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ค ำน ำ 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเล่มนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานตามที่ได้รับค าสั่งแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานในหน้าที่ต่าง ๆ ของ โรงเรียนศรีส าราญวิทยาคม เพ่ือให้การ
บริหารงานและการจัดการศึกษาของโรงเรียนศรีส าราญวิทยาคม เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตาม
มาตรฐานการศึกษาของโรงเรียน และมาตรฐานการศึกษาของต้นสังกัด 
 ในคู่มือนี้ได้ก าหนดอ านาจหน้าที่ ลักษณะงาน และความรับผิดชอบไว้ให้ถือเป็นหลักปฏิบัติ จะได้ทราบ
ว่างานในหน้าที่ใด มีขอบข่ายความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานเพียงใด หน่วยงานนั้น ๆ มีความสัมพันธ์
เกี่ยวข้องกับหน่วยงานใด ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบงานจะได้ปฏิบัติได้ถูกต้องครบถ้วน  นอกจากนั้น  ถือเป็นการ
กระจายอ านาจในการปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบได้ทั่วถึง บุคลากรทุกคนในโรงเรียนมีบทบาทร่วมกัน
บริหารงาน และร่วมกันแก้ปัญหางานภายในโรงเรียนตามก าลังความคิด ความสามารถของตนอย่างเต็มที่               
และมีความเป็นอิสระ ในด้านการหาวิธีด าเนินงานในหน้าที่ของตน ให้มีความเจริญก้าวหน้า ตามที่เห็นสมควร 
โดยไม่ต้องรอรับค าสั่งอยู่ทุก ๆ โอกาส ท าให้เกิดความสะดวกและมีความคล่องตัวขึ้น 
 

                                                                     กลุ่มบริหารงานบุคคล 
                                                           โรงเรียนศรีส าราญวิทยาคม 
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สำรบัญ 
 
เรื่อง  หน้ำ 
 ค าน า ก 
 สารบัญ ข 
 หน้าที่รับผิดชอบ   ๔ 
 ด้านบริหารงานบุคคล ๔ 
   
     
   

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔ 
 

ด้ำนบริหำรงำนบุคคล 
ขอบข่ำยงำนบริหำรงำนบุคคล  มีดังนี้ 
 ๑.  กำรวำงแผนอัตรำก ำลัง  มีหน้าที่   
  ๑)  รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

- จ านวนข้าราชการครูจ าแนกการศึกษา 
- จ านวนลูกจ้างประจ าในสถานศึกษา 
- จ านวนลูกจ้างชั่วคราว 
- จ านวนพนักงานราชการ 

  ๒)  วิเคราะห์ความต้องการอัตราก าลัง 
  ๓)  จ าท าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษา 
  ๔)  เสนอแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๒.  กำรจัดสรรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ   
 มีหน้าที่   
  ๑)  รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเกี่ยวกับจ านวนข้าราชการครูจ าแนกตามสาขา 
  ๒)  เสนอความต้องการจ านวนและอัตราต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา      
ในสถานศึกษาจ าแนกตามสาขาตามเกณฑ์ท่ี ก.คศ.ก าหนดต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๓. กำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง        
 มีหน้าที่  
  ๑)  เสนอความต้องการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาโดยผ่านความเห็นของกลุ่มเครือข่ายสถานศึกษา 
  ๒)  ด าเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานในต าแหน่งอัตราจ้างประจ าหรืออัตราจ้าง
ชั่วคราวและพนักงานราชการตามเกณฑ์ที่กฎหมายก าหนดโดยผ่านความเห็นของกลุ่มเครือข่ายสถานศึกษาด้วย
ความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๓)  แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพจรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ์การ
ประเมินผลการปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบเป็นลายลักษณ์อักษรแจ้งภาระ
งานให้แก่อัตราจ้างประจ าหรืออัตราจ้างชั่วคราวและพนักงานราชการ 



๕ 
 

  ๔)  ด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการส าหรับบุคลากรทางการศึกษาหรือเตรียมความพร้อม
และพัฒนาอย่างเข้มส าหรับผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการในต าแหน่ง ครูผู้ช่วย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
ก.คศ. ก าหนด 
  ๕)  ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในต าแหน่งครูผู้ช่วยเป็นระยะ ๆ ทุก  ๓ เดือน ตามแบบ
ประเมินก.คศ.ก าหนดและในการประเมินแต่ละครั้งให้ประธานกรรมการแจ้งผลการประเมินให้ครูผู้ช่วยและผู้มี
อ านาจตามมาตรา๕๓ ทราบและในส่วนของพนักงานราชการต้องจัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน            
ปีละ  ๒  ครั้ง 
  ๖)  รายงายผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้ม
แล้วแต่กรณีต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๗)  ด าเนินการแต่งตั้งหรือสั่งให้พ้นจากสภาพการเป็นข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา
ตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนดหรือเมื่อได้อนุมัติ จากอ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔.  กำรเปลี่ยนแปลงต ำแหน่งให้สูงขึ้น กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
 มีหน้าที่  
  ๑)  ผู้บริหารสถานศึกษาเสนอความประสงค์ และเหตุผลความจ าเป็นในการขอย้ายต่อส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการต่อไป 
  ๒)  รวบรวมรายชื่อและข้อมูลข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะขอย้าย และ
ให้ความเห็นเสนอไปยังสถานศึกษาที่ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน 
  ๓)  พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะขอย้ายมา
ปฏิบัติงานในสถานศึกษา 
  ๔)  สั่งย้ายและบรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแล้วแต่กรณีตามอ านาจ
หน้าที่ที่กฎหมายก าหนด 
 ๕.  กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเลื่อนเงินเดือน      
 มีหน้าที่  
  ๑)  ประกาศเกณฑ์การประเมิน และแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบ ให้แก่
ข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษาทราบโดยทั่วไป 
  ๒)  แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ระดับสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
กฎหมายก าหนดให้ฐานะผู้บังคับบัญชา 
  ๓)  รวบรวมข้อมูลพร้อมความเห็นของผู้มีอ านาจในการประเมิน และให้ความเห็นในการเลื่อน
เงนิเดือน ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตามข้อ ๒ พิจารณา 
  ๔)  แจ้งค าสั่งไม่เลื่อนเงินเดือน ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในฐานะ
ผู้บังคับบัญชาทราบพร้อมเหตุผลที่ไม่เลื่อนเงินเดือน 
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  ๕)  สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ในฐานะผู้มีอ านาจสั่ง
บรรจุและแต่งตั้ง 
 ๖.  กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน       
 มีหน้าที่   
  ๑)  ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานและดัชนีชี้วัดผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ของเขตพ้ืนที่การศึกษาและที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
  ๒)  ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามข้อ ๑ 
  ๓)  น าผลการประเมินไปใช้ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล ของสถานศึกษา 
  ๔)  รายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานในส่วนที่ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาร้องขอได้
รับทราบ 
 ๗.  กำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษ  
 ๗.๑ กำรกระท ำผิดวินัยไม่ร้ำยแรง 
  ๑)  กรณีมีมูลความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ให้แต่งตั้งขณะกรรมการสอบสวนการกระท าผิดวินัย            
ไม่ร้ายแรงในฐานะผู้บังคับบัญชา 
  ๒)  พิจารณาการลงโทษทางวินัย หากปรากฏผลการสอบสวนว่าผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัยไม่
ร้ายแรงตามอ านาจที่กฎหมายก าหนด 
  ๓)  รายงานผลการพิจารณาลงโทษทางวินัยไปยัง ตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ ก.ค.ศ. พิจารณาตามล าดับแล้วแต่กรณี ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 ๗.๒  กำรกระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรง 
  ๑)  ด าเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้นในกรณีที่มีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่าง
ร้ายแรงไม่ชัดเจน 
  ๒)  กรณีที่มีมูลการกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงของครูผู้ช่วยและครูที่ยังไม่มีวิทยฐานะให้แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนการกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงในฐานะผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งหรือรายงานต่อผู้
มีอ านาจแล้วแต่กรณี 
  ๓)  ประสานกับหน่วยงานการศึกษาอ่ืนและกรรมการสอบสวน กรณีมีการกระท าผิดวินัยร่วมกัน 
  ๔)  พิจารณาสถานโทษหรือสั่งลงโทษตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนด กรณีความผิดวินัย       
ไม่ร้ายแรง 
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  ๕)  รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเสนอสถานโทษไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
กรณีเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงของครูผู้ช่วยและครูที่ยังไม่มีวิทยฐานะเพ่ือเสนอ เขตพ้ืนที่การศึกษา
พิจารณา 
 ๘.  กำรสั่งพักรำชกำรและกำรสั่งให้ออกรำชกำรไว้ก่อน 
 มีหน้าที่   
  ๑)  เมื่อมีการสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและมีเหตุสั่งพัก
ราชการหรือสั่งให้ออกจากการไว้ก่อน ให้ด าเนินการภายในขอบเขตอ านาจตามที่กฎหมายก าหนดในกรณี
ต าแหน่งครูผู้ช่วยและต าแหน่งครูที่ยังไม่มีวิทยฐานะ 
 ๙.  กำรรำยงำนกำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษ 
มีหน้าที่    เสนอรายงานการด าเนินการลงโทษทางวินัย และการลงโทษที่ได้ด าเนินการแก่ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาไปยังผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 ๑๐.  กำรอุทธรณ์และกำรร้องทุกข์       

กำรอุทธรณ์ 
  ๑)  รับเรื่องอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินัยของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา                  
ในสถานศึกษา แล้วเสนอไปยังผู้มรอ านาจทางกฎหมายก าหนดเพ่ือพิจารณาในกรณีที่ข้าราชการครู                
และบุคลากรทางการศึกษาเสนอเรื่องอุทธรณ์ผ่านหัวหน้าสถานศึกษา 

กำรร้องทุกข์ 
 ๑)  รับเรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา แล้วเสนอไปยังผู้มี
อ านาจตามกฎหมายก าหนด เพ่ือพิจารณาในกรณีท่ีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอเรื่องร้องทุกข์
ผ่านหัวหน้าสถานศึกษา 
 ๑๑.  กำรออกจำกรำชกำร  
  ๑)  อนุญาตการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในฐานะผู้มี
อ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด หรือรับเรื่องการลาออกจากราชการ
ของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ในฐานะผู้บังคับบัญชาแล้วเสนอไปยังผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ และ
แต่งตั้งพิจารณาแล้วแต่กรณี 
  ๒)  สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการ ในฐานะผู้ มีอ านาจสั่งบรรจุ
และแต่งตั้งหรือเสนอให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาแล้วแต่กรณี 
ประเพณีต่าง ๆ  ของชุมชน  และเป็นผู้ประสานงานระหว่างชุมชนกับโรงเรียน      
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