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บทบาทและหน3าที่ของฝ?ายบริหารงานบุคคล 

 

หัวหน%าฝ(ายบริหารงานบุคคล 

มีหน%าท่ีรับผิดชอบในขอบข<ายต<อไปน้ี 

                     1. กำกับดูแลงานในฝ@ายบริหารบุคคลทุกงาน ให7เปXนไปตามบทบาทหน7าท่ีท่ีรับผิดชอบ 

                     2. เปXนท่ีปรึกษา ให7คำแนะนำ ในการปฏิบัติหน7าท่ีราชการแกQครุและบุคลากรทางการศึกษา 
                     3. เสนอความดีความชอบของครู หัวหน7างาน  บุคลากรทางการศึกษา เพ่ือพิจารณา 
ในการเล่ือนเงินเดือนทุกคร้ัง 

                     4. ปฏิบัติหน7าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได7รับมอบหมาย 

 

ขอบข<ายฝ(ายการบริหารงานบุคคล มีดังน้ี 

 
1. งานบริหารอัตรากำลัง 

 

1.1 การวางแผนอัตรากำลัง 
หน7าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

                                     1. จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปkและปฏิทินปฏิบัติงาน 

                                     2. จัดทำแผนงานอัตรากำลังครู/การกำหนดตำแหนQงและความต7องการครู 
ในสาขาท่ีโรงเรียนมีความต7องการ 
                                     3. จัดทำรายงานอัตรากำลังครูตQอหนQวยงานต7นสังกัด 

1.2 การจัดสรรอัตรากำลังข7าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
หน7าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
การจัดสรรอัตรากำลังข7าราชการครูท่ีได7รับจัดสรรคืน จากกรณีตำแหนQงวQางจาก 

เกษียณอายุราชการเม่ือส้ินปkงบประมาณ และตำแหนQงวQางท่ีได7รับจัดสรรเพ่ิมในกรณีอ่ืน ๆ 
 

2. การสรรหาและบรรจุแต<งต้ัง 

                        หน7าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 



        2.1 วางแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรรและกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 
                             2.2 กำหนดรายละเอียดเก่ียวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคล 

ท่ีรับสมัคร 
                             2.3 จัดทำประกาศรับสมัคร 
                             2.4 รับสมัคร 

                             2.5 การตรวจสอบคุณสมบัติผู7สมัคร 
                             2.6 ประกาศรายช่ือผู7มีสิทธิรับการประเมิน 
                             2.7 แตQงต้ังคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 

                             2.8 สอบคัดเลือก 
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   9. ประกาศรายช่ือผู7ผQานการเลือกสรร 
             10. การเรียกผู7ท่ีผQานการคัดเลือกมารายงานตัว 
             11. จัดทำรายงานตQอหนQวยงานต7นสังกัด 

 
    3. งานส<งเสริมความก%าวหน%าทางวิชาชีพและพัฒนาบุคลากร 

 

                  - การเปล่ียนตำแหนQงให7สูงข้ึน การย7ายข7าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ข้ันตอนการดำเนินงาน การเปล่ียนตำแหนQงข7าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                   หน7าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

   1. ข7าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอความประสงค4และเหตุผลความจำเปXน 
ในการขอเปล่ียนตำแหนQง กรณีสมัครใจเพ่ือประโยชน4ของทางราชการและกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบ 
วิชาชีพตQอผู7บริหารสถานศึกษา 

                        2. สถานศึกษาเสนอคำขอและความเห็นตQอสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีสังกัดเพ่ือ
พิจารณาดำเนินการตQอไปการย7ายผู7บริหารสถานศึกษา 
                           - ผู7บริหารสถานศึกษา เสนอความประสงค4และเหตุผล ความจำเปXน ในการขอย7าย 

ตQอสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีสังกัด เพ่ือดำเนินการตQอไป 
 

การย%ายข%าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

                             1 . สถานศึกษาแจ7งหลักเกณฑ4วิธีการขอย7ายให7ข7าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาทุกคนในสังกัดทราบ 

        2. สถานศึกษารวบรวมคำร7องขอย7าย จัดทำรายช่ือ ข7อมูลข7าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาประสงค4จะขอย7ายและตรวจสอบคุณสมบัติ 



                             3 . ผู7บริหารสถานศึกษาให7ความเห็นชอบและเสนอไปยังสถานศึกษาท่ีข7าราชการครู 
และบุคลากรทางการ ศึกษาประสงค4จะขอย7ายไปปฏิบัติงาน 

                             4 . พิจารณาให7ความเห็นชอบข7าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงค4 
ขอย7ายมาปฏิบัติหน7าท่ีใน สถานศึกษา 
                                 4.1 ในกรณีท่ีไมQเห็นชอบการรับย7ายข7าราชการครูและทางการ 

                                 4.2 ในกรณีท่ี อ.ก.ค.ศ.ให7ความเห็นวQาไมQสมควรรับย7ายให7แจ7งเร่ือง ไปยังผู7บริหาร 
สถานศึกษาต7นสังกัดของ ข7าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ีประสงค4ขอย7ายทราบ 
                            5 . ส่ังย7ายและส่ังบรรจุแตQงต้ัง ข7าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แล7วแตQกรณี 

ตามอำนาจหน7าท่ีท่ีกฎหมายกำหนดการย7ายข7าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตQางเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
                                1 ) กรณีผู7บริหารสถานศึกษา เสนอความประสงค4และเหตุผลความจำเปXนใน 
การขอย7ายตQอสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาต7นสังกัดและสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีประสงค4จะขอย7ายไป

ปฏิบัติงาน 
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2) กรณีข%าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

   2 .1 สถานศึกษาแจ7งหลักเกณฑ4 วิธีการขอย7ายให7ข7าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาทุกคนในสังกัดทราบ 

                                  2 .2 สถานศึกษารวบรวมคำร7องขอย7าย จัดทำรายช่ือ ข7อมูลข7าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาประสงค4จะขอย7ายและตรวจสอบคุณสมบัติ 
                                 2 .3  ผู7บริหารสถานศึกษาให7ความเห็น ชอบและเสนอไปยังสถานศึกษา 

ท่ีข7าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประสงค4จะขอย7ายไปปฏิบัติงาน 
                                 2.4  พิจารณาให7ความเห็นชอบข7าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ี
ประสงค4ขอย7ายมาปฏิบัติหน7าท่ีในสถานศึกษา 

                                      1 ) ในกรณีท่ีไมQเห็นชอบการรับย7ายข7าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ให7เสนอเร่ืองไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีเพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
                                      2) ในกรณีท่ี อ.ก.ค.ศ.ให7ความเห็นวQาไมQสมควรรับย7ายให7แจ7งเร่ืองไปยัง

ผู7บริหารสถานศึกษาต7นสังกัดของข7าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงค4ขอย7ายทราบ 
                                2 .5 ส่ังย7ายและส่ังบรรจุแตQงต้ังข7าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
แล7วแตQกรณี ตามอำนาจหน7าท่ีท่ีกฎหมายกำหนดการย7ายตQางสายงาน ดำเนินการตาม มาตรา 5 7  

และท่ีศธ 0206 .3 /ว1 6 ลงวันท่ี 1 9 ต.ค.2 5 4 8 โรงเรียนรวบรวมคำขอเสนอสำเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
เม่ือ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีอนุมัติให7สถานศึกษาดำเนินการ แตQงต้ังตามมาตรา 53 
 

                             3.2 การส<งเสริมการประเมินวิทยฐานะ 

                             หน7าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
                             1 . สำรวจและรวบรวมข7อมูลให7มีและเล่ือนวิทยฐานะของข7าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา 
                             2 . ประชุมข7าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือทำความเข7าใจ  
หลักเกณฑ4และวิธีการ ให7ข7าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา มีและเล่ือนวิทยฐานะ ตามท่ี ก.ค.ศ. 

กำหนด 
                            3 . รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานท่ีเกิดจากการปฏิบัติหน7าท่ี 
ของผู7เสนอขอให7มีและเล่ือนวิทยฐานะของข7าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สQงไปยังสำนักงาน 

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีสังกัด เพ่ือดำเนินการตQอไป 
                            4 . เม่ือคณะกรรมการประเมินดำเนินการประเมินผู7ขอมีและเล่ือนวิทยฐานะครบทุก
ด7านและนำผลการประเมินเสนอตQอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาแล7ว 



                                4.1 กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ี มีมติไมQอนุมัติให7สถานศึกษาแจ7งผู7ขอทราบ ผู7ขออาจ
สQงคำขอรับการประเมินใหมQได7ในปkถัดไป ซ่ึงผู7ท่ีสQงคำขอรับการประเมินในชQวง 1 -3 0 เมษายน จะสQงคำ

ขอรับการประเมิน ใหมQได7ไมQกQอนเดือนเมษายน ในปkถัดไป สQงผู7ท่ีสQงคำขอในชQวง 1 -3 1 ตุลาคม จะสQงคำขอ
ใหมQได7ไมQกQอนเดือน ตุลาคมของปkถัดไป 
                                4.2 กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีอนุมัติ ให7ผู7มีอำนาจตามมาตร 53 ส่ังแตQงต้ังและสำเนา 

คำส่ังแตQงต้ัง 1 ชุด สQงให7สำนักงาน ก.ค.ศ. ทราบภายใน 7 วัน นับแตQวันออกคำส่ัง 
5 

      3.3 การส<งเสริมและยกย<องเชิดชูเกียรติ 

                           หน7าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
                               1. สQงเสริมให7ข7าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพัฒนาตนเอง พัฒนางาน ให7มี
คุณภาพและประสิทธิภาพอยQางตQอเน่ือง 

                               2. ให7หรือเสนอช่ือครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมควรได7รับคำชมเชย เงินรางวัล 
หรือเคร่ืองหมายเชิดชูเกียรติให7สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบ 
                          3.4 การพัฒนาข%าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

                          หน7าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
                              1.จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปk 
                              2. สำรวจความต7องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 

                              3. จัดทำแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
                              4. สQงเสริมและสนับสนุนให7ครูและบุคลากรได7รับการพัฒนา 
                              5. จัดทำแฟtมบุคลากรในโรงเรียน 

                              6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู7อำนวยการ 
                         7. งานอ่ืนๆ ท่ีได7รับมอบหมาย 
                 

  4. งานบำเหน็จความชอบ 

 

                 หน7าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

                     4.1 การดำเนินการเก่ียวกับการเล่ือนข้ันเงินเดือน 
                          1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปk 
                          2. นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

                          3. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือนประจำปk 
                          4. จัดทำบัญชีผู7ท่ีได7รับการพิจารณาเล่ือนข้ันประจำปkโดยยึดหลักความโป@รงใส คุณธรรม 
จริยธรรมและการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ 

                          5. แตQงต้ังผู7ท่ีได7รับการเล่ือนข้ันเงินเดือนรายงานตQอต7นสังกัด 
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5. งานส<งเสริมคุณธรรม จริยธรรม การรักษาวินัยและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
   หน7าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

              5.1 การลา 

                  การลาของข7าราชการและบุคลากรทางการศึกษาใช7ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตรี วQาด7วยการลาของข7าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ โดยอนุโลม มี ๑๑ ประเภท คือ 

๑. การลาป@วย 

๒. การลาคลอดบุตร 
๓. การลาไปชQวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
๔. การลากิจสQวนตัว 

๕. การลาพักผQอน 
๖. การลาอุปสมบทหรือการไปประกอบพิธีฮัจย4 
๗. การลาเข7ารับการตรวจเลือกหรือเข7ารับการเตรียมพล 

๘. การลาไปศึกษา ฝ}กอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
๙. การลาไปปฏิบัติงานในองค4การระหวQางประเทศ 
๑๐. การลาติดตามคูQสมรส 

๑๑. การลาไปฟÄÅนฟูสมรรถภาพด7านอาชีพ 
     5.2 การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

                    หน7าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1. กำหนดจุดมุQงหมาย วัตถุประสงค4ในการประเมิน เพราะวัตถุประสงค4 
ของการประเมินจะเปXนตัวกำหนดแบบและลักษณะของงาน และเทคนิควิธีท่ีใช7ประเมิน 

2. กำหนดหน7าท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนQงท่ีจะทำการประเมิน เพ่ือทบทวน 

ขอบเขตของงานวQามีความรับผิดชอบมากน7อยเพียงใด อยQางไร มีงานใดบ7างท่ีต7องปฏิบัติให7สำเร็จลุลQวง 
3. กำหนดเปtาหมายการปฏิบัติงาน (มาตรฐานของการปฏิบัติงานของงานท่ีต7องการ 

ประเมิน)และเกณฑ4ในการประเมินผลการปฏิบัติงาน ท่ีชัดเจน เจาะจง วัดได7ในเชิงปริมาณ 

4. กำหนดความถ่ีหรือระยะเวลาของการประเมิน เชQน ทุกปk ทุกคร่ึงปk  
หรือทุกสามเดือน 

5. กำหนดผู7รับผิดชอบในการประเมินและดำเนินการประเมิน โดยสQวนใหญQผู7

ประเมินคือ 
ผู7บังคับบัญชาโดยตรงของผู7ถูกประเมิน หรือคณะกรรมการซ่ึงมีผู7บังคับบัญชาโดยตรงของผู7ถูกประเมินรQวมเปXน 
คณะกรรมการอยูQด7วย 

6. แจ7งผลการประเมินและหารือถึงผลของการปฏิบัติงานให7ผู7ท่ีถูกประเมินทราบถึง 



ผลการปฏิบัติงานของตนในความเห็นขององค4การ จุดเดQนท่ีควรเรQงพัฒนา จุดด7อยท่ีควรเรQงปรับปรุงแก7ไข 
เพ่ือให7เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานท่ีสูงข้ึน 

7. ตัดสินใจดำเนินการกับบุคลากรตามผลท่ีได7รับจากการประเมินเปXนข้ันตอน เชQน  
เล่ือนตำแหนQง ข้ึนเงินเดือน ให7โบนัส หรือให7พ7นจากการปฏิบัติหน7าท่ีในองค4การ 
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8. ติดตามผล เพ่ือดูวQาบุคลากรท่ีรับรู7ผลการปฏิบัติงานของตนมีพัฒนาการข้ึน 

หรือไมQอยQางไร 
5.3 การดำเนินการทางวินัย 
หน7าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1. จัดรวบรวมเอกสารเก่ียววินัยและการรักษาวินัยของข7าราชการครูและบุคลากร 
ในโรงเรียน 

2. จัดทำแฟtมข7อมูลเก่ียวกับการทำผิดเก่ียวกับวินัยของข7าราชการครูและบุคลากร 

ในโรงเรียน 
5.4 การส่ังพักราชการ 
หน7าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1 . ผู7มีอำนาจส่ังบรรจุแตQงต้ัง ตามมาตรา 53  
สQงพักราชการหรือส่ังให7ออกจากราชการไว7กQอนกรณีครูผู7ชQวย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ท่ีมีกรณีถูก
กลQาวหาวQากระทำผิดวินัยอยQางร7ายแรงจนถูกต้ังคณะกรรมการ สอบสวนหรือถูกฟtองคดีอาญา หรือต7องหาวQา

กระทำผิดทางอาญา (เว7นแตQกระทำผิดโดยประมาทหรือ ความผิดลหุโทษ) 
2 . รายงานการส่ังพักราชการหรือการให7ออกจากราชการไว7กQอนไปยังสำนักงานเขต 

พ้ืนท่ีการศึกษา 

5.5 การรายงานการดำเนินการทางวินัย 
หน7าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1. ผู7บังคับบัญชาดำเนินการต้ังคณะกรรมการเพ่ือดำเนินการทางวินัย 

2 . คณะกรรมการดำเนินการตามข้ันตอนหลักเกณฑ4และวิธีการท่ีกำหนด  
และสรุปผลการดำเนินการเสนอตQอ ผู7บังคับบัญชา/ผู7ส่ังแตQงต้ัง 

3. ผู7บังคับบัญชา/ผู7บริหารสถานศึกษาดำเนินการในอำนาจตามท่ีกฎหมายกำหนด 

4. ผู7บริหารสถานศึกษารายงาผลการดำเนินการตQอสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
5.6 การอุทธรณ4และการร7องทุกข4 
หน7าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

การอุทธรณ4 



มาตรา 121 และมาตรา 12 2 แหQงพระราชบัญญัติระเบียบข7าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2 547 บัญญัติให7ผู7ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ4คำส่ังลงโทษตQออ.ก.ค.ศ.เขต

พ้ืนท่ีการศึกษา อ.ก.ค.ศ.ท่ี ก.ค.ศ. ต้ังแล7วแตQกรณีภายใน 30 วัน 
เง่ือนไขในการอุทธรณ4 
ผู7อุทธรณ4ต7องเปXนผู7ท่ีถูกลงโทษทางวินัยและไมQพอใจผลของคำส่ังลงโทษผู7อุทธรต7อง 

อุทธรณ4เพ่ือตนเองเทQาน้ัน ไมQอาจอุทธรณ4แทนผู7อ่ืนได7ระยะเวลาอุทธรณ4 ภายใน 30 วัน นับแตQวันท่ีได7รับแจ7ง
คำส่ังลงโทษต7องทำเปXนหนังสือการอุทธรณ4โทษวินัยไมQร7ายแรง การอุทธรณ4คำส่ังโทษภาคทัณฑ4ตัดเงินเดือน 
หรือลดข้ันเงินเดือนท่ีผู7บังคับบัญชาส่ังด7วยอำนาจของตนเอง ต7องอุทธรณ4ตQอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือ 

อ.ก.ค.ศ.สQวนราชการเว7นแตQ การส่ังลงโทษตามมติให7อุทธรณ4ตQอ ก.ค.ศ. 
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การอุทธรณ4โทษวินัยร7ายแรง การอุทธรณ4คำส่ังลงโทษปลดออกหรือไลQออกจากราชการต7อง 
อุทธรณ4ตQอ ก.ค.ศ.ท้ังน้ีการร7องทุกข4คำส่ังให7ออกจากราชการหรือคำส่ังพักราชการหรือให7ออกจากราชการไว7 
กQอนก็ต7องร7องทุกข4ตQอก.ค.ศ.เชQนเดียวกัน 

การร7องทุกข4 หมายถึงผู7ถูกกระทบสิทธิหรือไมQได7รับความเปXนธรรมจากคำส่ังของฝ@าย 
ปกครองหรือคับข7องใจจากการกระทำของผู7บังคับบัญชาใช7สิทธิร7องทุกข4ขอความเปXนธรรมขอให7เพิกถอนคำส่ัง 
หรือทบทวนการกระทำของฝ@ายปกครองหรือของผู7บังคับบัญชามาตรา 122 และมาตรา 1 23 แหQง

พระราชบัญญัติระเบียบข7าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2 547 บัญญัติให7ผู7ถูกส่ังให7ออกจาก
ราชการมีสิทธิร7องทุกข4ตQอก.ค.ศ.และผู7ซ่ึงตน เห็นวQาตนไมQได7รับความเปXนธรรมหรือมีความคับข7องใจเน่ืองจาก
การกระทำของผู7บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกต้ังกรรมการสอบสวนมีสิทธิร7องทุกข4ตQออ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา

อ.ก.ค.ศ.ท่ีก.ค.ศ.ต้ังหรือก.ค.ศ.แล7วแตQกรณีภายใน 30วัน ผู7มีสิทธิร7องทุกข4 ได7แกQข7าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษาเหตุท่ีจะร7องทุกข4 

(1 ) ถูกส่ังให7ออกจากราชการ 

(2 ) ถูกส่ังพักราชการ 
(3 ) ถูกส่ังให7ออกจากราชการไว7กQอน 
(4 ) ไมQได7รับความเปXนธรรม หรือคับข7องใจจากการกระทำของผู7บังคับบัญชา 

(5 ) ถูกต้ังกรรมการสอบสวน 
5.7 การออกจากราชการ 
    หน7าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

   การลาออกจากราชการ ข7าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู7ใดประสงค4จะลาออก 
จากราชการให7ย่ืนหนังสือลาออกตQอผู7บังคับบัญชาเพ่ือให7ผู7มีอำนาจตาม มาตรา 53 เปXนผู7พิจารณาอนุญาต 
กรณีผู7มีอำนาจตาม มาตรา 53 พิจารณาเห็นวQาจำเปXนเพ่ือประโยชน4แกQราชการจะยับย้ังการ 

อนุญาตให7ลาออกไว7เปXนเวลาไมQเกิน 90 วัน นับแตQวันขอลาออกก็ได7แตQต7องแจ7งการยับย้ัง พร7อมเหตุผลให7ผู7ขอ 
ลาออกทราบ เม่ือครบกำหนดเวลาท่ียับย้ังแล7วให7การลาออกมีผลต้ังแตQวันถัดจากวันครบกำหนดเวลาท่ียับย้ัง 
ถ7าผู7มีอำนาจตามมาตรา 53  ไมQได7อนุญาตและไมQได7ยับย้ังการอนุญาตให7ลาออกให7การลาออก มีผลต้ังแตQวัน 

ขอลาออกข7าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู7ใดประสงค4จะลาออกจากราชการเพ่ือดำรง 
ตำแหนQงทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกต้ังให7ย่ืนหนังสือลาออกตQอผู7บังคับบัญชาแ ละให7การลาออกมีผล 
นับต้ังแตQวันท่ีผู7น้ันขอลาออก 

5.8 การสQงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 
หน7าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1. สถานศึกษา ทำการศึกษาวิเคราะห4 เก่ีย วกับ ความม่ัน คงและความเปXน  

ธรรมในการประกอบอาชีพ 



2. สถานศึกษากำหนดหลักเกณฑ4และวิธีการสQงเสริมความม่ันคงและความเปXนธรรม 
ในการประกอบอาชีพ 
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3. สถานศึกษาดำเนินการพัฒนาข7าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให 
ประพฤติดีปฏิบัติตามระเบียบวินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

4. ผู7บังคับบัญชา ควบคุมดูแลและสQงเสริม ข7าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ให7ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบวินัยมาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
อยQางตQอเน่ือง 

5.9 การสQงเสริมวินัยคุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข7าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาหน7าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
     1. ให7ผู7บังคับบัญชาปฏิบัติตนเปXนแบบอยQางท่ีดีตQอผู7ใต7บังคับบัญชา 
     2. ผู7บังคับบัญชาดำเนินการสQงเสริมและพัฒนาให7ผู7ใต7บังคับบัญชามีวินัยในตนเอง 

                          3. ผู7บังคับบัญชาหม่ันสังเกต ตรวจสอบดูแลเอาใจใสQ ปtองกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให7 
ผู7ใต7บังคับบัญชากระทำผิดวินัยตามควรแกQกรณี 
                         4. งานเวรรักษาการณ4 มีหน7าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

                            - ควบคุมดูแลการปฏิบัติหน7าท่ีของเจ7าหน7าท่ียามกลางวันและเจ7าหน7าท่ียามกลางคืนให7 
ปฏิบัติหน7าท่ีด7วยความเรียบร7อยและมีประสิทธิภาพ 
                            - จัดทำข7อมูลปฏิทินการอยูQเวรยามของข7าราชการครู ลูกจ7างประจ าและลูกจ7าง

ช่ัวคราว  
                            - แตQงต้ังคำส่ังและมอบหมายหน7าท่ีความรับผิดชอบการอยูQเวรยามของข7าราชการครู 
ลูกจ7างประจ าและลูกจ7างช่ัวคราวให7เปXนไปตามระเบียบทางราชการ 11.4 จัดเตรียมเอกสารจัดหาวัสดุอุปกรณ4 

ส าหรับการอยูQเวรยามให7เพียงพอและเหมาะสม จัดเก็บและรวบรวมอกสารการบันทึกเวรยามของข7าราชการ
ครู ลูกจ7างประจ าและลูกจ7างช่ัวคราว ทุกวันเพ่ือ น าเสนอผู7บังคับบัญชาตQอไป 11.5 ประสานงานกับ
ผู7เก่ียวข7องและแจ7งให7ผู7บังคับบัญชาทราบกรณีมีเหตุจ าเปXนเรQงดQวน 11.6 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีได7รับมอบหมาย 

                    5.10 การขอรับใบอนุญาต 
                     หน7าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

   1. สำรวจคณะครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีต7องตQออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

                        2. แจ7งครูและบุคลากรทางการศึกษาดำเนินการขอตQออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 

ข้ันตอนการขอต<ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

การขอตQออายุใบประกอบวิชาชีพครู ผู7บริหารสถานศึกษา ผู7บริหารการศึกษาและ 
ศึกษานิเทศก4 มีข้ันตอนการดำเนินการดังน้ี 

ข้ันตอนท่ี 1 การจัดเตรียมแบบคำขอตQออายุใบประกอบวิชาชีพ (คส.0 2) และแบบแสดง 

คุณสมบัติของผู7ขอตQออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พร7อมเอกสารหลักฐานประกอบ 



ข้ันตอนท่ี 2 การย่ืนแบบคำขอ (คส.0 2) และแบบแสดงคุณสมบัติของผู7ขอตQอใบอนุญาต 
ประกอบวิชาชีพ พร7อมเอกสารหลักฐานประกอบ   

ข้ันตอนท่ี 3 การชำระคQาธรรมเนียมการตQออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
ข้ันตอนท่ี 4 การสQงบัญชีรายช่ือผู7ขอตQออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพไปยังสำนักงาน 

เลขาธิการคุรุสภา 

10 
 

6. งานทะเบียนประวัติและเคร่ืองราชอิสริยาภรณ\ 

 

   6.1 การจัดทำทะเบียนประวัติ 
                        หน7าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

จัดทำแฟtมประวัติข7าราชการให7แกQผู7ท่ีได7รับการบรรจุเข7ารับราชการใหมQและผู7ท่ีเปXน 
ข7าราชการอยูQแล7วทุกคน คนละ 1 แฟtม ให7มีข7อมูลท่ีสมบูรณ4และทันสมัยอยูQเสมอและเก็บรักษาไว7 
                       6 .2 การจัดทำบัญชีรายช่ือและให7ความเห็นเก่ียวกับการเสนอขอพระราชทาน 

 
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ4 
หน7าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ4 
2. สำรวจความต7องการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ4ของคณะครู 

และบุคลากร 

3 . สQงเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ4ของคณะครูและ 
บุคลากรในโรงเรียน 

4 . จัดทำแฟtมข7อมูลการได7รับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ4ของคณะครูและ 

บุคลากรในโรงเรียน 
 
 

 
 
 

 
 
 

 



 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 


