
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล 
โรงเรียนอนุบาลหนองคาย 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 1 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

************************************************************** 
 
ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารบุคคล 

 1. การวางแผนอัตรากำลัง 
 2. การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 3. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
 4. การเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา 
 5. การดำเนินการเก่ียวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 6. การลาทุกประเภท 
 7. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 8. การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
 9. การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
 10. การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
 11. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
 12. การออกจากราชการ 
 13. การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ 
 14. การจัดทำบัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอ พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 15. การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 16. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 17. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 19. การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 20. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การดำเนินการที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลให้

เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น 
 21. การพัฒนาการบริหารรูปแบบนิติบุคคลด้านการบริหารงานบุคคลขอบข่าย/ภารกิจการดำเนินการด้าน

การบริหารงานบุคคลของ สถานศึกษาตามระบบการพัฒนาการ บริหารรูปแบบนิติบุคคล 
 
 
 



ภาระงาน 
 1. จัดทำแผน / โครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารบุคคล 
 2. ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานในการปฏิบัติงานของกลุ่ม/งานต่างๆของโรงเรียน 
 3. รวบรวม ระเบียบแนวปฏบิัติ กฎหมายที่เก่ียวข้องของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
 4. นิเทศ กำกับ ติดตาม และประเมินผลของงานกลุ่มบริหารบุคคล 
 5. จัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารทั่วไป 
 6. สรุป รายงานผล การปฏิบตัิงานของกลุ่มวิชาการให้ผู้บริหารโรงเรียนทราบ 
 7. บริหารงานในส่วนที่เกี่ยวข้องให้บรรลุเป้าหมายและจุดเน้นของกระทรวงศึกษาธิการ/สพฐ/สพป.

หนองคาย 1 และของโรงเรียน 
 8. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
1. การวางแผนอัตรากำลัง 

 1.1 รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 - จำนวนข้าราชการครู จำแนกตามสาขา 
 - จำนวนลูกจ้างประจำในสถานศึกษา 
 - จำนวนลูกจ้างชั่วคราว 
 - จำนวนพนักงานราชการ 

 1.2 วิเคราะห์ความต้องการอัตรากำลัง 
 1.3 จัดทำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษา 
 1.4 เสนอแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของ คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานไป

ยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
2. การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 2.1 รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาต่อสำนักงาน คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เกี่ยวกับ จำนวนข้าราชการครู จำแนกตามสาขา ตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ในสถานศึกษาจำแนกตามสาขา ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนดต่อสำนักงาน คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 



3. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
 3.1 เสนอความต้องการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยผ่าน

ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 3.2 ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคล เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษา พนักงาน

ราชการ ลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว ตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด และ สอดคล้องกับแผนอัตรากำลังที่
สถานศึกษากำหนดต่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 3.3 ดำเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานใน สถานศึกษาตำแหน่งต่างๆ ตามความ ต้องการ
ของสถานศึกษาโดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 3.4 แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพจรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ์การประเมินผล
การปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ และลูกจ้าง 
ชั่วคราวทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 

 3.5 ดำเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการสำหรับบุคลากรทางศึกษาหรือเตรียมความพร้อม และพัฒนา
อย่างเข้มสำหรับผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการในตำแหน่ง “ครูผู้ช่วย” ตาม หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.
กำหนด 

 3.6 ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในตำแหน่งครูผู้ช่วยเป็นระยะ ๆ ทุกหกเดือน ตามแบบประเมินที่
ก.ค.ศ. กำหนดและในการประเมินแต่ละครั้งให้ประธานกรรมการแจ้งผลการประเมินให้ครูผู้ช่วย และผู้มี
อำนาจตามมาตร 53 ทราบ และในส่วนของพนักงานราชการ และลูกจ้างต้องจัด ให้มีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเป็นระยะ ๆ ทุก 6 เดือน 

3.7 รายงานผลการปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือการเตรียมความ พร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม แล้วแต่กรณีต่อ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 3.8 ดำเนินการแต่งตั้งหรือสั่งให้พ้นจากสภาพการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษา ตามอำนาจ
หน้าที่ที่กฎหมายกำหนดหรือเมื่อได้รับอนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจของสถานศึกษา รูปแบบนิติบุคคล 
 
4. การเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา 

 4.1 การเปลี่ยนตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษาเสนอความประสงค์และเหตุผล ความจำเป็นในการขอเปลี่ยนตำแหน่งกรณีสมัครใจกรณีเพ่ือ
ประโยชน์ ของทางราชการ และกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพต่อผู้บริหารสถานศึกษาเพ่ือส่งให้
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

 4.2 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4.2.1 การย้ายผู้บริหารสถานศึกษาหรือผู้บริหารสถานศึกษาในหน่วยงานการศึกษา ที่เรียกชื่ออย่าง

อ่ืนผู้บริหาร สถานศึกษาเสนอความประสงค์และเหตุผลความจำเป็น ในการขอย้ายไปยังสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแล้วแต่กรณี 

 



 4.2.2 การย้ายข้าราชการครูและบุคลกรทางการศึกษา 
 1) รวบรวมรายชื่อและข้อมูลรายชื่อและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะขอย้ายและให้

ความเห็นเสนอไปยังสถานศึกษาที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน 
 2) พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา ที่ประสงค์จะขอย้าย

ปฏิบัติงานในสถานศึกษา 
 2.1) ในกรณีที่เห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา ให้เสนอ

เรื่องไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจของ
สถานศึกษารูปแบบนิติบุคคล 

 2.2) ในกรณีให้ความเห็นว่าไม่ควรรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา 
ให้แจ้งเรื่องไปยังผู้บริหารสถานศึกษาต้นสังกัดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประสงค์จะขอ
ย้ายทราบ 

 3) พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา ที่ประสงค์จะขอย้าย 
ปฏิบัติงานในสถานศึกษา 

 3.1) ในกรณีที่เห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา ให้เสนอ
เรื่องไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

 3.2) ในกรณีให้ความเห็นว่าไม่ควรรับย้ายข้าราชการ ครูและบุคลากร ทางการศึกษา 
ให้แจ้งเรื่องไปยังผู้บริหารสถานศึกษาต้นสังกัดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประสงค์จะขอ
ย้ายทราบ 

 4) สั่งย้ายและสั่งบรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แล้วแต่กรณีตาม
อำนาจหน้าที ่ที่กฎหมายกำหนด 

 4.3 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต่างเขต พ้ืนที่การศึกษา 
4.3.1 การย้ายผู้บริหารสถานศึกษาหรือผู้บริหารสถานศึกษา ในหน่วยงานการศึกษา ที่เรียกชื่ออย่าง

อ่ืนผู้บริหารสถานศึกษา เสนอความประสงค์และเหตุผลความจำเป็นในการขอย้ายไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาต้น
สังกัดหรือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแล้วแต่กรณี 

 4.3.2 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 1) รวบรวมรายชื่อและข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ ประสงค์จะขอย้าย

และให้ความเห็น เสนอไปยังสถานศึกษาท่ีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประสงค์จะ ขอย้ายไป
ปฏิบัติงาน 

 2) สถานศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาท่ี
ประสงค์จะขอย้ายมาปฏิบัติราชการในสถานศึกษา 

 2.1) ในกรณีที่เห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาให้เสนอ
เรื่องไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ.วิสามัญ เฉพาะกิจของ
สถานศึกษารูปแบบนิติบุคคล 



 2.2) ในกรณีที่เห็นว่าไม่สมควรรับย้ายข้าราชการครู และบุคลากร ทางการศึกษา ให้
เสนอเรื่องไปยังผู้บริหารสถานศึกษาต้นสังกัดของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ที่ประสงค์จะขอ
ย้ายทราบ 

 3) สั่งย้ายและสั่งบรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา แล้วแต่กรณีตาม
อำนาจหน้าที ่ที่กฎหมายกำหนด 
 
5. การดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 5.1 การเลื่อนข้ันเงินเดือนปกติ 
 1) ประกาศเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณา ความดี ความชอบให้แก่ข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาทราบโดยทั่วกัน 
 2) แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนระดับสถานศึกษาตาม หลักเกณฑ์และวิธีการที่

กฎหมายกำหนดให้ฐานะผู้บังคับบัญชา 
 3) รวบรวมข้อมูลพร้อมความเห็นของผู้มีอำนาจในการประเมิน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาเสนอคณะกรรมการ ตามข้อ 2 พิจารณา 
 4) แจ้งคำสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาในฐานะ

ผู้บังคับบัญชาทราบพร้อมเหตุผลที่ไม่เลื่อนขั้นเงินเดือน 
 5) สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทาง ศึกษาในฐานะ ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและ

แต่งตั้ง 
 5.2 การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีพิเศษ กรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 1) เสนอเรื่องพร้อมทั้งข้อเท็จจริงและความเห็นที่เป็นข้อยุติและรายละเอียด ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องไป
ยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 2) ดำเนินการด้านสวัสดิการให้แก่ครอบครัวผู้ถึงแก่กรรมอัน เนื่องมาจาก การปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนดตามความเหมาะสม 
 
6.การลาทุกประเภท 

 6.1 อนุญาตหรือเสนอขออนุญาตการลาตามนโยบายหลักเกณฑ์และ วิธีการของ สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและกระทรวงศึกษาธิการตามท่ี กฎหมายกำหนด 

 6.2 เสนอเรื่องการอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษา ต่อให้สำนักงาน คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานพิจารณาตามอำนาจหน้าที่ ที่กฎหมายกำหนดหรือเพ่ือทราบแล้วแต่กรณี 
 
 
 
 



7. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 7.1 กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานและดัชนีชี้วัดผลการปฏิบัติงาน ของข้าราชการครู และบุคลากร

ทางการศึกษาในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาและท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

 7.2 ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษาตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการตามข้อ 1 

 7.3 นำผลการประเมินไปใช้ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษา 
 7.4 รายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานในส่วนที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาร้องขอ ได้รับทราบ 

 
8. การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

 8.1 การทำผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
 1) กรณีมีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนการกระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรงใน

ฐานะผู้บังคับบัญชา 
 2) พิจารณาลงโทษวินัย หากปรากฏผลการสอบสวนว่าผู้ใต้บังคับบัญชา กระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรง

ตามอำนาจที่กฎหมายกำหนด 
 3) รายงานผลการพิจารณาลงโทษทางวินัยไปยัง อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา สำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ ก.ค.ศ. พิจารณาตามลำดับแล้วแต่กรณี ภายในระยะเวลา ที่กำหนด 
 8.2 การทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง 

 1) ดำเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้นในกรณีที่มีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง
ไม่ชัดเจน 

 2) กรณีมีมูลกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงของครูผู้ช่วยและครูที่ไม่มีวิทยฐานะ ให้แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนการกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงในฐานะผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งหรือ รายงานต่อ
ผู้มีอำนาจแล้วแต่กรณี 

 3) ประสานกับหน่วยงานการศึกษาอ่ืนและกรรมการสอบสวนกรณีมีการ กระทำผิดวินัยร่วมกัน 
 4) พิจารณาสถานโทษหรือสั่งลงโทษตามอำนาจหน้าที่ ที่กฎหมายกำหนด กรณีความผิดวินัยไม่

ร้ายแรง 
 5) รายงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเสนอสถานโทษไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กรณีเป็น

ความผิดวินัยอย่างร้ายแรงของครูผู้ช่วยและครูที่ยังไม่มีวิทยฐานะเพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา
พิจารณา 
 
 
 



9. การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน เมื่อมีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณี
กระทำความผิดวินัยอย่างร้ายแรงและมีเหตุสั่งพักราชการ หรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนให้ดำเนินการ
ภายในขอบเขตอำนาจตามที่กฎหมายกำหนดในกรณีตำแหน่งครู ผู้ช่วยและตำแหน่งครูที่ยังไม่มีวิทยฐานะ 
 
10. การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ เสนอรายงานการลงโทษทางวินัยและการลงโทษให้
ดำเนินการแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไปยังผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ  
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
 
11. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 

 11.1 การอุทธรณ์ รับเรื่องอุทธรณ์คำสั่งลงโทษทางวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา แล้ว เสนอไปยังผู้มีอำนาจตามกฎหมายกำหนดเพ่ือพิจารณาในกรณีท่ีข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาเสนอ เรื่องอุทธรณ์ผ่านหัวหน้าสถานศึกษา 

 11.2 การร้องทุกข์ รับเรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาแล้วเสนอ
ไปยังผู้มีอำนาจตาม กฎหมายกำหนดเพ่ือพิจารณาในกรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอเรื่อง
ร้องทุกข์ผ่านหัวหน้า สถานศึกษา 
 
12. การออกจากราชการ 

 12.1 อนุญาตการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในฐานะผู้มีอำนาจสั่ง
บรรจุและแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนดหรือรับเรื่องการลาออก จากราชการของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในฐานะผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งพิจารณา แล้วแต่กรณี 

 12.2 สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการในฐานะผู้มีอำนาจ สั่งบรรจุและ
แต่งตั้งหรือเสนอให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาแล้วแต่กรณี 
 
13. การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ 

 13.1 จัดทำข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
 13.2 ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการเกษียณอายุราชการของข้าราชการครู และบุคลากรทางการ

ศึกษาและลูกจ้างในสถานศึกษา 13.3 รับเรื่องการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด แล้วเสนอให้ผู้มีอำนาจตามกฎหมาย
พิจารณา 
 
14. การจัดทำบัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 14.1 ดำเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาและ
ลูกจ้างประจำในสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อเสนอผู้มีอำนาจตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่
กฎหมายกำหนด 



 14.2 จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาและ
ลูกจ้างประจำในสังกัด 
 
15. การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 15.1 สำรวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและ บุคลากรทางการ
ศึกษา 

 15.2 ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือชี้แจงทำความเข้าใจ หลักเกณฑ์และวิธีการให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

15.3 รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติ หน้าที่ของผู้เสนอขอให้
มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาส่งไปยังสำนักงานเขต พื้นที่การศึกษาเพ่ือ
ดำเนินการต่อไป 
 
16. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 

 16.1 ส่งเสริมการพัฒนาตนเอง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการ ปฏิบัติงานให้มีคุณภาพ
และประสิทธิภาพ เพื่อนำไปสู่การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 

 16.2 สร้างขวัญและกำลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยการยกย่อง เชิดชูเกียรติ ผู้มี
ผลงานดีเด่นและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดหรือกรณีอ่ืนตามความ เหมาะสม 
 
17. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

 17.1 ดำเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ประพฤติปฏิบัติ ตามระเบียบวินัย
มาตรฐาน และจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางศึกษา 

 17.2 ควบคุมดูแล และส่งเสริมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการ ประพฤติปฏิบัติตาม
ระเบียบวินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
18. การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 18.1 เป็นตัวอย่างที่ดีแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
 18.2 เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้ใต้บังคับบัญชามีวินัยในตนเอง 
 18.3 ป้องกันไม่ให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระทำผิดวินัย 

 
19. การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา ดำเนินการขอรับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและ บุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษาเพ่ือเสนอไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ดำเนินการต่อไป 
 



20. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การดำเนินการที่เกี่ยวกับการ บริหารงานบุคคลให้
เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น 

 20.1 วิเคราะห์ความจำเป็นและความต้องการในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาใน
สถานศึกษา 

 20.2 จัดทำแผนพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
 20.3 ดำเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาตาม แผนที่กำหนด 
 20.4 สร้างและพัฒนาความร่วมมือกับเครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพการศึกษา ในการพัฒนาข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 20.5 ประเมินผลการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและนำผลการประเมินไปใช้ในการ

วางแผนพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อไป 
 
21. การพัฒนาการบริหารรูปแบบนิติบุคคลด้านการบริหารงานบุคคล 

 21.1 กำหนดรูปแบบนิติบุคคลด้านการบริหารงานบุคคล 
 21.2 พัฒนารูปแบบนิติบุคคลด้านการบริหารงานบุคคล 
 21.3 ติดตาม ประเมินผล รับผิดชอบ และรายงานผลการดำเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 


