
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ค ำน ำ 

คู่มือการบริหารงานฝ่ายบุคคลของโรงเรียนนิกรราษฎร์บ ารุงวิทย์ เล่มนี้  จัดท าขึ้นเพ่ือประสานความเข้าใจ
ให้คณะครูที่อยู่ในฝ่ายและบุคคลากรในโรงเรียนได้ศึกษากฎระเบียบ  ข้อบังคับ  ค าชี้แจง  ข้อมูล  ตลอดจนแนว
ปฏิบัติงานของการบริหารงานฝ่ายบุคคลโรงเรียนนิกรราษฎร์บ ารุงวิทย์  เพ่ือจะได้น าไปปฏิบัติให้ถูกต้อง   และ
สามารถอยู่ร่วมกันอย่างมีความสุข  ประสบความส าเร็จในการบริหารงานต่าง ๆ  

ทางโรงเรียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่า  การบริหารงานฝ่ายบุคคลของโรงเรียนนิกรราษฎร์บ ารุงวิทย์ เล่มนี้  จะ
เกิดประโยชน์ต่อครู  นักเรียน  ผู้ปกครองและผู้ที่เก่ียวข้องต่อไป 

 
 

นางสาวนันทวัน  สร้อยปทุม 

        หัวหน้าฝ่ายบริหารบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก 



 
 

สำรบัญ 
ค าน า              ก 
สารบัญ                ข 
วิสัยทัศน์              1 
พันธกิจ             1 
เป้าประสงค์            1 
อัตลักษณ์            1 
เอกลักษณ์            2 
ปรัชญา               2 
คติพจน์             2 
สีประจ าโรงเรียน            2 
คุณลักษณะอันพึงประสงค์          2 

 กลยุทธ์             3 
การบริหารงานบุคคล           4 
ขอบข่ายงานบุคลากร           5 
 - หน้าที่และความรับผิดชอบ         5 
 - งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง       5 
 - การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา     6 
 - การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง         6 
 - การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม       6 
 - การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา       7 
 - การด าเนินการเก่ียวกับการเลื่อนเงินเดือน        8 
 - ผลการประเมิน           9 
 - การลาทุกประเภท         10 
 - การด าเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    13 
 - การจัดท าบัญชีรายชื่อและให้ความเห็นที่เก่ียวกับการเสนอขอพระราชทาน   14 
   เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 - การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครู      15 
 - งานการอุทธรณ์/งานการร้องทุกข์       16 
 - งานทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    16 
 - การพัฒนาบุคลากร         16 
 - สวัสดิการครู          17 
 - รายงานผลการปฏิบัติราชการ        17 
 - งานเวรรักษาการณ์         17 
ภาคผนวก            18 

ข 



 
 

โรงเรียนนิกรรำษฎร์บ ำรุงวิทย์ 

 

วิสัยทัศน์ 

ผู้เรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา  บนพ้ืนฐานการบริหารแบบมีส่วนร่วมของชุมชน  เพ่ือการ
พัฒนาคุณภาพอย่างยั่งยืน 

 

พันธกิจ 

1. พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 
2. พัฒนาการบริหารแบบมีส่วนร่วมโดยยึดหลักธรรมาภิบาล 
3. พัฒนาครูและบุคลากรในสถานศึกษาให้มีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 
4. พัฒนาแหล่งเรียนรู้และสภาพแวดล้อมให้เอ้ือต่อการเรียนรู้อย่างเต็มศักยภาพ 
5. จัดหา  พัฒนา  และส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีในการจัดการเรียนการสอน 
6. สร้างสื่อนวัตกรรมเพ่ือพัฒนาคุณภาพทางการศึกษา 
7. ส่งเสริมให้ชุมชน  องค์กร  มีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา 

 

เป้ำประสงค์ 

1. ผู้เรียนมีคุณภาพตามการศึกษา 
2. ครูและบุคลากรทางการศึกษามีศักยภาพและความเชี่ยวชาญในวิชาชีพ 
3. สถานศึกษาเป็นแบบอย่างในด้านจัดการเรียนการสอน  และการบริหารแบบมีส่วนร่วมที่ชุมชน  องค์กร 

ภายนอกช่วยส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนาให้สถานศึกษามีคุณภาพอย่างยั่งยืน 
4. เป็นโรงเรียนต้นแบบในด้านการจัดสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ 
5. ผู้ที่เก่ียวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อผลการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
6. ครูผู้สอนมีการจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนให้มีทักษะการเรียนตามศตวรรษที่ 21 

 

อัตลักษณ์ของโรงเรียนนิกรรำษฎร์บ ำรุงวิทย์ 

ภูมิทัศน์เด่น  เน้นวิชาการ  สานสัมพันธ์ชุมชน 
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เอกลักษณ์ของโรงเรียนนิกรรำษฎร์บ ำรุงวิทย์ 

“ซ่ือสัตย์  สามัคคี  มีจิตอาสา” 

 

ปรัชญำโรงเรียน 

มีความสุขในการเรียนรู้  มุ่งสู่การพัฒนาอย่างยั่งยืน 

 

คติพจน์ 

สัจเจอัตเถจ  ธมฺเมจ  อหุสันโต  ปติฏฐิตา  สัตตบุรุษ 

(บัณฑิต)  ย่อมม่ันคงอยู่ในสัจจะ 

 

สีประจ ำโรงเรียน 

ม่วง – เหลือง 

 

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียน 

1. รักชาติ  ศาสน์  กษัตริย์  
2. ซ่ือสัตย์สุจริต  
3. มีวินัย 
4. ใฝ่เรียนรู้  
5. อยู่อย่างพอเพียง  
6. มุ่งม่ันในการท างาน  
7. รักความเป็นไทย  
8. มีจิตสาธารณะ 
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กลยุทธ์ 

1. พัฒนาคุณภาพผู้เรียนตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือความเป็นเลิศทางวิชาการ 
2. ปลูกฝังคุณธรรมจริยธรรมระเบียบวินัยจิตส านึกของผู้ เรียนและเสริมสร้างทักษะในการด าเนินชีวิ ตใน

สังคมอย่างมีความสุข 
3. ส่งเสริมกิจกรรมให้ผู้ เรียนได้พัฒนาทักษะกระบวนการคิดวิเคราะห์และทักษะที่จ าเป็นเข้าใจหลัก

ศาสนารักษาสุขภาพและสิ่งแวดล้อมเข้าร่วมกิจกรรมที่เก่ียวข้องกับภูมิปัญญา  และประเพณีวัฒนธรรมในท้องถิ่น 
4. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาทั้งระบบให้เป็นครูมืออาชีพ  มีสมรรถนะเหมาะสมกับกา รจัด

การศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา 
5. บริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาลประสานความร่วมมือกับชุมชนและองค์กรภายนอกสนับสนุนให้มี

การจัดสภาพแวดล้อมที่เป็นสังคมแห่งการเรียนรู้  อย่างมีคุณภาพและยั่งยืน 
6. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูและบุคลากรในสถานศึกษา  สร้างสื่อและนวัตกรรมในการจัดการเรียนการสอน

เพ่ือพัฒนาผู้เรียนอย่างมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 
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กำรบริหำรงำนบุคคล 

 

 หมายถึง  งานบริหารบุคคลเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาที่มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการไป
ให้สถานศึกษาให้มากที่สุด  ด้วยเจตนารมณ์ที่จะให้สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว  
สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน  สถานศึกษา  ชุมชน  ท้องถิ่น  และการมีส่วนร่วมจากผู้ที่ มีส่วนได้เสียทุก
ฝ่าย  ซ่ึงจะเป็นปัจจัยส าคัญท าให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารจัดการ  เก้ือหนุนการพัฒนาคุณภาพ
นักเรียน  ชุมชน  ท้องถิ่นได้อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

 

แนวคิด 

 1. ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่ส าคัญที่สุด 
 2. การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้  ความเข้าใจและมี
ความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 
 3. การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนท าให้บุคลากร   มีขวัญ
ก าลังใจ  มีความสุขในการปฏิบัติงาน  ส่งผลให้งานประสบความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 
 4. การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่องจะท าให้บุคลากรเปลี่ยนแปลง
พฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 
 5. การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเป็นส าคัญ 
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ขอบข่ำยงำนบุคลำกร 

 

หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

หน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบ 

1. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคลตามนโยบายของทางราชการ 
2. ก ากับ  ติดตาม  และประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในฝ่ายบริหารงานบุคคล  ให้เป็นไปตาม 

แผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
3. ให้ค าแนะน า  นิเทศการด าเนินงานของฝ่ายบริหารงานบุคคลให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ 

บรรลุเป้าหมาย 
 4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

งำนวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง 

อัตราก าลังเป็นเรื่องที่มีความส าคัญต่อการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการด าเนินงาน  และ
ภาระงานที่ก าหนด  การได้มาซ่ึงอัตราก าลังที่ เหมาะสมจ าเป็นต้องเริ่มจากการวิเคราะห์งานวางแผนอัตราก า ลังที่
จะต้องพิจารณาถึงจ านวนคน  ความรู้  ความสามารถของคนที่มีความเหมาะสมกับงานที่จะปฏิบัติ  วิธีการได้มาซ่ึง
ก าลังคนที่เหมาะสม  ในระบบข้าราชการครูมีกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
เป็นกรอบในการด าเนินการ  อีกทั้งคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (กคศ.) ได้ก าหนด
หลักเกณฑ์วิธีการให้ด าเนินการและมอบอ านาจให้ส่วนราชการต่าง ๆ ด าเนินอย่างชัดเจน  โดยทีขั้นตอนด าเนินงาน
พอสรุปเป็นขั้นตอนปฏิบัติที่ต่อเนื่องกันดังนี้ 

 
แนวทำงกำรปฏิบัติ 

กำรวำงแผนอัตรำก ำลัง 

1. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคน 
2. จัดท าแผนอัตราก าลังตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
3. น าแผนอัตราก าลังขอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4. น าแผนอัตราก าลังส่ง  สพท.  เพ่ือด าเนินการเสนอขอผู้มีอ านาจอนุมัติ (กศจ.) 
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กำรจัดสรรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

1. สพฐ. แจ้งจัดสรรอัตราก าลังให้เขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. สพท. ต้ังคณะกรรมการพิจารณาเกลี่ยอัตราก าลังและจัดสรรให้สถานศึกษาน าเสนอ กศจ. 
3. สถานศึกษารับทราบและบันทึกข้อมูลอัตราว่างในระบบ 

 

กำรสรรหำและบรรจุแต่งต้ัง 

1. กรณีข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

   1.1 กศจ. ก าหนดพิจารณาวิธีด าเนินการสรรหาและบรรจุแต่งต้ังโดยวิธีการรับย้าย  รับโอน  หรือการ
คัดเลือกหรือการสอบแข่งขันตามแนวทางที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

   1.2 กศจ. ด าเนินการสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง  ส่งตัวให้สถานศึกษา 
   1.3 ผู้อ านวยการสถานศึกษารับการรายงานตัว  จัดท าทะเบียนประวัติ  ปฐมนิเทศ  มอบหมายภารระ

งานให้รับผิดชอบ 
   1.4 กรณีบรรจุใหม่ต าแหน่งครูผู้ช่วย  ผอ. สถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการประเมินอย่าง

เข้มข้นเป็นระยะเวลา 2 ปี  เม่ือผ่านการประเมินตามเกณฑ์  รายงาน สพท. เพ่ือน าเสนอ กศจ. พิจารณาแต่งต้ัง
เป็นครู คศ. 1 

2. กรณีลูกจ้ำงชั่วครำว 
2.1 ส ารวจอัตราก าลัง  ความจ าเป็น  และงบประมาณในการจ้าง 
2.2 น าข้อมูลจากการส ารวจ  เสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2.3 เสนอข้อมูลการขอจ้างพร้อมแบบรายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานต่อ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุญาต 
2.4 ด าเนินการจัดท าสัญญาจ้างให้เป็นไปตามระเบียบ 

 

กำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม 

การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  เป็นกระบวนการในการบริหารงานบุคคลที่จะเข้ามา ด ารง
ต าแหน่งครู  ซ่ึงต้องด าเนินการตามพระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  มาตรา 
56  บัญญัติให้ผู้ใดที่ได้รับการบรรจุและแต่งต้ังให้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ผู้ใด
ได้รับการบรรจุแต่งต้ังในต าแหน่งครู  ให้ผู้นั้นเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มในต าแหน่งครูผู้ช่วยเป็นเวลา 
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2 ปี  ก่อนแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งครู  เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทักษะและบุคลิกลักษณะในการปฏิบัติวิชาชีพ  ทั้งในการ
ปฏิบัติงานและการปฏิบัติหน้าที่ท่ีเหมาะสมกับวิชาชีพครูตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ที่ อ.ค.ศ. ก าหนด 

 

แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1. ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  จ านวน 3 คน  
ประกอบด้วย  ผู้อ านวยการสถานศึกษาเป็นประธานกรรมการ  ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการสถานศึกษา จ านวน 
1 คน  เป็นกรรมการ  และข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งต้ังให้ท าหน้าที่
เป็นผู้ควบคุมดูแลการเตรียมพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นกรรมการและเลขานุการ 

2. ให้คณะกรรมการมีหน้าที่ให้การศึกษาแนะน า  รวมทั้งประเมินผลการเตรียมความพร้อมและพัฒนา 
อย่างเข้ม  โดยยึดหลักเกณฑ์การมีส่วนร่วม  

3. ให้คณะกรรมการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มทุก 3 เดือน  ในระยะเวลา 2 ปี  
4. ผู้อ านวยการสถานศึกษาได้รับรายงานผลการประเมินแต่ละครั้งให้ด าเนินการดังนี้  

1) ผลการประเมินต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าควร 
ทบทวน  ก็อาจให้คณะกรรมการไปพิจารณาทบทวนอีกครั้ง  และหากผลการประเมินยังต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด  ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการภายใน 5 วันท าการ  นับต้ังแต่วันที่ได้รับรายงาน
แล้วแจ้งผู้นั้นทราบโดยเร็ว 

2) กรณีที่ผลประเมินต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  และผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็น 
เช่นเดียวกับคณะกรรมการ  ก็สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการภายใน 5 วันท าการ  นับต้ังแต่วันที่ได้รับรายงาน  แล้ว
แจ้งผู้นั้นทราบโดยเร็ว 

3) กรณีที่ผลประเมินเป็นไปตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  ให้มีการเตรียมความพร้อมและพัฒนา 
อย่างเข้มต่อไป  และเม่ือผ่านการประเมินทุกครั้งจนครบ 2 ปีแล้ว  และเห็นควรให้ผู้นั้นรับราชการต่อไป  ให้
รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเสนอ กศจ. พิจารณาอนุมัติแต่งต้ังผู้นั้นให้ด ารงต าแหน่งครูต่อไป  พร้อม
ทั้งแจ้งให้ผู้ได้รับการแต่งต้ังทราบ 

 

กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

แนวคิด 
การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  เพ่ือให้โอกาสไปด ารงต าแหน่งเดิมในสถานศึกษาอ่ืน  ผู้

มีหน้าที่ต้องศึกษาระเบียบ  หลักเกณฑ์ให้ถูกต้องชัดเจน  และด าเนินการตามกรอบเวลาที่ สพฐ. ก าหนด  โดยยึด
หลักความถูกต้องยุติธรรม  และเกิดผลดีต่อราชการ 
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แนวทำงปฏิบัติ 

1. ศธจ. ประกาศ  เรื่อง  การยื่นค าร้องขอย้ายประจ าปี  (กรณีพิเศษไม่ต้องรอประกาศฯ) 
2. ครูเขียนค าร้องขอย้ายปีละ 1 ครั้ง  ระหว่างวันที่ 1-31 มกราคม (หรือระยะเวลาตามประกาศ) 
3. ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบในแบบค าร้องขอย้าย 
4. เสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  แล้วรวบรวมเอกสารส่ง สพป. 
5. สพป. ด าเนินการตามระเบียบการย้ายฯ 
6. กศจ. ที่รับย้ายพิจารณา 
7. ผู้มีอ านาจออกค าสั่งย้าย 
8. ผู้อ านวยการสถานศึกษาแจ้งผู้ย้ายทราบให้ด าเนินการส่งมอบงานในหน้าที่ 
9. ท าหนังสือส่งตัวผู้ย้าย 

9.1 กรณีภายในเขตเดียวกันส่งโรงเรียนรับย้าย 
9.2 กรณีต่างเขต  ส่งไปส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับย้าย 

 

กำรด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรเล่ือนเงินเดือน 

แนวคิด 

การพิจารณาการเลื่อนเงินเดือน  ผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติตามแนวปฏิบัติโดยศึกษาระเบียบ  แนวปฏิบัติ  ให้
ชัดเจน  ด าเนินการอย่างยุติธรรม  โปร่งใส  ตรวจสอบได้  เพ่ือเป็นขวัญก าลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากร 

 

แนวทำงกำรปฏิบัติ 
1. ให้โรงเรียนแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูในสังกัด  อย่างน้อย 3 

คน  โดยมีผู้อ านวยการโรงเรียนเป็นประธาน  และสรุปคะแนนผลการประเมินในแบบเสนอขอเลื่อนให้ สพป. ส่วน
แบบประเมินให้โรงเรียนเก็บไว้เป็นหลักฐานในการขอตรวจสอบ 

2. ให้โรงเรียนเสนอขอเลื่อนขั้นเงินเดือนให้กับข้าราชการครูในโรงเรียนได้ 1 ขั้น  0.5 ขั้น  หรือไม่เลื่อนขั้น
แล้วแต่กรณี 

3. โรงเรียนจะพิจารณาให้ข้าราชการครูและบุคลากร/ลูกจ้างประจ าได้ไม่เกิน 15 % ของจ านวน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ าที่มีตัวอยู่จริง 

4. กรณีโรงเรียนใดพิจารณาไม่ให้ข้าราชการครู/ลูกจ้างประจ าเลื่อนเงินเดือน  ให้โรงเรียนชี้แจงเหตุผลใน
รายงานการประชุมในแต่ละรายบุคคลให้ละเอียดชัดเจน 
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5. เม่ือคณะกรรมการพิจารณาผลการปฏิบัติงานแล้ว  ให้โรงเรียนจัดท าบัญชีรายละเอียดเสนอขอเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการครู  บุคลากรทางการศึกษา  และลูกจ้างประจ า  โดยเรียงล าดับความดีความชอบจากคะแนน
การประเมินมากสุดไปน้อยสุด  และน าส่งบัญชีรายชื่อการเสนอขอเลื่อนเงินเดือนส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

6. ข้าราชการครูบรรจุใหม่ที่มีเวลารับราชการไม่ถึง 4 เดือน  แต่ไม่น้อยกว่า 3 เดือน 15 วัน มีสิทธ์ิได้รับ
การพิจารณาให้เลื่อนเงินเดือน  แต่ต้องมีผลการประเมินในระดับ  ดีเด่น  เท่านั้น 

7. การนับจ านวนครั้งการลาและการมาท างานสายให้ถือปฏิบัติตามหนังสือ สพฐ. 
7.1 การลาบ่อย 

7.1.1 ลาเกิน 6 ครั้ง  ส าหรับข้าราชการที่ปฏิบัติราชการในสถานศึกษา 
7.1.2 ลาเกิน 8 ครั้ง  ส าหรับข้าราชการที่ปฏิบัติราชการในส านักงาน  ส าหรับข้าราชการ 

ที่ลาเกินจ านวนครั้งที่ก าหนด  แต่วันลาไม่เกิน 15 วันท าการ  และมีผลการปฏิบัติงานดีเด่น  ผู้บังคับบัญชาผู้ มี
อ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือน  อาจพิจารณาผ่อนผันให้เลื่อนเงินเดือนได้ 

7.2 การมาสายเนือง ๆ  
7.2.1 มาท างานสายเกิน 8 ครั้ง  ส าหรับข้าราชการที่ปฏิบัติราชการในสถานศึกษา 
7.2.2 มาท างานสายเกิน 9 ครั้ง  ส าหรับข้าราชการที่ปฏิบัติราชการในส านักงาน 
7.2.3 กรณีป่วย  จ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานาน  ไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราว 

รวมกันไม่เกิน 60 วันท าการ  และมีใบรับรองแพทย์ประกอบนั้น  ไม่น ามารวมกับลาป่วยและลากิจที่แสดงใน 
บัญชีฯ ข้อ 10.1 

7.3 กรณีลาป่วย  จ าเป็นให้เป็นไปตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2550 

8. คะแนนประเมินให้สรุปเป็นร้อยละ  เพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน  ดังนี้ 
 

ผลกำรประเมิน มี 5 ระดับ  ดังนี้ 

ระดับดีเด่น  คะแนน 90 – 100 คะแนน 

95.00 – 100   คะแนน  ให้เลื่อนร้อยละ 3.1 

94.00 – 94.99 คะแนน  ให้เลื่อนร้อยละ 3.0 

93.00 – 93.99 คะแนน  ให้เลื่อนร้อยละ 2.7 

  92.00 – 92.99 คะแนน  ให้เลื่อนร้อยละ 2.53 

90.00 – 91.99 คะแนน   ให้เลื่อนร้อยละ 2.40 

 

9 



 
 

ระดับดีมำก  คะแนน 80 – 89.99 คะแนน 

85.00 – 89.99 คะแนน  ให้เลื่อนร้อยละ 2.30 

80.00 – 84.99 คะแนน  ให้เลื่อนร้อยละ 2.22 

ระดับดี คะแนน 70 – 79.99 คะแนน 

75.00 – 79.99 คะแนน  ให้เลื่อนร้อยละ 2.00 

70.00 – 79.99 คะแนน  ให้เลื่อนร้อยละ 1.90 

ระดับพอใช้ คะแนน 60 – 69.99 คะแนน 

65.00 – 69.99 คะแนน  ให้เลื่อนร้อยละ 1.80 

60.00 – 64.99 คะแนน  ให้เลื่อนร้อยละ 1.70 

ระดับปรับปรุง คะแนน 0 – 59.99 คะแนน 

0.00 – 59.99 คะแนน         ไม่ให้เลื่อนเงินเดือน 

 

กำรลำทุกประเภท 

แนวคิด 

การลาทุกประเภทของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ผู้รับผิดชอบต้องด าเนินการให้เป็ นไป
ตามที่กฎหมายระเบียบก าหนด  ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547
และจัดให้มีการสรุปรายบุคคลทุกปีงบประมาณ 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ  พ.ศ. 2555 
2. คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มบริหารงานบุคคล  ส านักงาน  คณะกรรมการ

สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 
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กำรลำ  แบ่งออกเป็น 11 ประเภท คือ 
1. การลาป่วย 
2. การลาคลอดบุตร 
3. ลงไปช่วยเหลือภรรยาไปคลอดบุตร 
4. การลากิจส่วนตัว 
5. การลาพักผ่อน 
6. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจญ ์
7. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
8. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
10. การลาติดตามคู่สมรส 
11. ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
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เงื่อนไขของกำรลำเพ่ือขอพิจำรณำอนุญำต/ไม่อนุญำต โรงเรียนนิกรรำษฎร์บ ำรุงวิทย์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. การลาป่วย 

2. การลาคลอดบุตร 

3. ลงไปช่วยเหลือภรรยาไปคลอด

บุตร 

4. การลากิจส่วนตัว 

5. การลาพักผ่อน 

6. การลาอุปสมบทหรือการลาไป 

ประกอบพิธีฮัจญ ์

7. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือ 

เข้ารับการเตรียมพล 

8. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน  

หรือปฏิบัติการวิจัย 

9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การ 

ระหว่างประเทศ 

10. การลาติดตามคู่สมรส 

11. ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้าน

อาชีพ 

 

 

1. ลาป่วยส่งใบลาก่อนหรือใบลา วันลา ลา 30 
วันข้ึนไปต้องมีใบรับรองแพทย์ ผอ. มีอ านาจ
คร่ึงหนึ่งไม่เกิน 60 วัน  ผอ. สรรหาไม่เกิน 120 
วัน 
2. ลาก่อนหรือลาในวันคลอด  รวมแล้วไม่เกิน 
90 วัน 
3. ลาไปช่วยเล้ียงดูลูก  ลาได้ไม่เกิน 15 วันท า
การ  ลาภายในช่วง 90 วัน  ต้องเป็นภรรยาท่ี
ชอบด้วยกฎหมาย 
4. ลากิจต้องส่งใบลาก่อนได้รับอนุญาตแล้วจึง
หยุด  ผอ. รร มีอ านาจคร่ึงหนึ่ง  ไม่เกิน 30 วัน 
ผอ. สรรหาไม่เกิน 45 วัน 
5. ลาพักผ่อนข้าราชการครูลาไม่ได้ 
6. ลาบวชหรือประกอบพิธีบวช  ต้องส่งใบลา
ก่อน  ไม่น้อยกว่า 60 วัน  สึกแล้วต้องรายงานตัว
ภายใน 5 วัน 
7. ลาตรวจเลือดหรือเตรียมผลไปตรวจเลือด
รายงานก่อนไม่น้อยกว่า 48 ช่ัวโมง  เตรียมผล
รายงานภายใน 48 ช่ัวโมง 
8. ลาศึกษาต่อ 
   - ลาในประเทศ    ผอ.รร  
   - ลาต่างประเทศ   เลขา กพฐ.  
9. ลาไปปฏิบัติงานในองค์การต่างประเทศ  รมต. 
มีอ านาจอนุญาตไม่เกิน 1 ปี  เมื่อกลับมารายงาน
ตัวเข้าท างานภายใน 15 วัน 
10. ลาติดตามคู่สมรส  ลาได้ 2 ปี  ต่อได้อีก 2 ปี 
เกิน 4 ปี  ให้ออกจากราชการ 
11. ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ  มีสิทธ์ิจะ
ฟ้ืนฟูสุขภาพ  แต่ไม่เกิน 12 เดือน  ได้รับอนุญาต
จึงจะหยุดราชการได้ 

คร่ึงปีแรก 1 ตุลำคม  ถึงวันท่ี 31 มีนำคม 
คร่ึงปีหลัง 1 เมษำยน  ถึงวันท่ี 30 กันยำยน 

ผู้ประสงค์ขอลำ 

ย่ืนใบลำ 

ผอ. รร. 

พิจารณา
อนุญาต 

บันทึกข้อมูลบุคลำกร 

สรุปแบบรำยงำนกำรลำป่วย 

- ลาเกิน 6 ครั้ง  ส าหรับข้าราชการ

ครู  มาท างานสายเนือง ๆ 

- มาสายเกิน 8 ครั้ง  ข้าราชการ 

12 



 
 

กำรด ำเนินงำนวินัยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

แนวคิด 

การด าเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ครอบคลุมต้ังแต่การส่งเสริมวินัยและป้อง
ปรามมิให้กระท าผิดให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   ตลอดจนรับเรื่องร้องเรียน  สืบสวน  
ข้อเท็จจริง  แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยร้ายแรงและไม่ร้ายแรง  การด าเนินการทางวินัยสิ้นสุด  รวมถึง
การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

 

แนวกำรปฏิบัติ 

กำรด ำเนินกำรทำงวินัยไม่ร้ำยแรงข้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

1. ผู้บริหารสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง  เม่ือมีการร้องเรียนหรือปรากฏเป็นข่าว
ในสื่อมวลชน  หรือได้รับการรายงานจากหน่วยงานอ่ืน  หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็นการกระท าผิด 

2. ตรวจส าเนาการสืบสวนข้อเท็จจริง  ถ้าเป็นกรณีไม่มีมูลก็เสนอผู้บังคับบัญชายุติเรื่อง  แต่ถ้าเป็นกรณีมี
มูลเป็นความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง 

3. คณะกรรมการด าเนินการสอบสวนตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550 และเสนอ
รายงานการสอบสวนพร้อมส านวนการสอบสวน  ให้ผู้สั่งวินัยตามระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวิธีการออกค าสั่งเก่ียวกับ
การลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548 ประกอบกับกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอ านาจการ
ลงโทษภาคทัณฑ์  ตัดเงินเดือน  หรือลดขั้นเงินเดือน พ.ศ.2549 

4. รายงานการด าเนินการทางวินัยตามมาตรา 104 (1) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู  และ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมต่อไป 

 

กำรด ำเนินกำรทำงวินัยอย่ำงร้ำยแรงข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

1. ผู้บริหารสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง  เม่ือมีการร้องเรียนหรือปรากฏเป็นข่าว 
ในสื่อมวลชน  หรือได้รับรายงานจากหน่วยงานอ่ืน  หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็นการกระท าความผิด 

2. ตรวจส าเนาการสืบสวนข้อเท็จจริง  ถ้าเป็นกรณีไม่มีมูลก็เสนอผู้บังคับบัญชายุติเรื่อง  แต่ถ้าเป็นกรณีมี 
มูลเป็นความผิดวินัยร้ายแรง  ให้รายงานถึงส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาด าเนินการรายงานศึกษาธิการ 
จังหวัดเพ่ือให้ กศจ. พิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยอย่างร้ายแรง 

3. คณะกรรมการด าเนินการสอบสวนตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550 และเสนอ
รายงานการสอบสวน  พร้อมส าเนาการสอบสวนให้ผู้สั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนพิจารณา  ถ้าไม่ผิดวินัย 
ให้ยุติเรื่อง  แต่ถ้าผิดวินัยก็ให้ด าเนินการต่อไปตามระเบียบ 
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กำรส่ังพักรำชกำร 

1. เม่ือมีการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง  ข้าราชการครูและบุคลลากรทางการศึกษา 
หรือมีกรณีถูกฟ้องคดีอาญา  หรือต้องหาว่ากระท าผิดอาญาและมีเหตุตามกฎ ก.ค. ฉบับที่ 22 (พ.ศ. 2542) ว่าด้วย
การสั่งพักราชการ  การสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน   และการด าเนินการเพ่ือให้เป็นไปตามผลการสอบสวน
พิจารณาและกฎ ก.พ. ฉบับที่ 11 (พ.ศ. 2539) ว่าด้วยการสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ ก่อน   
เช่น  ถ้าให้คงอยู่ในหน้าที่ราชการสอบสวนพิจารณาหรือจะก่อให้เกิดความไม่สงบเรียบร้อยขึ้น ฯลฯ แล้ว 

2. ผู้มีอ านาจตามาตรา 53 ออกค าสั่งพักราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือรอฟังผลการสอบสวน
พิจารณา 

 

กำรส่ังให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน 

1. เม่ือมีการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  หรือมี
กรณีถูกฟ้องคดีอาญา  หรือต้องหาว่ากระท าความผิดอาญา  ซ่ึงเป็นเหตุที่อาจถูกสั่งพักราชการตาม ข้อ 3 และผู้ มี
อ านาจตามมาตรา 53 พิจารณาแล้วเห็นว่าการสอบสวนพิจารณาหรือการพิจารณาคดีที่เป็นเหตุที่อาจถูกสั่ง พัก
ราชการนั้นจะไม่แล้วเสร็จโดยเร็ว 

2. ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการไว้ก่อน
เพ่ือรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 

 

กำรจัดท ำบัญชีรำยชื่อและให้ควำมเห็นท่ีเก่ียวกับกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 

แนวคิด 
งานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ผู้รับผิดชอบต้องศึกษาระเบียบ  แนวปฏิบัติการขอ

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  จัดให้มีการท าทะเบียนคุมและชี้แจงแก่ข้าราชการครูที่ มีคุณสมบัติ  เสนอ
ขอรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่มีสิทธ์ิได้รับตามระเบียบ 

 
แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1. ชั้น ต.ม. เป็นข้าราชการระดับปฏิบัติการ  หรือเป็นข้าราชการครูผู้ช่วย  หรือครูอันดับ ค.ศ. 1 และมี
เวลารับราชการติดต่อกันไม่น้อยกว่า 5 ปี บริบูรณ์  นับต้ังแต่วันที่บรรจุหรือเลื่อนขั้นจนถึงก่อนวันเฉลิมพระ
ชนมพรรษาของปีที่ขอพระราชทาน 60 วัน 

2. ชั้น ต.ช. เป็นข้าราชการอันดับ คศ.2 รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของระดับช านาญการ (15,050 บาท)
แต่เงินเดือนไม่ถึงขั้นต่ าของระดับช านาญการพิเศษ (22,140 บาท) 
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3. ชั้น ท.ม. เป็นข้าราชการระดับช านาญการ  หรือเป็นข้าราชการครูอันดับ คศ. 2 และรับเงินเดือนไม่ ต่ า
กว่าขั้นต่ าของระดับช านาญการพิเศษ (22,140 บาท)  

4. ชั้น ท.ช. เป็นข้าราชการระดับช านาญการ  หรือเป็นข้าราชการอันดับ คศ.2 และรับเงินเดือนไม่ต่ ากว่า
ขั้นต่ าของระดับช านาญการพิเศษ  หรือข้าราชการอันดับ คศ.3 

5. ชั้นสายสะพายประถมาภรณ์มงกุฎไทย (ป.ม.) (ต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษาเท่านั้น) ข้าราชการ
ระดับ 8 (อันดับ คศ.3) 

5.1 ต้องได้รับเงินเดือนเต็มขั้นของระดับ 8 (อันดับ คศ.3) ขั้น 58,390 บาท 
5.2 ได้รับเครื่องราชย์ฯ ชั้น ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ 
5.3 ถ้ามีคุณสมบัติตามข้อ 1-2 ให้เสนอขอก่อนวันที่ 1 ตุลาคม ของปีที่จะเกษียณ 

 

กำรส่งเสริมกำรประเมินวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครู 

แนวคิด 
ก.ค.ศ. ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ต าแหน่งครู  มีวิทย

ฐานะ  และเลื่อนวิทยฐานะตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว21  ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2560  โดยมี
เจตนารมณ์เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ผู้ด ารงต าแหน่งครู  ได้มีการสั่งสม
ความช านาญและมีความเชี่ยวชาญในการจัดการเรียนการสอน  มีการพัฒนาตนอย่างต่อเนื่องและส่งเสริมให้ครู
ประพฤติปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดี  มีวินัย  คุณธรรม  จริยธรรม  และจรรยาบรรณวิชาชีพ 

 

แนวทำงปฏิบัติ 

1. ข้าราชการครูที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐานต่อผู้อ านวยการ
สถานศึกษา 

2. ผู้อ านวยการสถานศึกษาต้ังคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติและกลั่นกรองข้อมูล 
3. ผู้อ านวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรับรองข้อมูล  ประเมินผลการปฏิบัติงานและจัดท าเอกสารที่

เก่ียวข้อง 
4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐาน 
5. ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  ตรวจสอบคุณสมบัติเอกสาร 
6. คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาด าเนินการ 
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งำนกำรอุทธรณ์/งำนกำรร้องทุกข์ 

แนวทำงปฏิบัติ 

1. การอุทธรณ์ 
- การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย 

    กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยที่ไม่ร้ายแรง  ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ยื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ภายใน 30 วัน  นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธี การที่ 
ก.ค.ศ.ก าหนด 

กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง  ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่น
เรื่องขออุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน  นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

2. การร้องทุกข์ 
กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. 

ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง 
กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจ

เนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา  หรือการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย  ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 

 

งำนทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

แนวทำงปฏิบัติ 

1. การจัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
  2. สถานศึกษาจัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3. เปลี่ยนแปลง  บันทึกข้อมูลลงในทะเบียนประวัต ิ 
 

กำรพัฒนำบุคลำกร 

แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี 
2. ส ารวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3. จัดท าแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนา 
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5. จัดท าแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 
6. ติดตาม  ประเมินผล  สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการ 
7. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

สวัสดิกำรครู 
แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1.วางแผนด าเนินงานเก่ียวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
2. มอบของขวัญเป็นก าลังใจในวันส าคัญต่าง ๆ วันเกิด  แสดงความยินดีที่ผ่านการประเมินครูช านาญการ

พิเศษของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3. ซ้ือของเยี่ยมไข้เม่ือเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 

รำยงำนผลกำรปฏิบัติรำชกำร 
แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1. จัดท าแบบฟอร์มการขออนุญาตออกนอกเขตบริเวณโรงเรียน   ใบลา  บัญชีลงเวลาไว้บริการแก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  และสรุปผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนามทุกครั้ง 
 2. รวบรวมมาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในสถานศึกษา 

3. รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในแต่ละภาคเรียน  เพ่ือ
น าเสนอผู้อ านวยการของสถานศึกษาลงนาม 

4. ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  โดยด าเนินการในรูป แบบ
คณะกรรมการ 
 5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

งำนเวรรักษำกำรณ์ 

แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1. เสนอแต่งต้ังผู้ปฏิบัติหน้าที่  เวรกลางวัน, เวรกลางคืน  ตรวจเวรประจ าวัน  และวันหยุดราชการ 
 2. ควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าที่เวร  ทั้งครูเวรและครูผู้ตรวจเวร 

3. เม่ือเกิดเหตุการณ์ที่ไม่ปกติหรือมีความจ าเป็นเร่งด่วนให้เสนอรายงานต่อหัวหน้าฝ่าย  เพ่ือน าเสนอ 
ผู้บริหารต่อไป  
 4. อยู่เวรยาม  ดูแลรักษาและซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์  ให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้อยู่เสมอ 
 5. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ภาคผนวก 
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แบบใบลำป่วย ลำกิจส่วนตัว ลำคลอดบุตร 

          เขียนที่โรงเรียน........................................................ 
 

                   วันที่...........เดือน..............................พ.ศ. ............. 
 

เรื่อง   ขอลา.......................................................... 
 

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนนิกรราษฎร์บ ารุงวิทย์  
 

  ข้าพเจ้า..................................................................ต าแหน่ง............................................ .............. 
มีความประสงค์ขอลา....................................................เนื่องจาก............................................................................. 
ต้ังแต่วันที่............................................................ถึงวันที่ ........................................... .........มีก าหนด....................วัน
ข้าพเจ้าได้ลา...........................ครั้งสุดท้ายเม่ือวันที่ ............................................ถึงวันที่ ............................................. 
ในระหว่างลาติดต่อข้าพเจ้าได้ที่.............................................................................................. ................................... 
 

                    ขอแสดงความนับถือ 
 

                           ................................................................... 
                (....................................................................) 

                 สถิติกำรลำในปีงบประมำณน้ี                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

ประเภทลำ 
ลำมำแล้ว 

(วันท ำกำร) 

ลำครั้งน้ี 

(วันท ำกำร) 

รวมเป็น 

(วันท ำกำร) 

ลาป่วย    

ลากิจส่วนตัว    

ลาคลอดบุตร    
 

    (ลงชื่อ) .............................................. ผู้ตรวจสอบ                  

             (นางสาวนันทวัน  สร้อยปทุม)      

 

 

 

อนุญาต 

ไม่อนุญาต  เพราะ............................................ 

(ลงชื่อ) ....................................................................  

 

                 ( นางสาวณัฎฐิพร วงษ์ไทย ) 
        ผู้อ านวยการโรงเรียนนิกรราษฎร์บ ารุงวิทย์ 
 

ค ำส่ัง 

กรณีลากิจ   ขอมอบหมายหน้าที่รับผิดชอบให้ 

....................................................ปฏิบัติงานแทน 
 

ลงชื่อ...........................................ผู้รับมอบงาน 

  (.................................................) 
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             บัญชีลงเวลำกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและครู ผู้ช่วย 
             โรงเรียนนิกรรำษฎร์บ ำรุงวิทย์  อ ำเภอหนองเสือ  จังหวัดปทุมธำนี  ๒๕๖๔ 

ล ำดับท่ี  ชื่อ-สกุล ลำยมือชื่อ เวลำมำ ลำยมือชื่อ เวลำกลับ 
 ผู้บริหำรโรงเรียน     

๑.   ............ ............ ............ ............ 
 ข้ำรำชกำรครู - ครูผู้ช่วย     

๑.   ............ ............ ............ ............ 

๒.    ............ ............ ............ ............ 

๓.   ............ ............ ............ ............ 
๔.   ............ ............ ............ ............ 

๕.   ............ ............ ............ ............ 

๖.   ............ ............ ............ ............ 

๗.   ............ ............ ............ ............ 

๘.   ............ ............ ............ ............ 

๙.   ............ ............ ............ ............ 

๑๐.   ............ ............ ............ ............ 
 

หมำยเหตุ      
............................................................................................................................. ....................................................... 
........................................................................... ......................................................................................................... 
............................................................................................................................. .......................................................  

สรุปกำรมำปฏิบัติหน้ำท่ี  

๑. ฝ่ายบริหาร มาปฏิบัติหน้าที่ ........... คน  
๒. ข้าราชการครู - ครูผู้ช่วยมาปฏิบัติหน้าที่ ........... คน  
๓. ลาป่วย ............... คน  
๔. ลากิจ  ............... คน  
๕. ไปราชการ .......... คน  

 

 

                  
(นางสาวณัฎฐิพร วงษ์ไทย) 

        ผู้อ านวยการโรงเรียนนิกรราษฎร์บ ารุงวิทย์ 
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             บัญชีลงเวลำกำรปฏิบัติงำนของครูอัตรำจ้ำง 
โครงกำรจ้ำงบุคลำกรเสริมกำรเรียนกำรสอนให้แก่สถำนศึกษำงบประมำณองค์กำรบริหำรส่วนจังหวัดปทุมธำนี 

ส ำนักงำนเขตพ้ืนท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำปทุม๓นี  เขต ๒ 
ประจ ำเดือน........................................ ๒๕๖๔ 

             โรงเรียนนิกรรำษฎร์บ ำรุงวิทย์  ต ำบลบึงบอน  อ ำเภอหนองเสือ  จังหวัดปทุมธำนี 
           วัน ...........................  ท่ี ...............  เดือน...................................... พ.ศ. 2564 

ท่ี  วัน เดือน ปี ชื่อ - สกุล ลำยมือชื่อ เวลำมำ ลำยมือชื่อ เวลำกลับ หมำยเหตุ 

         

         

         

         

         

         

         

 
มาสาย  จ านวน ....................... ครั้ง  ไปราชการ จ านวน ..................... ครั้ง 

 ลาป่วย   จ านวน ....................... ครั้ง  ลากิจ  จ านวน ..................... ครั้ง 

 ลาคลอดบุตร จ านวน ....................... ครั้ง  ขาด  จ านวน ..................... ครั้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอรับรองว่าถูกต้อง 

 
(นางสาวณัฎฐิพร วงษ์ไทย) 

ผู้อ านวยการโรงเรียนนิกรราษฎร์บ ารุงวิทย์ 
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บัญชีลงเวลาปฏิบัติงานโครงการพัฒนาครูทั้งระบบ (ครูขาดแคลนวิกฤต) โรงเรียนนิกรราษฎร์บ ารุงวิทย์ 
   ประจ าเดือน………………………… 2564 ปีงบประมาณ 2564 

วัน เดือน ปี ชื่อ- สกุล 
ลำยมือ

ชื่อ เวลำมำ 
ลำยมือ

ชื่อ 
เวลำ
กลับ 

หมำย
เหตุ 

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            

            
            

            

            

            

            
            
            
            
            
             
             
             
             

 
 

 ลงชื่อ.......................................... ผู้ควบคุม 

    (                                    ) 
     (ลงชื่อ) ........................................................ 

 

                 (นางสาวณัฎฐิพร วงษ์ไทย) 
        ผู้อ านวยการโรงเรียนนิกรราษฎร์บ ารุงวิทย์ 
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บัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการของครูอัตราจ้าง 
โครงการจ้างบุคลากรเสริมการเรียนการสอนให้แก่สถานศึกษา 

งบประมาณองค์การบริหารส่วนจังหวัดปทุมธานี 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2 

ประจ าเดือน .................................  2564 
โรงเรียน นิกรราษฎร์บ ารุงวิทย์ ต าบลบึงบอน อ าเภอหนองเสือ จังหวัด ปทุมธานี 

  ที ่ วัน เดือน ปี ชื่อ-สกุล (ตัวบรรจง) ลายมือชื่อ เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ  หมายเหตุ 

                 

                 

                 

                 

                 

                 

                 

                 

                 

                 

                 

                 

         

มาสาย    จ านวน ................. ครั้ง   ไปราชการ  จ านวน .................. ครั้ง   
ลาป่วย   จ านวน ................. ครั้ง   ลากิจ        จ านวน .................. ครั้ง   
ลาคลอดบุตร จ านวน ................. ครั้ง   ขาด   จ านวน ................. ครั้ง   

         

  

                   

 

ขอรับรองว่าถูกต้อง 
 
 

( นางสาวณัฎฐิพร  วงษ์ไทย ) 
ผู้อ านวยการโรงเรียนนิกรราษฎร์บ ารุงวิทย์ 
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บัญชีลงเวลาปฏิบัติงานโครงการคืนครูสู่ห้องเรียน  โรงเรียนนิกรราษฎร์บ ารุงวิทย์ 
   ประจ าเดือน………………………… 2564  ปีงบประมาณ 2564 

วัน เดือน ปี ชื่อ - สกุล ลำยมือชื่อ เวลำมำ ลำยมือชื่อ เวลำกลับ หมำยเหตุ 
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            

            
            

            

            

            

            
            
            
            
            
             
             
             
             

 
 

 

 

ลงชื่อ.......................................... ผู้ควบคุม 

    (                                    ) 
     (ลงชื่อ) ........................................................ 

 

                 (นางสาวณัฎฐิพร วงษ์ไทย) 
        ผู้อ านวยการโรงเรียนนิกรราษฎร์บ ารุงวิทย์ 
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บัญชีลงเวลำกำรปฏิบัติงำนของครูอัตรำจ้ำง  
โครงกำรจ้ำงบุคลำกรเสริมกำรเรียนกำรสอนให้แก่สถำนศึกษำงบประมำณรำยได้สถำนศึกษำ 

ส ำนักงำนเขตพ้ืนท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำปทุม๓นี  เขต ๒ 
ประจ ำเดือน........................................ พ.ศ. ๒๕๖๔ 

             โรงเรียนนิกรรำษฎร์บ ำรุงวิทย์  ต ำบลบึงบอน  อ ำเภอหนองเสือ  จังหวัดปทุมธำนี 

ท่ี  วัน เดือน ปี ชื่อ – สกุล (ตัวบรรจง) ลำยมือชื่อ เวลำมำ ลำยมือชื่อ เวลำกลับ หมำยเหตุ 

         

         

         

         

หมายเหตุ 
............................................................................................................................. ......................................... 
............................................................................................................................. ......................................... 
...................................................................................................................................................................... 

สรุปการมาปฏิบัติหน้าที่ 
1. มาปฏิบัติหน้าที่ จ านวน ............................... คน 
2. ลาป่วย  จ านวน ............................... คน 
3. ลากิจ   จ านวน ............................... คน 
4. ไปราชการ  จ านวน ............................... คน 
5. มาสาย  จ านวน ............................... คน 
6. ลาคลอดบุตร  จ านวน ............................... คน 
7. ขาด   จ านวน ............................... คน 

 

 

 

 

 

 

 

ขอรับรองว่าถูกต้อง 

 
(นางสาวณัฎฐิพร วงษ์ไทย) 

ผู้อ านวยการโรงเรียนนิกรราษฎร์บ ารุงวิทย์ 
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วัน เดือน ปี บันทึกเหตุกำรณ์เวรกลำงวัน หมำยเหตุ 
 เวลา ๐๖.๐๐ น. – ๑๘.๐๐ น.  
 ครูเวร  
   
   
   
   
 นักการภารโรง  
   
   
 ผู้ตรวจเวร  
   
   
   
   
   
   

วัน เดือน ปี บันทึกเหตุกำรณ์เวรกลำงวัน หมำยเหตุ 
 เวลา ๐๖.๐๐ น. – ๑๘.๐๐ น.  
 ครูเวร  
   
   
   
   
 นักการภารโรง  
   
   
 ผู้ตรวจเวร  
   
   
   
   
   
   
   

     (ลงชื่อ) ........................................................ 

 

                 (นางสาวณัฎฐิพร วงษ์ไทย) 
        ผู้อ านวยการโรงเรียนนิกรราษฎร์บ ารุงวิทย์ 

     (ลงชื่อ) ........................................................ 

 

                 (นางสาวณัฎฐิพร วงษ์ไทย) 
        ผู้อ านวยการโรงเรียนนิกรราษฎร์บ ารุงวิทย์ 
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วัน เดือน ปี บันทึกเหตุกำรณ์เวรกลำงคืน หมำยเหตุ 
 เวลา ๑๘.๐๐ น. – ๐๖.๐๐ น.  
 ครูเวร  
   
   
   
   
 นักการภารโรง  
   
   
 ผู้ตรวจเวร  
   
   
   
   
   
   

วัน เดือน ปี บันทึกเหตุกำรณ์เวรกลำงคืน หมำยเหตุ 
 เวลา ๑๘.๐๐ น. – ๐๖.๐๐ น.  
 ครูเวร  
   
   
   
   
 นักการภารโรง  
   
   
 ผู้ตรวจเวร  
   
   
   
   
   
   
   

     (ลงชื่อ) ........................................................ 

 

                 (นางสาวณัฎฐิพร วงษ์ไทย) 
        ผู้อ านวยการโรงเรียนนิกรราษฎร์บ ารุงวิทย์ 

     (ลงชื่อ) ........................................................ 

 

                 (นางสาวณัฎฐิพร วงษ์ไทย) 
        ผู้อ านวยการโรงเรียนนิกรราษฎร์บ ารุงวิทย์ 
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แบบขออนุญำตออกนอกสถำนศึกษำ 
 
 

 

เรียน     ผู้อ านวยการโรงเรียนนิกรราษฎร์บ ารุงวิทย์ 

 ข้าพเจ้า.......................................................................... ต าแหน่ง................................... ...... สังกัด
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี  เขต ๒  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
กระทรวงศึกษาธิการ  ขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา  วันที่.......................................................................... . .. 
เนื่องจาก............................................................................................... ที่................. .............................................. .. ..
ต้ังแต่เวลา............................................ ถึงเวลา.................................................... จ านวน...............................ช่ัวโมง  
ออกครั้งสุดท้ายวันที่................ เดือน.................................... พ.ศ. ................ จ านวน...............................ชั่วโ มง  
ในระหว่างออกนอกสถานศึกษา  จะติดต่อข้าพเจ้าได้ที่ บ้านเลขที่................... หมู่............. ถนน........................... .. .. 
ต าบล................................ อ าเภอ............................ จังหวัด............................... เบอร์โทรศัพท์............................... 
 
 
 
 

 

           สถิติการออกนอกสถานที่ในภาคเรียนนี้ 

ครั้งที่ 
ออกมาแล้ว ออกครั้งนี้ รวมเป็น 

(ชั่วโมง) (ชั่วโมง) (ชั่วโมง) 
    
    
    

มีชั่วโมงสอน 
ไม่มีชั่วโมงสอน 
 

 

 

 

(ออกครั้งที่ ........../...........) 
เขียนที่  โรงเรียนนิกรราษฎร์บ ารุงวิทย์ 
วันที่........... เดือน............................ พ.ศ. ............ 

 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

......................................... 
(...............................................) 

 
 

ลงชื่อ.................................ผู้ตรวจสอบ 
(นางสาวนิตยา  กาฬสุวรรณ) 

ต าแหน่ง ครู  เจ้าหน้าที่บุคลากร 
 

 
 

ความเห็นของหัวหน้างาน/ฝ่าย 
................................................................... 

ลงชื่อ......................................... 
(นางสาวนันทวัน  สร้อยปทุม) 

ต าแหน่ง  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
วันที่......... เดือน................... พ.ศ. ............ 

 

 
 

ความคิดเห็นของผู้อ านวยการ
................................................................... 

ลงชื่อ.................................... 
(นางสาวณัฎฐิพร  วงษ์ไทย) 

ผู้อ านวยการโรงเรียนนิกรราษฎร์บ ารุงวิทย์
วันที่......... เดือน................... พ.ศ. ............ 
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