับมอบหมายใหเ้ป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

6. ตรวจร่างบรรดาคำสั่ง จดหมายราชการและเอกสารที่ออกจากโรงเรียนทุกรายการก่อน 

นำเสนอรองผู้อำนวยการฝ่ายบรหิารงานบุคคลและผูอ้ำนวยการโรงเรียน 

7. ดำเนินการและประสานงานกับฝ่ายต่างๆในการจัดสง่บุคลากรเข้ารบัการอบรม 

ประชุมสัมมนา 

8. ติดตามประเมินผลงานในฝ่าย 

 

2. งานการวางแผนอัตรากำลัง 

ผู้รับผิดชอบ นายภาณุวัฒน ์ ไชยะ  
  1. วิเคราะห์ภารกจิและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกจิของโรงเรียน 

  2. จัดทำอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนโดยความเห็นชอบ

ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

  3. นำเสนอแผนอัตรากำลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศึกษา 

  4. นำเสนอแผนอัตรากำลังของโรงเรียนเข้าสู่การปฏิบัติ 

 
3. งานจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ นายภาณุวัฒน ์ ไชยะ  
 ดำเนินการตามหนังสือ สำนักงาน ก.ค.ศ. สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ ศธ 0206.6/ว23 ลง
วันที่ 23 ธันวาคม 2563 

หรือที่เว็บไซต์     http://www.tskwitt.ac.th/datashow_10782    
 

http://www.tskwitt.ac.th/datashow_10782


4. งานวินัยคณุธรรมและจริยธรรมสำหรบัขา้ราชการครู 
ผู้รับผิดชอบ นายภาณุวัฒน ์ ไชยะ  

 1. ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใตบ้ังคับบัญชา 

 2. ดำเนินการให้ความรู้  ฝึกอบรม  การสร้างขวัญและกำลงัใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่ 

จะเสรมิสร้างและพฒันาเจตคติ  จิตสำนึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บงัคับบญัชา 

                3. หมั่นสงัเกตตรวจสอบดูแลเอาใจใส่  ป้องกันและขจัดเหตุเพื่อมิให้ผู้ใต้บงัคับบัญชากระทำผิด

วินัยตามควรแก่กรณี  

                4. ดูแลและควบคุมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติตามระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  

5. งานดำเนินการทางวินัยและการรักษาวินัย 
ผู้รับผิดชอบ นายภาณุวัฒน ์ ไชยะ  
5.1 กรณีความผิดวินัยไม่รา้ยแรง   

  1. ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการ  เพื่อดำเนินการสอบสวน 

ให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้า  เมื่อมีกรณีอนัมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาในสถานศึกษากระทำผิดวินัยไม่ร้างแรง 

  2. ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้ 

กระทำผิดวินัย  หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์  ตัดเงินเดือน  หรอืลดข้ันเงินเดือน  ตามที่คณะกรรมการสอบสวน

แล้วพบวามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

 3. รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 5.2 กรณีความผิดวินัยรา้ยแรง   

  1. ผู้อำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอนัมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 

  2. ผูม้ีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตัง้ตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการคร ู

และบุคลากรทางการศึกษา  เสนอผลการพจิารณาให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาพิจาณาลงโทษ 

  3. ผูม้ีอำนาจสั่งบรรจุ  และแต่งตัง้ตามมาตรา 53  แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการคร ู

และบุคลากรทางการศึกษา  สั่งลงโทษปลดออกหรือไลอ่อกตามผลการพจิารณาของอ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่

การศึกษา 

  4. รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยังเขตพื้นที่การศึกษา 



5.3 การอุทธรณ ์

  5.3.1 การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย  

    กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง  ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ยื่นเรื่องอุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสัง่ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ก.ค.ศ.กำหนด 

       5.3.2 การร้องทุกข ์

    ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสัง่ให้ออกจารกราชการใหร้้องทุกข์ต่อ  

ก.ค.ศ.ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสัง่ 

    กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รบัความเป็นธรรมหรือมีความคับ 

ข้องใจ เนื่องจากการกระทำของผูบ้ังคับบัญชาหรือการแต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวนทางวินัยใหร้้องทกุข์ต่อ  

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาหรอื อ.ก.ศ.แล้วแต่กรณี 

  5.3.3 ปฏิบัติตามระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 

และที่แก้ไขเพิม่เติม 

6. งานบำเหน็จความชอบ และ งานดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือน 
ผู้รับผิดชอบ     นายภาณุวัฒน ์ ไชยะ  

 6.1 การเลื่อนเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 

      1. ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตัง้คณะกรรมการพจิารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

      2. คณะกรรมการพจิารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลือ่น 

ข้ันเงินเดือน 

 3. ผู้อำนวยการสถานศึกษาพจิารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาในสถานศึกษา กรณีสัง่ไม่เลื่อนเงินเดือนให้แกข้่าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษา  ต้องช้ีแจงให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ กรณีเลื่อนเงินเดือนกรณี

พิเศษแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้

รายงานไปยังสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา เพื่อดำเนินการตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

               4. รายงานการสัง่เลื่อนและไม่เลื่อนเงินเดอืนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาไปยังสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาเพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 

 6.2 การเลื่อนเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 

      1. แจ้งช่ือผู้ตายและข้อเท็จจริงทีเ่กี่ยวข้องกบัการตายอนัเนื่องมาจากการปฏิบัตริาชการให้ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อดำเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรฐัมนตรี 



                2. สั่งเลือ่นเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษเพื่อประโยชน์ในการคำนวณบำเหนจ็บำนาญ 

      3. รายงานผลการดำเนินการไปยงัสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาดำเนินการตอ่ไป 

 6.3  การเลื่อนเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อ  ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย 

     1. ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจรงิและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อ  ฝึกอบรม  ดูงาน 

หรือปฏิบัติงานวิจัย  จากสถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรม ฯลฯ 

    2. ดำเนินการพจิารณาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

    3. สง่เลื่อนเงินเดือนสำหรบัผูท้ี่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด 

    4. รายงานผลการดำเนินการไปยังสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

 

6.4  การเพ่ิมคา่จ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว 

  กรณีเพิม่ค้างจ้างลกูจ้างประจำและลกูจ้างช่ัวคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการ 

ตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการทีส่ำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนด 

  กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวกรณีอืน่ที่นอกเหนือจากสถานศึกษา

สามารถดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้  โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา 

ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด 

 6.5  การดำเนินการเกีย่วกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 

   ดำเนินการตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 

6.6  เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืน 

  1. สถานศึกษาขอปรับปรงุการกำหนดตำแหนง่/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข 

ตำแหน่งขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังสำนักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา 

  2. ประเมินเพือ่ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่ม 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ อ.ก.ค.ศ.กำหนด 

  3.ส่งคำขอปรับปรงุกำหนดตำแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ 

ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาเพื่อนำเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา และหรอื ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มี

อำนาจแต่งตั้ง 

 



7. งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
ผู้รับผิดชอบ นายภาณุวัฒน ์ ไชยะ  
1. สถานศึกษาทำการศึกษาวิเคราะห์ เกี่ยวกบัความมั่นคงและความเปน็ธรรมในการประกอบอาชีพ 
2. สถานศึกษากำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการสง่เสริมความมัน่คงและความเป็นธรรมในการประกอบ 

อาชีพ  
3. สถานศึกษาดำเนินการพฒันาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ประพฤติดี ปฏิบัติตาม 

ระเบียบวินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา  
4. ผูบ้ังคับบัญชา ควบคุมดูแลและสง่เสรมิ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใหป้ระพฤติ 

ปฏิบัติตามระเบียบวินัยมาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
 
8. งานสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการ 

ผู้รับผิดชอบ นายภาณุวัฒน ์ ไชยะ  
 การสั่งพักราชการและให้ออกจากราชการ ดำเนินการตาม กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสั่งพักราชการ

และการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน พ.ศ. 2555 

 8.1  การลาออกจากราชการ 

   1. ผู้อำนวยการสถานศึกษาพจิารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย  ครู

และบุคลากรทางการศึกษาอื่น 

   2. รายงานการขออนญุาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 8.2 การให้ออกจากออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือไม่ผา่น

การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอยา่งเข้มตำ่กว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 

 1. ดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ

หรือเข้ารบัการพฒันาอย่างเข้มตามหลกัเกณฑ์และวิธีการตามที่กำหนดใน กฎ ก.ค.ศ.กำหนด 

 2. ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัตงิานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่กำหนดไว้ใน

มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 

 3. ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งใหผู้้ที่ไมผ่่านการประเมินการทดลองปฏิบัตริาชการหรือ

เตรียมความพร้อมและพฒันาอย่างเข้มออกจากราชการ 

 4. รายงานสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาทราบ 

 8.3  การลาออกจากราชการกรณีขาดคณุสมบัติท่ัวไป 

 ภาระงาน 

 1. สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่น 



  2. ผู้อำนวยการสถานศึกษาสัง่ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจาก

ราชการหากภายหลงัปรากฏว่าขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา ๓๐ แห่งกฏหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา 

 3. รายงานการสัง่พักราชการหรือการใหอ้อกจากราชการไว้ก่อนไปยังสำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษา 

 8.4 การให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

  ภาระงาน 

 1. ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งพกัราชการหรอืสัง่ให้ออกจากราชการไว้ก่อน  ในกรณีที่ 

ครูผู้ช่วย  ครู  และบุคลากรทางการศึกษาอื่น  มีกรณีถูกกลา่วหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง  จนถูกตั้ง

คณะกรรมการสอบสวน  หรือถูกฟ้องคดีอาญา  หรือต้องหาว่ากระทำผิดทางอาญา (เว้นแต่ได้กระทำผิดโดย

ประมาทหรือความผิดลหุโทษ) 

  2. รายงานการสั่งพกัราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังสำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษา 

       8.5 การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการหรอืเหตุทดแทน 

     ดำเนินการตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนดและรายงานการออกจาก

ราชการไปยงังานเขตพื้นที่การศึกษานอกจากดำเนินการตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. แล้วยังสามารถดำเนินการ

ได้ ดังต่อไปนี้ คือ 

  8.5.1.  กรณีเจบ็ป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหนา้ท่ีโดยสม่ำเสมอ 

             1. ตรวจสอบข้อเทจ็จริงเกี่ยวกบัการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บป่วย 

             2. ถ้าผู้อำนวยการสถานศึกษาสัง่ให้ออกจากราชการเมือ่เห็นว่าไม่สามารถปฏิบัติ

ราชการได ้

             3. รายงานการสัง่ให้ออกากราชการไปยงัสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

          8.5.2.  กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 

    1. ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมัครใจ

จะไปปฏิบัติราชการตามความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ 

    2. รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยงัสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

          8.5.3.  กรณสีั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัตท่ัิวไป 

 ตามมาตรา 3 แห่งกฎระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ 



ไม่มีสัญชาตไิทย (มาตรา 30 (1) ) กรณีเป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง สมาชิกท้องถิ่นหรือผู้บริหาร

ท้องถิ่นตาม (มาตรา 30 (4) ) กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคท่ี

กำหนดในกฎ อ.ก.ศ. กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าท่ีในพรรคการเมืองตาม 

(มาตรา 30 (8) ) หรือเป็นบุคคลล้มละลาย 

    1. โรงเรียนตรวจสอบคุณสมบัติของครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่นๆ

ตามคุณสมบัติตาม ( มาตรา 30 (1) (4) (5) (7) (8)  และ (9)  แห่งกฎระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

    2. ผู้อำนวยการโรงเรียนสั่งใหผู้้ขาดคุณสมบัติ ตามข้อ 1 ออกจากราชการ 

    3. รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยงัสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

          8.5.4.  กรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป  กรณีมีเหตุสงสยัว่าเป็นผู้เลื่อมใสในการปกครอง 

   ระบอบประชาธปิไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข ( มาตรา 30 (3) ) 

    1. ผู้อำนวยการโรงเรียนสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวนเมือ่ครูผู้ช่วย ข้าราการครู 

และบุคลากรทางการศึกษาอื่น มีกรณีถูกกล่าวหาหรอืมีเหตผุลอันสมควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถในอันที่

จะปฏิบัตหิน้าทีร่าชการบกพรอ่งในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม 

    2. ถ้าคณะกรรมการสวบสวนและผู้อำนวยการโรงเรียนเห็นว่าครูผู้ช่วย ข้าราการครู 

และบุคลากรทางการศึกษาอื่น เป็นผู้หยอ่นความสามารถ ไม่บกพร่องในหน้าทีร่าชการหรือเป็นผู้ประพฤติตน

เหมาะสมให้สัง่ยุติเรื่อง แต่ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผูอ้ำนวยการโรงเรียนเห็นว่าเป็นผู้หยอ่น

ความสามารถ บกพร่องในหน้าทีร่าชการหรือประพฤติตนไมเ่หมาะสม ใหส้่งเรือ่งไปยงัสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา หรือเพื่อเสนอต่อ อ.ก.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 

    3. เมื่อ อ.ก.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา มีมติให้ผู้นั้นออกราชการให้ผู้อำนวยการโรงเรียน 

สั่งใหอ้อกจากราชการเพือ่รบับำเหนจ็เหตุทดแทน 

  8.5.5  กรณีมีมลทินมัวหมอง 

    1. ผู้อำนวยการโรงเรียนออกคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย 

อย่างร้ายแรง กรณมีีเหตุอันสมควรอยา่งยิ่งว่าครผูู้ช่วย ข้าราการครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่นได้กระทำ

ผิดวินัยอย่างร้ายแรงแต่การสอบสวนไม่ได้ความแน่ชัดที่สัง่ลงโทษทางวินัยอย่างร้ายแรง ถ้าให้รบัราชการต่อไป

จะทำใหเ้กิดความเสียหายตอ่ทางราชการอย่างร้ายแรง 

    2. ผู้อำนวยการโรงเรียนเสนอผลการตรวจสอบผลการสอบสวนไปยังสำนักงานเขต 

พื้นที่การศึกษา เพือ่เสนอต่อ อ.ก.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 



    3. เมือ่ อ.ก.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา มีมติให้ผู้นั้นออกราชการเพราะมมีลทินหรือมัว

หมองที่ถูกสอบสวนข้างต้น ให้ผู้อำนวยการโรงเรียนสัง่ใหอ้อกจากราชการเพื่อรบับำเหนจ็เหตุทดแทน  

 

  8.5.6  กรณีได้รบัโทษจำคุกโดยคำสั่งของศาลหรือมีโทษจำคุกโดยคำพิพากษา 

ถึงท่ีสุดให้จำคุกในความผิดท่ีได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

    ภาระงาน 

    1. ผู้อำนวยการโรงเรียนสั่งใหอ้อกจากราชการเพือ่รบับำเหนจ็เหตุทดแทนเมื่อ 

ปรากฏว่า ครูผู้ช่วย ข้าราการครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่น ที่ได้รบัโทษจำคุกโดยคำสัง่ศาลหรือรับโทษ

จำคุกในความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

    2. ใหร้ายงานการสัง่ออกจากราชการไปยงัสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

9. งานสรา้งขวัญและกำลังใจบุคลากร 
ผู้รับผิดชอบ นายภาณุวัฒน ์ ไชยะ  
1. จัดให้มสีภาพแวดล้อมในโรงเรียน ให้น่าอยู่  มีห้องพักครทูี่เพียงพอ โต๊ะเก้าอี้นั่งพกัผ่อน มหี้องน้ำ

สะอาด มีบริเวณทีป่ลูกต้นไมร้่มรื่น  
  2. แบ่งกลุม่งานให้ชัดเจน  ไม่เกิดการก้าวก่ายหน้าที่  จัดงานให้ตรงตามความรู้ความสามารถ และ
ความสนใจของครูแต่ละคน  

3. แสดงความยินดี หรือมีคำชมให้กับคุณครทูี่ทำงานดี   
4. มีกจิกรรมมอบของขวัญวันเกิดให้กับคุณคร ู
 

10. งานพัฒนาบุคลากร 
ผู้รับผิดชอบ นายภาณุวัฒน ์ ไชยะ  
10.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

     10.1.1. การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าท่ี 

 1.การพฒันาก่อนมอบหมายการปฏิบัตหิน้าที่การสรรหาและบรรจุแตง่ตั้งข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยผู้อำนวยการสถานศึกษาดำเนินการปฐมนเิทศแก่ผูท้ี่ได้รับการสรรหา และ

บรรจุแต่งตัง้เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

  2. แจ้งภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรฐานวิชาชีพ  จรรยาบรรณวิชาชีพ  

เกณฑ์การประเมินผลงาน  ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการ

มอบหมายหน้าที่ใหป้ฏิบัติงาน 



     3. ดำเนินการติดตาม  ประเมินผลและจัดให้มีการพฒันาตามความเหมาะสมและ

ต่อเนื่อง 

  10.1.2. การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหนา้ท่ีราชการ ( มาตรา 79 ) 

     1. ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจำเป็นในการพฒันาตนเองของข้าราชครูและ

บุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 

     2. กำหนดหลกัสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจำเป็นในการพัฒนา

ตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 

     3. ดำเนินการพัฒนาตามหลักสูตร 

     4. ติดตาม และประเมินผลการพฒันา 

     5. รายงานผลการดำเนินงานไปยงัสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

  10.1.3. การพัฒนาก่อนเลื่อนตำแหน่ง ( มาตรา 80 ) 

  ภาระงาน 

      1. ศึกษา  วิเคราะห์  คุณลักษณะเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  ลักษณะงาน  ตาม

ตำแหน่งที่ได้รบัการปรบัปรุงกำหนดตำแหนง่ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

               2. ดำเนินการอบรมเพื่อเพิ่มพูนความรู้  ทักษะ  เจตคติที่ดี  คุณธรรม  จริยธรรม   

และจรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม 

               3. ติดตามและประเมินผลการพัฒนา 

  10.1.4.  การพัฒนากรณีไมผ่่านการประเมินวิทยฐานะ  ( มาตรา 55 ) 

      1. ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

      2. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

11. งานจัดสรรและบรรจุแต่งตั้ง 
ผู้รับผิดชอบ นายชยัมงคล  คณุบุราญ 
ดำเนินการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเขา้รับราชการเปน็ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

         ในสถานศึกษากรณีท่ีได้รบัมอบอำนาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

 1. สถานศึกษาขอปรับปรงุการกำหนดตำแหนง่ / ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอเปลี่ยนแปลง

เงื่อนไขตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่นในโรงเรียนให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์

และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

 2. การบรรจุแต่งตั้งผู้ชำนาญการหรอืผูเ้ช่ียวชาญระดับสูง 



 3. ใหส้ถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจำเป็นอย่างยิ่งตอ่การเรียนการสอนของสถานศึกษา

ไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาและขออนมุัติต่อ 

ก.ค.ศ.  

 4. เมือ่ ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วใหส้ถานศึกษาดำเนินการบรรจุและแต่งตั้งในตำแหน่งวิทยฐานะ              

และให้ได้รบัเงินเดือนตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว  

1.กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการตาม 

หลักเกณฑ์และวิธีการทีก่ระทรวงการคลงัหรือตามหลกัเกณฑ์และวิธีการทีส่ำนักงาน  คณะกรรมการการา

ศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนด 

   2. กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวกรณีอื่นนอกเหนอืจาก 1) สถานศึกษา

สามารถดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้  โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา 

ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด 

12. งานเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขึ้น การยา้ยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ผู้รับผิดชอบ นายชยัมงคล  คณุบุราญ 
12.1 การแต่งตั้ง ย้าย โอน ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 12.1.1 การยา้ยขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การย้ายขา้ราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาหรือเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

       1. เสนอคำร้องขอย้ายไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  เพื่อดำเนินการนำเสนอ อ.ก.ค.ศ.  

เขตพื้นที่การศึกษา  เพื่อพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผูร้ับย้ายแล้วแต่กรณี 

     2. บรรจุแต่งตัง้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมาจากสถานศึกษาอื่นใน

เขตพื้นที่การศึกษาหรอืเขตพื้นทีก่ารศึกษาอื่นสำหรับตำแหน่งราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

     3. รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมลูประวัติส่วนตัวไปยงัสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาเพื่อ

จัดทำทะเบียนประวัติต่อไป 

12.1.2. การโอนหรือการเปลี่ยนแปลงของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 

ภาระงาน 

     1. เสนอคำร้องขอโอนของข้าราชการพนักงานส่วนท้องถ่ินไปยังเพื่อดำเนินการศึกษา  

     2. การบรรจุแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา

กำหนด 

 



   12.2 การบรรจุกลับเขา้รับราชการ 

    การบรรจุกลบัเขา้รับราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษากรณีออกจากราชการ (มาตรา 64) ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (มาตรา 65) ออกจากราชการ 

เพื่อรบัราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร (มาตรา  66) และลาออกจากพนักงาน 

ส่วนท้องถ่ินหรือข้าราชการอื่นที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (มาตรา 67)  

   กรณีออกจากราชการ (มาตรา 65)  เสนอคำขอของผู้ขอกลบัเข้ารบัราชการไปยังสำนักงาน

เขตพื้นที่การศึกษาเพื่อขออนมุัติ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาสำหรับตำแหนง่ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ให้มีผูม้ีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

   กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (มาตรา 65)  ใหย้ื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการ

ภายในกำหนดเวลาที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติแต่มเีกิน 4 ปี  ให้ผูม้ีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุแต่งตั้ง กรณีออก

จากราชการเพือ่รบัราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรบัราชการทหาร (มาตรา 66) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้า

รับราชการภายในกำหนด 180 วัน นับแต่วันพ้นจากราชการทหาร  ใหผู้้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุ

แต่งตั้ง 

   กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถ่ินหรือข้าราชการอื่นที่ไมใ่ช่ข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา  (มาตรา 67)  สมัครเข้ารบัราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่

การศึกษา  ให้ผู้มีอำนาจสัง่บรรจุแลแตง่ตั้งตามมาตรา 53 ที่ต้องการจะรับเข้ารับราชการเสนอเรือ่งไปให้ ก.ค.

ศ. หรือผูท้ี่ ก.ค.ศ. มอบหมายพิจารณาอนุมัติ  เมื่อได้รบัอนมุัติแล้วให้ผูม้ีอำนาจตามาตรา 53  สัง่บรรจุแต่งตั้ง 

    12.3. การรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหน่ง 

   กรณีที่ไม่มผีู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษาหรือมีแตไ่ม่อาจปฏิบัตริาชการได้ ให้รอง

ผู้อำนวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน  ถ้ามีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผูอ้ำนวยการ

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทนถ้าไม่มผีู้ดำรง

ตำแหน่งรองผูอ้ำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ใหส้ถานศึกษาเสนอ

ข้าราชการที่เหมาะสม  ใหผู้้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษา คนใดคน

หนึ่งเป็นผูร้ักษาราชการแทน (มาตรา 54 แห่งกฎหมายระเบยีบบรหิารราชการกระทรวงศึกษาธิการ) 

   กรณีตำแหน่งข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งใดว่างลง หรอืผู้ดำรง

ตำแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าทีร่าชการได้  ให้มีผูม้ีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53  สั่งให้

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารักษาราชการในตำแหน่ง (มาตรา 68 แห่งกฎหมาย ว่าด้วยระเบียบ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา) 

 



13. งานลาทุกประเภท 
ผู้รับผิดชอบ นายชยัมงคล  คณุบุราญ 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 
13.1 การลาป่วย ; หยุดรักษาตัวเมือมีอาการป่วย 
• อำนาจการลา ไม่เกิน 60 วัน (ผอ.รร.สำหรับบุคลากรในโรงเรียน ผอ.เขตพื้นที่สำหรบัผอ.รร. และ
บุคลากรใน สนง. เขตพื้นที่ฯ) 
• อำนาจการลา ไม่เกิน 120 วัน (ผอ.เขตพื้นที่สำหรบัทุกตำแหน่งในสงักัด) 

13.2 การลาคลอดบุตร ; สำหรบัสตรีมีครรภ์รวมกอ่นคลอดและหลังคลอดด้วย 
• อำนาจการลา ไม่เกิน 90 วัน (ผอ.รร.สำหรับบุคลากรในโรงเรียน ผอ.เขตพื้นที่สำหรบัผอ.รร. และ
บุคลากรใน สนง. เขตพื้นที่ฯ) 

13.3 การลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร ; ลาช่วยเหลือภริยาเลี้ยงดูบุตร 
• อำนาจการลา ไม่เกิน 15 วันทำการ (ผอ.รร.สำหรับบุคลากรในโรงเรียน ผอ.เขตพื้นทีส่ำหรับผอ.รร. 
และบุคลากรใน สนง. เขตพื้นที่ฯ) ; ภริยาชอบด้วยกฎหมาย 

13.4 การลากิจส่วนตัว ; ลากิจส่วนตัวทั่วไปและลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร 
• อำนาจการลา ไม่เกิน 30 วัน (ผอ.รร.สำหรับบุคลากรในโรงเรียน ) 
• อำนาจการลา ไม่เกิน 45 วัน (ผอ.เขตพื้นที่ฯ สำหรับทุกตำแหน่งในสงักัด) 
• ข้าราชการที่ได้ลาคลอดบุตร 90 วัน (นับวันหยุดราชการรวม) โดยได้รับเงินเดือนแล้ว มีสิทธิลากิจ
ส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดบูุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรไม่เกิน 150 วันทำการ โดยไม่มสีิทธิได้รับ
เงินเดือนระหว่างลา 

13.5 การพักผ่อน ; ลาหยุดเพ่ือพักผ่อนประจำป ี
• อำนาจการลา (ผอ.เขตพื้นที่ฯ สำหรับทุกตำแหนง่ใน สนง.เขตฯ) 
• มีสิทธิลาในปหีนึ่งได้ 10 วันทำการ (เว้นแต่ทำงานยังไม่ครบ 6 เดือน) สะสมวันลาได้ ไม่เกิน 20 วัน
ทำการ หรือ 30 วันทำการ (สำหรบัผูท้ำงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี) 
• ข้าราชการทีป่ฏิบัติงานในสถานศึกษา ไม่มีสิทธิลาพกัผอ่น เพราะมีวันหยุดภาคการศึกษา และได้
หยุดราชการตามวันหยุดภาคการศึกษาเกินกว่าวันลาพักผ่อน 

13.6 การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ; ลาหยุดของข้าราชการผู้ได้รบัพระราชทาน
พระบรมราชานุญาตใหล้าอุปสมบทในพระพุทธ ศาสนา และสำหรับข้าราชการนับถือศาสนาอสิลามประสงค์
จะไปประกอบพิธีฮจัย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 
• อำนาจการลา (ผอ.เขตพื้นที่ฯ สำหรับทุกตำแหนง่ในเขตพืน้ที่) ;อำนาจเลขา กพฐ.มอบ 



• ยื่นกอ่นไม่น้อยกว่า 60 วัน ต้องบวชหรือเดินทางภายใน 10 วันนับตั้งแต่วันเริม่ลา กลับมารายงานตัวภายใน 
5 วันนักจากสิกขาหรือเดินทางกลบัถึงไทยหลังพิธีฮัจย ์

13.7 การลาเขา้รับการตรวจเลือกหรือเข้ารบัการเตรียมพล ; 
• อำนาจการลา (เลขา กพฐ.) การหยุดราชการต้องไม่นานจนเกินไป หากนานเช่นเข้าเป็นทหาร
ประจำการตอ้งสั่งใหอ้อกตามกฎหมายบรหิารงานบุคคล 
• การลาเข้ารบัการตรวจเลือก ; ลาหยุดราชการของข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกให้เข้ารับการตรวจ
เลือกเพื่อรับ ราชการเป็นทหารกองประจำการตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 
• การลาเข้ารบัการเตรียมพล ;ลาหยุดราชการของข้าราชการที่ได้รบัหมายเรียกให้ไปเข้ารับการระดม
พล เข้ารบัการตรวจสอบพล เข้ารับการฝกึวิชาทหาร หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม ตาม
กฎหมายว่าด้วยการรบัราชการทหาร 
• รายงานการลาไม่นอ้ยกว่า 48 ช่ัวโมง(ตรวจเลือก) ภายใน 48 ช่ัวโมง(เตรียมพล) เมื่อพ้นแล้วต้อง
รายงานตัวต่อ ผบ.ภายใน 7 วันขยายได้ไม่เกิน 15 วัน 

13.8 การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ; การลาเพือ่ไปศึกษา ฝึกอบรม
ปฏิบัติงานวิจัย หรือดูงานทั้งในและต่างประเทศ 
• ภายในประเทศ (อำนาจ ผอ.รร.สำหรับบุคลากร.ในโรงเรียน ผอ.เขตพื้นที่ฯ สำหรับ ผอ.รร.และ
บุคลากรในสำนักงานฯ) 
• ต่างประเทศ เฉพาะกรณีดงูาน (อำนาจผอ.เขตพื้นที่ฯ สำหรับบุคลากรในเขตพื้นที่ฯ) ; อำนาจเลขา 
กพฐ.มอบ ,ต่างประเทศ กรณี ศึกษาต่อ ฝึกอบรม วิจัย (อำนาจ เลขา กพฐ.) 

13.9 การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ; 
• อำนาจรฐัมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ นับเวลาเหมือนเต็มเวลาราชการ 
• ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศทีม่ีเวลาไมเ่กิน 1 ปี เมื่อปฏิบัติงานแล้วเสร็จให้รายงาน
ตัวเข้าปฏิบัติหน้าทีร่าชการภายใน 15 วัน นับแต่วันครบกำหนดเวลา 
• ให้รายงานผลเกี่ยวกบัการลาไปปฏิบัติงานให้รัฐมนตรเีจ้าสงักัดทราบภายใน 30 วัน 

13.10 การลาติดตามคูส่มรส ; ลาหยุดราชการเพือ่ติดตามคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมายทีเ่ป็น
ข้าราชการ พนักงานรัฐวิสาหกิจซึ่งไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไปปฏิบัติงาน (1 ปีข้ึนไป)ใน
ต่างประเทศ ไม่รวมถงึการลาศึกษา ฝึกอบรมฯ 
• อำนาจเลขาธิการ กพฐ. นบัเวลาเหมือนเตม็เวลาราชการ 
• ลาได้ไม่เกิน 2 ปี และ ขอลาต่อได้ แต่รวมแล้วต้องไม่เกิน 4 ปี (เกิน4ปี ต้องลาออก) 
• ไม่ได้รบัเงินเดือนระหว่างลาติดตามคู่สมรส 



• ลาได้ใหม่อกี เมื่อคู่สมรสได้กลับมาปฏิบัตหิน้าที่ราชการหรอืปฏิบัติงานประจำในประเทศไทย แล้ว 
ต่อมาได้รับคำสัง่ให้ไปปฏิบัตหิน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศอกี 

13.11 การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ ; ลาสำหรบัข้าราชการที่ได้รบัอันตรายหรือการป่วยเจ็บ
เพราะเหตปุฏิบัติราชการใน หน้าทีห่รือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทำการตามหน้าทีจ่นทำให้ตก
เป็นผู้ ทุพพลภาพหรอืพิการ 
• อำนาจเลขาธิการ กพฐ. ไมเ่กิน 12 เดือน 
• มีสิทธิลาไปฟื้นฟสูมรรถภาพด้านอาชีพครัง้หนึง่ได้ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ใน หลักสูตรที่ประสงค์
จะลา แต่ไม่เกิน 12 เดือน 

ข้อมูลอ้างอิง 
• ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาข้าราชการ พ.ศ. 2555 
• คำสั่ง สพฐ.มอบอำนาจการลา 
• หนังสือเวียน ก.ค.ศ.ที่เกี่ยวกบัการลา 

14. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์
 ผู้รับผิดชอบ    นายชัยมงคล   คุณบรุาญ 

1) ตรวจสอบผูม้ีคุณสมบัติครบ สมควรได้รบัการเสนอขอพระราชทานเครือ่งราชอิสริยาภรณ์ 
2) ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดมิาลาแก่

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการทีก่ฎหมายกำหนด 
3) จัดทะเบียนผู้ไดร้ับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดมิาลา เครือ่งราชอิสริยาภรณ์ดิเรก

คุณาภรณ์และผู้คืนเครือ่งราชอิสริยาภรณ์ 
4) ปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณ์อันเป็นที่

ชูยิ่งช้างเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมเีกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2564 
 
15. งานส่งเสรมิการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ผู้รับผิดชอบ    นายชัยมงคล   คุณบรุาญ 

1. สถานศึกษาดำเนินการเสนอขอมีใบประกอบวิชาชีพพร้อมทั้งจัดทำรายละเอียดและเอกสารต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้องให้ถูกต้อง 

2. เสนอเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องไปยังสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาเพื่อตรวจสอบและนำเสนอ
ตามที่ผู้มอีำนาจหรือองค์กรวิชาชีพมอบหมาย 

3. จัดทำทะเบียนควบคุมคุมกำกับดูแลผูร้ับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพไปตามมาตรฐานวิชาชีพ 
4. สง่เสรมิและดำเนินการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ประพฤติตนตามระเบียบวินัยและ 

จรรยาบรรณวิชาชีพ 



 5. แนะนำและให้คำปรึกษากรณีต่อใบประกอบวิชาชีพครูผ่านเว็บไซต์คุรสุภา 
 
16. งานธุรการฝ่ายบริหารงานบคุคล 
 ผู้รับผิดชอบ    นายชัยมงคล   คุณบรุาญ 
 1. ตรวจสอบการลาทปุระเภท สถิติการลา ของบุคลากร 

 2. การขออนุญาตออกนอกเขตจังหวัด 

 3. การไปราชการของผู้อำนวยการโรงเรียน ครู  ครูผู้ช่วย  พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ และ 

ลูกจ้างช่ัวคราว  

 4. คำสั่งโรงเรียนและคำสั่งหน่วยงานราชการอื่นๆ 

 5. จัดทำแบบพมิพ์เอกสารต่างๆทีเ่กี่ยวข้องกบังานฝ่ายบริหารงานบุคคลให้ถูกต้องตามระเบียบของ

ทางราชการตลอดจนการพิจารณาบันทกึเสนอ โต้ตอบหนังสือราชการและเรือ่งต่างๆของบุคลากรในโรงเรียน 

 6. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมายและเห็นสมควรจากผู้อำนวยการ 

17. งานจัดระบบและจัดทำทะเบียนประวัต ิ
 ผู้รับผิดชอบ    นายชัยมงคล   คุณบรุาญ 
          17.1 การจัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 

 1. สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

จำนวน ๒ ฉบับ 

 2. สถานศึกษาเก็บไว้ ๑ ฉบับ  ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ๑ ฉบับ 

 3. เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัต ิ

17.2 การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด องข้าราชการรูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 

      1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลกูจ้างประจำประสงค์ขอแก้ไข วันเดอืน ปเีกิด   

ยื่นคำขอตามแบบที่กำหนดโดยแนบเอกสารต่อผูบ้ังคับบัญชาข้ันต้น  ประกอบด้วยสูตบิัตร  ทะเบียนราษฎร์  

หลักฐานทางการศึกษา 

   2. ตรวจสอบความถูกต้อง 

   3. นำเสนอไปยงัสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อขออนมุตัิการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ. 

      4. ดำเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัต ิ

   5. แจง้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 



18. งานอ่ืนๆท่ีได้รับมอบหมาย 
 ผู้รับผิดชอบ    นายชัยมงคล   คุณบรุาญ 
 1. จัดทำแบบประเมินผลการดำเนินงานของฝ่ายบริหารงานบุคคลในรอบปี 

 2. สรุปปัญหา อุปสรรคและข้อเสนอแนะ เพื่อปรับปรงุงานบรหิารงานบุคคล 

 3. จัดเตรียมเอกสารการประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จดบันทึก และรายงาน

การประชุม 

 


