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คำนำ 

 โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย สตูล ซึ่งเป็นโรงเรียนวัตถุประสงค์พิเศษทางด้าน
วิชาการและดูแลนักเรียนแบบโรงเรียนประจำ จัดโครงสร้างการบริหารงาน 5 ฝ่าย เพ่ือให้สอดคล้องและ
รองรับกับภารกิจของโรงเรียนประจำ สำหรับการบริหารงานบุคคล มีงานวางแผนอัตรากำลังการสรร
หาบรจุแต่งตั้ง การพัฒนาบุคลากร การส่งเสริมและสร้างขวัญกำลังใจ การส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
และการรักษาวินัย รวมทั้งการประเมินผลการปฏิบัติงานโดยยึดหลักการบริ หารจัดการตามแนวทางจาก
การกำหนดนโยบายข้างต้นนำสู่การจัดทำคู่มือเพื่อเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของบุคลากร       
ในสังกัดโรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย สตูล  กำหนดอำนาจหน้าที่ลักษณะงานและความ
รับผิดชอบไว้ให้ถือเป็นหลักปฏิบัติจะได้ทราบว่างานในฝ่ายบริหารงานบุคคลมีขอบ เขตการจ่าย         
ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานเพียงใด 
 การจัดทำคู ่มือการบริการงานบุคคลฉบับนี ้หวังเป็นอย่างยิ ่งว่าจะอำนวย ประโยชน์ให้การ
บริหารงานบุคคลของโรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย สตูล ให้เกิดผลดียิ่งขึ้นและหวังว่าครู
และบุคลากรทางการศึกษาทุกคนจะได้นำเอกสารนี้ไปเป็นคู่มือในการปฏิบัติหน้าที่ของตนให้เกิดผลดี       
มีประสิทธิภาพอย่างเต็มกำลังความสามารถเพ่ือคุณประโยชน์ของสถาบันและสังคมส่วนรวม                   
 

    ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
    โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย สตูล 
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บทบาทและหน้าที่ของฝ่ายบริหารงานบุคคล        
 

1. งานอัตรากำลัง   
- การวางแผนและจัดสรรอัตรากำลัง 
-  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ 
- หนังสือรับรองเงินเดือน 
- สรุปการขอหนังสือรับรองเงินเดือน 
- งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

2. งานสรรหาและบรรจุ แต่งตั้ง   
- การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
- การรับสมัครลูกจ้างฯ 
- งานธุรการฝ่ายฯ 
- การย้ายข้าราชการครู 
- การทำสัญญาจ้าง 
- งานสารสนเทศ 
- การจัดทำระบบและทะเบียนประวัติ 
- โครงการประจำปี 

 

3. งานเลื่อนวิทยฐานะ  
- งานส่งเสริมการเลื่อนวิทยฐานะ 
- การเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขึ้น 
- การเลื่อนเงินเดือน 
- การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 

4. งานส่งเสริมวินัย คุณธรรม จริยธรรม 
- คำสั่งไปราชการ 
- สรุปไปราชการ 
- ลงเลขบันทึกข้อความ 
- ควบคุมเวลาลงปฏิบัติราชการ 

 

5. งานส่งเสริม ยกย่อง เชิดชูเกียรติ  
- งานพิธีการ 
- สวัสดิการครูและชุมชน 
- ประเมินครูผู้ช่วย 
- งานพัฒนาครู 
- งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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6. งานดำเนินการทางวินัย การลงโทษ การสั่งพักราชการ และให้ออกจากราชการ  
- การลาทุกประเภท 
- บอร์ดบุคลากร 
- ประกันอุบัติเหตุ 
- ทำบุญโรงเรียน 
- การดำเนินการทางวินัย การลงโทษ การสั่งพักราชการ และให้ออกจากราชการ   
- งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

7. งานส่งเสริมมาตรฐานทางวิชาชีพ  
- งานตรวจสุขภาพประจำปี 
- การส่งเสริมมาตรฐานทางวิชาชีพ การขอรับใบอนุญาต 
- การทำบัตรข้าราชการ 
- ปรับวุฒิการศึกษา 
- ศึกษาดูงาน 
- งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 
 

5 
บทบาทและหน้าที่ของฝา่ยบริหารงานบคุคล 

 

รองผู้อำนวยการโรงเรียน ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

  1 . ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อำนวยการ ในกรณีท่ีผู้อำนวยการไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้หรือไม่อยู่ใน 
 โรงเรียน 
  2 . กำกับดูแลงานในฝ่ายบริหารบุคคลทุกงาน ให้เป็นไปตามบทบาทหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
  3 . ลงนามในหนังสือรับรองเงินเดือนของข้าราชการครู ลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วครว  
  4. เสนอความดีความชอบของข้าราชการครูและพนักงานราชการ ต่อคณะกรรมการกลั่นกรองระดับ
 สถานศึกษาเพื่อพิจารณาในการเลื่อนขั้นเงินเดือนทุกครั้ง 
  5. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ขอบข่ายฝ่ายการบริหารงานบุคคล มีดังนี้ 
1 . งานบริหารอัตรากำลัง 

1 .1 การวางแผนอัตรากำลัง 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1 . จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปีและปฏิทินปฏิบัติงาน 
2 . จัดทำแผนงานอัตรากำลังครู/การกำหนดตำแหน่งและความต้องการครูในสาขาที่โรงเรียน  

มีความต้องการ 
3 . จัดทำรายงานอัตรากำลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
1.2 การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูที่ได้รับจัดสรรคืน จากกรณีตำแหน่งว่างจากเกษียณ 

อายุราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ และตำแหน่งว่างที่ได้รับจัดสรรเพิ่มในกรณีอื่น ๆ 
 

2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

                           1 . วางแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรรและกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 
2 . กำหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลที่รับสมัคร  
3 . จัดทำประกาศรับสมัคร 
4 . รับสมัคร 
5 . การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 
6 . ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมิน 
7 . แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 
8 . สอบคัดเลือก 
9 . ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
10 .การเรียกผู้ที่ผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว 
11 .จัดทำรายงานต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
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  การย้ายผู้บริหารสถานศึกษา 
  1 . ผู ้บร ิหารสถานศึกษา เสนอความประสงค์และเหตุผล ความจำเป็น ในการขอย้าย 
 ต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สังกัด เพื่อดำเนินการต่อไป 
 

  การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา  
  1 . สถานศึกษาแจ้งหลักเกณฑ์วิธีการขอย้ายให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 ทุกคนในสังกัดทราบ 
  2 . สถานศึกษารวบรวมคำร้องขอย้าย จัดทำรายชื่อ ข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
 ศึกษาประสงค์จะขอย้ายและตรวจสอบคุณสมบัติ 
  3 . ผู ้บร ิหารสถานศึกษาให้ความเห็นชอบและเสนอไปยังสถานศึกษาที ่ข ้าราชการครู  
 และบุคลากรทางการ ศึกษาประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน 
  4 . พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที ่ประสงค์ขอย้าย  
 มาปฏิบัติหน้าที่ใน สถานศึกษา 
   4 .1 ในกรณีที่ไม่เห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครูและทางการ  
   4 .2 ในกรณีที ่ อ.ก.ค.ศ.ให้ความเห็นว่าไม่สมควรรับย้ายให้แจ้งเรื ่อง  ไปยังผู ้บริหาร 
   สถานศึกษาต้นสังกัดของ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประสงค์ขอย้ายทราบ 
  5 . สั ่งย้ายและสั ่งบรรจุแต่งตั ้ง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  แล้วแต่กรณี 
 ตามอำนาจหน้าที่ที่กฎหมายกำหนดการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่างเขตพื้นที่การศึกษา  
   1 ) กรณีผู้บริหารสถานศึกษา เสนอความประสงค์และเหตุผลความจำเป็นในการขอย้าย 
 ต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาต้นสังกัดและสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน  
   2 ) กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    2 .1 สถานศึกษาแจ้งหลักเกณฑ์ วิธ ีการขอย้ายให้ข้าราชการครูและบุคลากร  
          ทางการศึกษาทุกคนในสังกัดทราบ 
    2 .2 สถานศึกษารวบรวมคำร ้องขอย้าย  จัดทำรายชื ่อ ข้อมูลข้าราชการคร ู  
          และบุคลากรทางการศึกษาประสงค์จะขอย้ายและตรวจสอบคุณสมบัติ  
    2 .3 ผ ู ้บ ริห ารสถานศึกษาให ้คว ามเห ็น ชอบและเสนอไปย ังส ถา นศ ึกษา 
          ที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน 
    2 .4 พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ที่ประสงค์ 
          ขอย้ายมาปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษา 
     1 ) ในกรณีที ่ไม่เห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
   ให้เสนอเรื่องไปยังสำนักงานเขตพื้นที่เพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา 
     2 ) ในกรณีที่ อ.ก.ค.ศ.ให้ความเห็นว่าไม่สมควรรับย้ายให้แจ้งเรื่องไปยังผู้บริหาร 
   สถานศึกษาต้นสังกัดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์ขอย้ายทราบ  
    2 .5 สั ่งย ้ายและส ั ่งบรรจ ุแต ่งต ั ้ งข ้าราชการคร ูและบ ุคลากรทางการศ ึกษา 
          แล้วแต่กรณี ตามอำนาจหน้าที่ที่กฎหมายกำหนด 
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  การย้ายต่างสายงาน 
   ดำเน ินการตามมาตรา 5 7 และที ่ ศธ0 2 0 6 .3 /ว1 6 ลงว ันที ่1 9 ต.ค.2 5 4 8 
 โรงเรียนรวบรวมคำขอเสนอสำเขตพื้นที่การศึกษา เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่อนุมัติให้สถานศึกษาดำเนินการ  
 แต่งตั้งตามมาตรา 53 

 
  3. งานเลื่อนวิทยฐานะ 
   3 .1 การเปลี ่ยนตำแหน่งให้ส ูงขึ ้น  การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 ขั้นตอนการดำเนินงาน การเปลี่ยนตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
   1 . ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอความประสงค์และเหตุผลความจำเป็น 
 ในการขอเปลี่ยนตำแหน่ง กรณีสมัครใจเพ่ือประโยชน์ของทางราชการและกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบ 
 วิชาชีพต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
   2 . สถานศึกษาเสนอคำขอและความเห็นต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สังกัดเพ่ือพิจารณา 
 ดำเนินการต่อไป 
   3.2 การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
   1 . สำรวจและรวบรวมข้อมูลให้มีและเลื ่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากร  
 ทางการศึกษา 
   2 . ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื ่อทำความเข้าใจหลักเกณฑ์ 
 และวิธีการ ให้ข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา มีและเลื่อนวิทยฐานะ ตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
   3 . รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานที ่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที ่  
 ของผู ้เสนอขอให้มีและเลื ่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ส่งไปยังสำนักงาน 
 เขตพื้นที่การศึกษาที่สังกัด เพื่อดำเนินการต่อไป 
   4 . เมื ่อคณะกรรมการประเมินดำเนินการประเมินผู ้ขอมีและเลื ่อนวิทยฐานะครบทุกด้าน  
 และนำผลการประเมินเสนอต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาแล้ว 
      4 .1 กรณ ีอ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่ มีมติไม่อนุมัติให้สถานศึกษาแจ้งผู้ขอทราบ ผู้ขออาจส่งคำ 
 ขอรับการประเมินใหม่ได้ในปีถัดไป ซึ่งผู้ที่ส่งคำขอรับการประเมินในช่วง 1 -3 0 เมษายน จะส่งคำขอรับการ 
 ประเมิน ใหม่ได้ไม่ก่อนเดือนเมษายน ในปีถัดไป ส่งผู้ที่ส่งคำขอในช่วง 1 -3 1 ตุลาคม จะส่งคำขอใหม่ได้ไม่ 
 ก่อนเดือน ตุลาคมของปีถัดไป 
      4 .2 กรณ ีอ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่อนุมัติ ให้ผู้มีอำนาจตามมาตร 53 สั่งแต่งตั้งและสำเนา 
 คำสั่งแต่งตั้ง 1 ชุด ส่งให้สำนักงาน ก.ค.ศ. ทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันออกคำสั่ง 
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3.3  การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1 . จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี 
2 . สำรวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน  
3 . จัดทำแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
4 . ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนา  
5 . จัดทำแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 
6 . ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อำนวยการ 
7 . งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
3.4 การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
     หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

   1 . กำหนดจุดมุ่งหมาย วัตถุประสงค์ในการประเมิน เพราะวัตถุประสงค์ของการประเมินจะ 
 เป็นตัวกำหนดแบบและลักษณะของงาน และเทคนิควิธีที่ใช้ประเมิน 
   2 . กำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่งที่จะทำการประเมิน เพ่ือทบทวนขอบเขต 
 ของงานว่ามีความรับผิดชอบมากน้อยเพียงใด อย่างไร มีงานใดบ้างที่ต้องปฏิบัติให้สำเร็จลุล่วง 
   3 . กำหนดเป้าหมายการปฏิบัติงาน (มาตรฐานของการปฏิบัติงานของงานที่ต้องการประเมิน) 
 และเกณฑ์ในการประเมินผลการปฏิบัติงาน ที่ชัดเจน เจาะจง วัดได้ในเชิงปริมาณ 
   4 . กำหนดความถี่หรือระยะเวลาของการประเมิน เช่น ทุกปี ทุกครึ่งปี หรือทุกสามเดือน 
   5 . กำหนดผู้รับผิดชอบในการประเมินและดำเนินการประเมิน โดยส่วนใหญ่ผู้ประเมินคือ 
 ผู้บังคับบัญชาโดยตรงของผู้ถูกประเมิน หรือคณะกรรมการซึ่งมีผู้บังคับบัญชาโดยตรงของผู้ถูกประเมินร่วมเป็น 
 คณะกรรมการอยู่ด้วย 
   6 . แจ้งผลการประเมินและหารือถึงผลของการปฏิบัติงานให้ผู้ที่ถูกประเมินทราบถึงผล 
 การปฏิบัติงานของตนในความเห็นขององค์การ จุดเด่นที่ควรเร่งพัฒนา จุดด้อยที่ควรเร่งปรับปรุงแก้ไข 
 เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานที่สูงขึ้น 
   7 . ตัดสินใจดำเนินการกับบุคลากรตามผลที่ได้รับจากการประเมินเป็นขั้นตอน เช่น เลื่อน 
 ตำแหน่ง ขึ้นเงินเดือน ให้โบนัส หรือให้พ้นจากการปฏิบัติหน้าที่ในองค์การ 
   8 . ติดตามผล เพ่ือดูว่าบุคลากรที่รับรู้ผลการปฏิบัติงานของตนมีพัฒนาการข้ึนหรือไม่อย่างไร 
 
 4. งานส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม 
  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1 . ให้ผู้บังคับบัญชาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
2 . ผู้บังคับบัญชาดำเนินการส่งเสริมและพัฒนาให้ผู้ใต้บังคับบัญชามีวินัยในตนเอง  
3 . ผู ้บ ังคับบัญชาหมั ่นสังเกตตรวจสอบดูแลเอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพื ่อมิให้  

ผู้ใต้บังคับบัญชากระทำผิดวินัยตามควรแก่กรณี 
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  5. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ  
           หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
   1 . ส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพัฒนาตนเอง พัฒนางาน ให้มีคุณภาพ 
 และประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง 
   2 . ให้หรือเสนอชื่อครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมควรได้รับคำชมเชย เงินรางวัล หรือ 
 เครื่องหมายเชิดชูเกียรติให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

 
5.1 การดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
1 . จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี 
2 . นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน  
3 . ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจำปี  
4 . จัดทำบัญชีผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นประจำปีโดยยึดหลักความโป่รงใส  คุณธรรม 

จริยธรรมและการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 
5 . แต่งตั้งผู้ที่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด 

          5.2  งานทะเบียนประวัติและเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
     1. การจัดทำทะเบียนประวัติ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
       - จัดทำแฟ้มประวัติข้าราชการให้แก่ผู ้ที ่ได้ร ับการบรรจุเข้ารับราชการใหม่และ    
 ผู ้ที ่เป็นข้าราชการอยู่แล้วทุกคน คนละ 1 แฟ้มห้มีข้อมูลที่สมบูรณ์และทันสมัยอยู่เสมอและเก็บรักษาไว้ 
      2. การจ ัดทำบัญช ีรายช ื ่อและให ้ความเห ็นเก ี ่ยวกับการเสนอขอพระราชทาน 
 เครื่องราชอิสริยาภรณ์ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
       -  จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
       -  สำรวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 
                                 - สนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร  
    ในโรงเรียน  
                                    - แฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร  
           ในโรงเรียน 

 

 

 

 

 



 
 

10   6. งานดำเนินการทางวินัย การลงโทษ การสั่งพักราชการ และการให้ออกจากราชการ  
    หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

6.1 การลา 
การลาของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาใช้ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย 

การลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 โดยอนุโลม มี 11 ประเภท คือ 
๑. การลาป่วย 
๒. การลาคลอดบุตร 
๓. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
๔. การลากิจส่วนตัว 
๕. การลาพักผ่อน 
๖. การลาอุปสมบทหรือการไปประกอบพิธีฮัจย์ 
๗. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  
๘. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
๙. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
๑๐. การลาติดตามคู่สมรส 
๑๑. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

 

6.2  การดำเนินการทางวินัย 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

     1 . รวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูบุคลากรในโรงเรียน 
          2 . ทำแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการทำผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูบุคลากรในโรงเรียน 

 

6.3 การสั่งพักราชการ 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

   1 . ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุแต่งตั้ง ตามมาตรา 5 3 ส่งพักราชการหรือสั ่งให้ออกจากราชการ  
 ไว้ก่อนกรณีครูผู ้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่นมีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
 จนถูกตั้งคณะกรรมการ สอบสวนหรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทำผิดทางอาญา 
 (เว้นแต่กระทำผิดโดยประมาทหรือ ความผิดลหุโทษ) 
               2 . รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกจากจากราชการไว ้ก ่อนไป 
 ยังสำนักงาน เขต พ้ืนที่การศึกษา 
 

6.4 การรายงานการดำเนินการทางวินัย 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

   1 . ผู้บังคับบัญชาดำเนินการตั้งคณะกรรมการเพ่ือดำเนินการทางวินัย 
   2 .คณะกรรมการดำเนินการตามขั ้นตอนหลักเกณฑ์และวิธ ีการที ่กำหนดและสรุปผล 
 การดำเนินการเสนอต่อ ผู้บังคับบัญชา/ผู้สั่งแต่งตั้ง 
   3 . ผู้บังคับบัญชา/ผู้บริหารสถานศึกษาดำเนินการในอำนาจตามที่กฎหมายกำหนด 
   4 . ผู้บริหารสถานศึกษารายงาผลการดำเนินการต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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6.5 การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
การอุทธรณ์ 
มาตรา 121 และมาตรา 12 2 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร  

ทางการศึกษา พ.ศ.2 547 บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์คำสั่งลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่  
การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ที่ ก.ค.ศ. ตั้งแล้วแต่กรณีภายใน 30 วัน 

        

    เงื่อนไขในการอุทธรณ์              
                  อุทธรณ์ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของคำสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์ต้องอุทธรณ์เพื่อตนเองเท่านั้น 
 ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได้ ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งลงโทษต้องทำเป็นหนังสือ 
 การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง การอุทธรณ์ คำสั่งโทษภาคทัณฑ์ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ที่ผู้บังคับบัญชา 
 สั่งด้วยอำนาจของตนเองต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.ส่วนราชการเว้นแต่การสั่งลงโทษ
 ตามมต ิ ให้อุทธรณ ์ต่อ ก.ค.ศ.การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง  
 

   การร้องทุกข์ หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากคำสั่งของฝ่าย 
 ปกครองหรือคับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนคำสั่ง 
 หรือทบทวนการกระทำของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชามาตรา 122 และมาตรา 1 23 
 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 บัญญัติ
 ให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.และผู้ซึ่งตน เห็นว่าตน 
 ไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกตั้งกรรมการ 
 สอบสวนมีสิทธิร้องทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาอ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีภายใน 30 
 วัน ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ ได้แก่ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาเหตุที่จะร้องทุกข์ 

(1 ) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ 
(2 ) ถูกสั่งพักราชการ 
(3 ) ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
(4 ) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา 
(5 ) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน 
6.6  การออกจากราชการ 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
การลาออกจากราชการ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการให้ยื่นหนังสือ  

 ลาออกต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอำนาจตาม มาตรา 53 เป็นผู้พิจารณาอนุญาต กรณีผู้มีอำนาจตาม มาตรา 53 
 พิจารณาเห็นว่าจำเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน 
 นับแต่วันขอลาออกก็ได้แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบ  

 เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาที่ยับยั้งถ้าผู ้มีอำนาจตามมาตร
า 5 3 ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับยั ้งการอนุญาตให้ลาออกให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันขอลาออก 
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ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู ้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื ่อดำรง  
ตำแหน่งทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาแ  ละให้การลาออกมีผล 

นับตั้งแต่วันที่ผู้นั้นขอลาออก 

7. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1 . สถานศึกษา ทำการศ ึกษาว ิเคราะห ์ เก ี ่ย วกับ ความม ั ่น คงและคว ามเป ็น ธรรม 

ในการประกอบอาชีพ 
2 . สถานศึกษากำหนดหลักเกณฑ์และวิธ ีการส่งเสริมความมั ่นคงและความเป็นธรรม  

ในการประกอบอาชีพ 
3 . สถานศึกษาดำเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ให้ประพฤติดี 

ปฏิบัติตามระเบียบวินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา  
4 . ผู ้บังคับบัญชา ควบคุมดูแลและส่งเสริม ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ให้ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบวินัยมาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษาอย่าง  
ต่อเนื่อง 

   7.1  การขอรับใบอนุญาต 
   หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
   1 . สำรวจคณะครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ต้องต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
   2 . แจ้งครูและบุคลากรทางการศึกษาดำเนินการขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 ขั้นตอนการขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพการขอต่ออายุใบประกอบวิชาชีพครู ผู้บริหารสถานศึกษา 
 ผู้บริหารการศึกษาและศึกษานิเทศก์ มีขั้นตอนการดำเนินการดังนี้ 
   ขั้นตอนที่ 1 การจัดเตรียมแบบคำขอต่ออายุใบประกอบวิชาชีพ (คส.0 2 ) และแบบแสดง 
 คุณสมบัติของผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ 
   ขั้นตอนที่ 2 การยื่นแบบคำขอ (คส.0 2 ) และแบบแสดงคุณสมบัติของผู้ขอต่อใบอนุญาต 
 ประกอบวิชาชีพ พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ 
   ขั้นตอนที่ 3 การชำระค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
   ขั้นตอนที่ 4 การส่งบัญชีรายชื่อผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพไปยังสำนักงาน 
 เลขาธิการคุรุสภา 
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                               กระบวนการจดัสรรตำแหน่ง ตามกลุ่มงาน                                
           
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนด 
         การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐาน       
                   ดำเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่องการยา้ย 
 

   รับหนังสือจากสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 

                                    เสนอผู้อำนวยการโรงเรียน ลงนามและเกษียนหนังสือ 

 
                                                                          
                                       เสนอรองผู้อำนวยการฯ ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 
                                            
                                            ประชาสัมพันธ์ให้ข้าราชการครูทราบ 
                                              
 
                                      ข้าราชการครูส่งคำร้องขอย้าย มายังฝ่ายบุคคล 
 
 
                                                 ผู้รับผิดชอบตรวจสอบเอกสาร 
 
 

เสนอเพ่ือขอความคิดเห็น 
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 
                                              
                                               เสนอผู้อำนวยการโรงเรียน ลงนาม 
 
 

 

ส่งคำร้องขอย้ายไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 



 
 

กระบวนการจัดสรรตำแหน่งตามกลุ่มงาน 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนดการ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐาน ดำเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลา
ที่กำหนด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง ประเมินครูผู้ช่วย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

รับหนังสือจากสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

เสนอผู้อำนวยการโรงเรียน ลงนามและเกษียณหนังสือ
แต่งตั้งครูผู้ช่วย 

เสนอชื่อกรรมการให้เขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งกรรมการ
เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งกรรมการเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย 

ประเมินเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่ง 
ครูผู้ช่วย 

ผู้รับผิดชอบตรวจสอบเอกสาร 

เสนอคณะกรรมการลงนามสรุปรวมคะแนน 

ส่งผลการประเมินไปยังสำนักเขตพ้ืนที่การศึกษา 



 
 

 
กระบวนการจัดสรรตำแหน่ง 

 
วัตถุประสงค์ : เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงค์       ที่กำหนดการ

ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ และมาตรฐานดำเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ เรื่อง อัตรากำลัง 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือจากเขตพ้ืนที่การศึกษา 

สำรวจข้อมูลการสอนของข้าราชการครู พนักงาน
ราชการและครูอัตราจ้าง 

สรุปชั่วโมงสอนต่อสัปดาห์และจำนวนครูตาม
มาตรฐานวิชาเอก (ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด) 

ผู้รับผิดชอบตรวจสอบเอกสาร 

เสนอผู้อำนวยการโรงเรียน ลงนาม 

ส่งแบบรายงานข้อมูลการสอนของข้าราชการครู พนักงาน
ราชการและครูอัตราจ้างไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 



 
 

กระบวนการจัดสรรตำแหน่ง 
 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงค์ ที่กำหนดการ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ และมาตรฐานดำเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ เรื่อง การขอหนังสือรับรอง 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เขียนบันทึกข้อความ ยื่นคำร้องขอหนังสือ
รับรองส่งผู้รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบจัดทำหนังสือรับรองและตรวจสอบ
เอกสาร 

 

เสนอผู้อำนวยการโรงเรียน ลงนาม 



 
 

กระบวนการจัดสรรตำแหน่ง 
 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงค์ ที่กำหนดการ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ และมาตรฐานดำเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ เรื่อง การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับหนังสือจากเขตพ้ืนที่การศึกษา 

สำรวจ รวบรวมและตรวจสอบผู้เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

ตรวจสอบข้อมูลผู้เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

 

ผู้รับผิดชอบตรวจสอบเอกสาร 

เสนอผู้อำนวยการโรงเรียน ลงนาม 

ส่งข้อมูลการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
และเหรียญจักรพรรดิมาลาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 



 
 

กระบวนการบันทึกการลา 
 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล  บรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนด   
          การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐาน ดำเนินการ 

        แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การลา 
 
 

ครูและบุคลากรที่มีความประสงค์จะส่งใบลาประเภทต่างๆ 
บันทึกรายละเอียดการลาตามแบบฟอร์มการลาและ 
เสนอต่อหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้หรือหัวหน้างาน 

 
 
 

         ลาป่วย         ให้ส่งใบลาในวันที่ลาหรือในกรณีจำเป็นให้ส่งใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติงาน  
         ลากิจ           ให้ส่งใบลาพร้อมบอกเหตุผลจำเป็นต่อผู้บังคับบันชา เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว 

                                   จึงหยุดราชการได้ / กรณีเหตุพิเศษไม่สามารถส่งใบลาได้ ให้ส่งใบลาพร้อม 
                                      เหตุผลความจำเป็นในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 

        ลาคลอดบุตร  ให้ส่งใบลาได้ก่อนวันที่คลอดหรือวันที่คลอด 
        การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร   ให้ส่งใบลาก่อนหรือในวันที่ลาภายใน 90 วัน 
        การลาอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย์   ให้ส่งใบลาก่อนอุปสมบทหรือก่อนเดินทางไม่น้อยกว่า  

               60 วัน 
 
 
 

เจ้าหน้าที่รับใบลาและบันทึกข้อมูลการลาลงในทะเบียนการลา 
 
 
 
 

เสนอใบลาต่อรองผู้อำนวยการฝ่ายต่างๆ 
และเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนเพื่อพิจารณา อนุมัติการลา 

 

 
แสดงข้อมูลการลาในบอร์ดข่าวสารการลาของครูและบุคลากร 



 
 



 
 



 
 



 
 

 



 
 

 

สรุปอัตรากำลังข้าราชการครู 

โยกย้าย/แต่งตั้ง /ลาออก /เกษียณ ประจำปี 2563 -2566 
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สรุปจำนวนมีตัวข้าราชการครูสอน 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 



 
 

 



 
 



 
 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 



 
 



 
 

 



 
 

 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 

 



 
 

 



 
 



 
 

 


