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ค าน า 

 
คู่มือกำรบริหำรงำนฝ่ำยบุคคลของโรงเรียนบ้ำนคลองมะขำมเล่มนี้ จัดท ำขึ้นเพ่ือประสำนควำม เข้ำใจ

ให้คณะครูที่อยู่ในฝ่ำยและบุคคลำกรในโรงเรียน ได้ศึกษำกฎระเบียบ ข้อบังคับ ค ำชี้แจง ข้อมูล ตลอดจนแนว

ปฏิบัติงำนของกำรบริหำรฝ่ำยบุคคลโรงเรียนบ้ำนคลองมะขำม เพ่ือจะได้น ำไปปฏิบัติให้ถูกต้อง และสำมำรถ

อยู่ร่วมกันอย่ำงมีควำมสุข ประสบควำมส ำเร็จในกำรบริหำรงำนต่ำง ๆ 

ทำงโรงเรียนหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำกำรบริหำรงำนฝ่ำยบุคคลของโรงเรียนบ้ำนคลองมะขำมเล่มนี้จะเกิด

ประโยชน์ต่อครู นักเรียน ผู้ปกครองและผู้ที่เก่ียวข้องต่อไป 

 

  

  

  

  
                           

                           กลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
โรงเรียนบ้ำนคลองมะขำม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา  
 

วิสัยทัศน์ของโรงเรียน  

โรงเรียนบ้ำนคลองมะขำมจัดกำรศึกษำ โดยเปิดโอกำสและเน้นคุณภำพผู้เรียนตำมมำตรฐำน
กำรศึกษำ โดยใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศ มีจิตส ำนึกควำมเป็นไทย มีคุณธรรมจริยธรรม ตำมหลักปรัชญำ
เศรษฐกิจพอเพียง สื่อสำรให้ทุกภำคส่วนเข้ำมำมีส่วนร่วม 
 

พันธกิจของโรงเรียน  

๑.ส่งเสริม สนับสนุนประชำกรวัยเรียนทุกคนได้เข้ำรับกำรศึกษำ 
๒.พัฒนำผู้เรียนให้มีคุณภำพตำมมำตรฐำนกำรศึกษำโดยใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศ 
๓.เสริมสร้ำงผู้เรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรม มีจิตส ำนึกควำมเป็นไทย ด ำรงชีวิตตำมหลักปรัชญำ
เศรษฐกิจพอเพียง 
๔.พัฒนำกำรบริหำรจัดกำรแบบมีส่วนร่วม 
 

เป้าหมายการพัฒนาของโรงเรียน  

ผู้เรียนทุกคนได้รับกำรศึกษำที่มีคุณภำพตำมมำตรฐำนกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  มีคุณธรรมน ำควำมรู้ตำม
ปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียง 

 

สีประจ าโรงเรียน    

 สีฟ้ำ - ขำว     
 

คุณลักษณะอันพึงประสงค์  ดังนี้  

๑. รักชำติศำสน์ กษัตริย์  

๒. ซื่อสัตย์สุจริต  

๓. มีวินัย  

๔. ใฝ่เรียนรู้  

๕. อยู่อย่ำงพอเพียง  

๖. มุ่งม่ันในกำรท ำงำน  

๗. รักควำมเป็นไทย  

๘. มีจิตสำธำรณะ  

  



สมรรถนะส าคัญของผู้เรียน  

  ในกำรพัฒนำผู้เรียนตำมหลักสูตรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนโรงเรียนบ้ำนคลองมะขำม พุทธศักรำช  ๒๕๕๓  

(ฉบับปรับปรุง  พุทธศักรำช  ๒๕๕๗) ตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน พุทธศักรำช  ๒๕๕๑ 

มุ่งเน้นพัฒนำผู้เรียนให้มีคุณภำพตำมมำตรฐำนที่ก ำหนด ซึ่งจะช่วยให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะส ำคัญ ดังนี้  

๑.ความสามารถในการสื่อสาร เป็นควำมสำมำรถในกำรรับและส่งสำร มีวัฒนธรรมในกำร ใช้ภำษำ

ถ่ำยทอดควำมคิด ควำมรู้ควำมเข้ำใจ ควำมรู้สึก และทัศนะของตนเองเพ่ือแลกเปลี่ยนข้อมูล ข่ำวสำรและ

ประสบกำรณ์อันจะเป็นประโยชน์ต่อกำรพัฒนำตนเองและสังคมรวมทั้งกำรเจรจำต่อรองเพ่ือขจัดและลด

ปัญหำควำมขัดแย้งต่ำงๆ กำรเลือกรับหรือไม่รับข้อมูลข่ำวสำรด้วยหลักเหตุผลและ ควำมถูกต้อง ตลอดจนกำร

เลือกใช้วิธีกำรสื่อสำร ที่มีประสิทธิภำพโดยค ำนึงถึงผลกระทบที่มีต่อตนเอง และสังคม  
๒.ความสามารถในการคิด เป็นควำมสำมำรถในกำรคิดวิเครำะห์ กำรคิดสังเครำะห์ กำรคิด อย่ำง

สร้ำงสรรค์  กำรคิดอย่ำงมีวิจำรณญำณ และกำรคิดเป็นระบบ เพ่ือนน ำไปสู่กำรสร้ำงองค์ควำมรู้ หรือ
สำรสนเทศเพ่ือกำรตัดสินใจเกี่ยวกับตนเองและสังคมได้อย่ำงเหมำะสม  

๓.ความสามารถในการแก้ปัญหา เป็นควำมสำมำรถในกำรแก้ปัญหำและอุปสรรคต่ำง ๆ  ที่เผชิญได้

อย่ำงถูกต้องเหมำะสมบนพื้นฐำนของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสำรสนเทศ เข้ำใจ ควำมสัมพันธ์และกำร

เปลี่ยนแปลงของเหตุกำรณ์ต่ำง ๆ ในสังคม แสวงหำควำมรู้ ประยุกต์ควำมรู้มำ ใช้ในกำรป้องกันและแก้ไข

ปัญหำและมีกำรตัดสินใจที่มีประสิทธิภำพโดยค ำนึงถึงผลกระทบที่เกิดขึ้น ต่อตนเอง สังคมและสิ่งแวดล้อม  

๔.ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต   เป็นควำมสำมำรถในกำรน ำกระบวนกำรต่ำง ๆ ไปใช้ ในกำร

ด ำเนินชีวิตประจ ำวัน กำรเรียนรู้ด้วยตนเอง กำรเรียนรู้อย่ำงต่อเนื่อง  กำรท ำงำน และกำรอยู่ ร่วมกันในสังคม

ด้วยกำรสร้ำงเสริมควำมสัมพันธ์อันดีระหว่ำงบุคคล กำรจัดกำรปัญหำและควำมขัดแย้ง ต่ำง ๆ อย่ำงเหมำะสม 

กำรปรับตัวให้ทันกับกำรเปลี่ยนแปลงของสังคมและสภำพแวดล้อม และกำร รู้จักหลีกเลี่ยงพฤติกรรมไม่พึง

ประสงค์ท่ีส่งผลกระทบต่อตนเองและผู้อ่ืน  

๕.ความสามารถในการใช้เทคโนโลยีเป็นควำมสำมำรถในกำรเลือก และใช้ เทคโนโลยีด้ำน ต่ำงๆ  

และมีทักษะกระบวนกำรทำงเทคโนโลยี เพ่ือกำรพัฒนำตนเองและสังคม ในด้ำนกำรเรียนรู้ กำรสื่อสำร กำร

ท ำงำน  กำรแก้ปัญหำอย่ำงสร้ำงสรรค์ ถูกต้อง เหมำะสม และมีคุณธรรม  

อัตลักษณ์ของสถานศึกษา   

   “ประพฤติดี   มีน้ ำใจ” 
เอกลักษณ์ของสถานศึกษา  

  “บรรยำกำศดี   พร้อมด้วยห้องปฏิบัติกำร” 
 

 

 



   

  

 

 
  

 

 

 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  

  

 

 
 

 



 

บทน า 

กำรบริหำรบุคลำกร เป็นกระบวนกำรเกี่ยวกับบุคคล เพ่ือให้ได้มำซึ่งบุคคลดี มีควำมรู้  
ควำมสำมำรถ เหมำะสมกับงำน เข้ำมำท ำงำนให้ได้ผลดีที่สุด โดยหน่วยงำนสำมำรถดึงดูด ธ ำรงรักษำและ
พัฒนำให้มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทั้งนี้เพ่ือให้หน่วยงำนสำมำรถท ำภำรกิจได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและ
ประสิทธิผลตำมควำมมุ่งหมำย งำนบุคลำกร เป็นงำนส ำคัญงำนหนึ่ง ที่จะท ำให้โรงเรียน ประสบ ควำมส ำเร็จ
ในกำรด ำเนินงำน เพรำะงำนบุคลำกรเป็นก ำลังส ำคัญในกำรบริหำรงำนด้ำนอ่ืน ๆ ให้ บรรลุ เป้ำหมำยอย่ำงมี
ประสิทธิภำพได้  
วัตถุประสงค์  

๑. เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตำมหลักธรรมำภิบำล  

๒. เพ่ือส่งเสริมบุคลำกรให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถและมีจิตส ำนึกในกำรปฏิบัติภำรกิจที่รับผิดชอบให้ 

เกิดผลส ำเร็จตำมหลักกำรบริหำรแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  

๓. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบัติงำนเต็มตำมศักยภำพโดยยึดมั่นในระเบียบวินัย 

จรรยำบรรณ อย่ำงมีมำตรฐำนแห่งวิชำชีพ  

๔. เพ่ือให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่ปฏิบัติงำนได้ตำมมำตรฐำนวิชำชีพได้รับกำรยกย่องเชิดชู 

เกียรติ มีควำมม่ันคงและควำมก้ำวหน้ำในวิชำชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของ 

ผู้เรียนเป็นส ำคัญ  

๕. เพ่ือเป็นกำรวำงแผนปฏิบัติงำน กำรควบคุม ก ำกับดูแลเกี่ยวกับฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล  

   ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารบุคคล  

๑. กำรแสวงหำบุคลกร  

๒. กำรบ ำรุงรักษำบุคลกร  

๓. กำรพัฒนำบุคลกร  

๔. กำรให้บุคลำกรพ้นจำกงำน  

ขอบเขตเหล่ำนี้อธิบำยโดยสังเขป ดังนี้  
๑. กำรแสวงหำบุคลำกร หมำยถึง วิธีกำรให้ได้บุคคล ที่เหมำะสมกับงำน โดยปกติ หมำยถึง 

กระบวนกำรรับสมัคร และบรรจุแต่งตั้งบุคลำกร ในกำรบริหำรโรงเรียนในระบบ กำรศึกษำไทย ครูใหญ่มี
บทบำทน้อยมำก ในด้ำนกำรรับสมัคร หรือบรรจุแต่งตั้งบุคลำกร อ ำนำจเหล่ำนี้ มักจะเป็น อ ำนำจในระดับสูง 
เช่น ระดับผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด หรือระดับกรม เจ้ำสังกัด ครูใหญ่ไม่มีโอกำส พิจำรณำคัดเลือกบุคลำกร
เท่ำท่ีควร อย่ำงไรก็ตำม ผู้บริหำรโรงเรียนที่มีโอกำสในกำรคัดเลือกบุคลำกร ควรมีหลักเกณฑ์ในกำรคัดเลือก 
หลักเกณฑ์โดย ทั่วไป คือ  



๑.๑ ควรคัดเลือกบุคลำกรที่มีควำมรับผิดชอบ มีระเบียบ เสียสละ รักษำ เกียรติยศ ชื่อเสียง สนใจใน

งำนบริหำร และมีควำมภูมิใจในโรงเรียน  

๑.๒ ควรคัดเลือกบุคลำกรที่มีควำมสำมำรถ ซึ่งแบ่งออกเป็น ๒ อย่ำง คือ ควำมสำมำรถท่ัวไป และ

ควำมสำมำรถเฉพำะ  

๒. กำรบ ำรุงรักษำบุคลำกร ผู้บริหำรโรงเรียนมีหน้ำที่ดูแลบุคลำกรในโรงเรียนเพื่อให้ บุคลำกรใน โรงเรียนมี

ประสิทธิภำพในกำรท ำงำนสิ่งจูงใจในรักษำบุคลกรมีหลำยประกำรเช่น  

๑.๑ สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุ เช่น เงิน รำงวัล สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุนี้ผู้บริหำรต้อง พิจำรณำอย่ำง รอบคอบ ว่ำ

ควรให้ลักษณะใด เมื่อไร และใช้หลักอะไรในกำรพิจำรณำ  

๑.๒ สิ่งจูงใจที่เป็นสภำพของกำรท ำงำน เช่น สวัสดิกำรของครู บรรยำกำศในกำรท ำงำน  

๑.๓ สิ่งจูงใจที่เป็นโอกำส หมำยถึงกำรให้โอกำสได้รับควำมก้ำวหน้ำในหน้ำที่กำรงำน  
๑.๔ สิ่งจูงใจที่เป็นกำรพัฒนำวิชำชีพ เช่น กำรเปิดโอกำสให้ไปดูงำน กำรอบรม ศึกษำต่อ       

๓. กำรพัฒนำบุคลำกร คือ กำรกระตุ้นให้บุคลำกรในโรงเรียนท ำงำนในหน้ำที่ด้วย  ควำมขยันหมั่นเพียร  
มีพลังใจในกำรท ำงำน กำรพัฒนำบุคลำกรทำงด้ำนกำรสอน อำจจะท ำได้โดยกำร ส่งเสริมกำรลำศึกษำต่อ กำร
อบรม กำรสัมมนำ กำรประชุมปรึกษำหำรือ กำรวิจัย กำรศึกษำด้วย ตนเอง เป็นต้น  
      ๔. กำรให้บุคลำกรพ้นจำกหน้ำที่กำรงำน เป็นกระบวนกำรสุดท้ำยของกำรบริหำร บุคลำกร   กำร ให้
บุคลำกรพ้นจำกงำนมีสำเหตุหลำยประกำร เช่น กำรลำออก กำรย้ำย หรือโอน กำรให้ออก เกษียณอำยุ หรือ
กำรลดจ ำนวนบุคลกรให้เหมำะสมกับปริมำณงำน เป็นต้น กำรให้พ้นจำกงำนด้วย สำเหตุปกติ เช่น กำร
เกษียณอำยุไม่ใครมีปัญหำ แต่กำรให้บุคลำกรพ้น จำกงำนด้วยสำเหตุพิเศษ เช่น กำรขอโอน กำรให้ออก
เพรำะผิดวินัย กำรลดจ ำนวนบุคลกร ผู้บริหำรโรงเรียนต้องพิจำรณำอย่ำง รอบคอบ และตัดสินใจโดยให้
กระทบกระเทือนต่อกำรด ำเนิน งำนในโรงเรียนให้น้อยที่สุด     สถำบันพัฒนำผู้บริหำรกำรศึกษำ 
กระทรวงศึกษำธิกำร (๒๕๕๘ : ๑๘-๑๙) ได้ให้ ควำมหมำย ขอบข่ำยและหน้ำที่ของบุคลำกรไว้ดังนี้  
ภาระงาน  
๑. จัดโครงสร้ำง กำรบริหำรบุคลำกรให้เป็นระบบ  

๒. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับกำรปฏิบัติตำมระเบียบกำรปฏิบัติงำนในโรงเรียน  

๓. ก ำหนดบทบำทหน้ำที่ของบุคลำกรแต่ละคนให้ชัดเจน  

๔. มอบหมำยงำนตำมควำมรู้ควำมสำมำรถของบุคลำกร  

๕. ควบคุม ก ำกับ ติดตำมและนิเทศบุคลำกรให้ปฏิบัติงำนเต็มควำมสำมำรถและ เป็นไปตำมจุดประสงค์ของ

โรงเรียน  

๖. ส่งเสริมขวัญและก ำลังใจในกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร  

๗. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลำกรศึกษำหำควำมรู้เพ่ิมเติมและพัฒนำทุกรูปแบบ  

๘. ดูแลและด ำเนินกำรเก่ียวกับสวัสดิกำรของบุคลำกร  

๙. ด ำเนินกำรประเมินผลเป็นระยะ ๆ ตำมลักษณะของงำน  



๑๐. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเข้ำรับรำชกำรและออกจำกรำชกำรของบุคลำกรในโรงเรียน  

หน้าที่และความรับผิดชอบงานบุคลากร 

๑. จัดโครงสร้ำง กำรบริหำรบุคลำกรให้เป็นระบบ  
๒. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับกำรปฏิบัติตำมระเบียบกำรปฏิบัติงำนในโรงเรียน  
๓. ก ำหนดบทบำทหน้ำที่ของบุคลำกรแต่ละคนให้ชัดเจน  
๔. มอบหมำยงำนตำมควำมรู้ควำมสำมำรถของบุคลำกร  
๕. ควบคุม ก ำกับ ติดตำมและนิเทศบุคลำกรให้ปฏิบัติงำนเต็มควำมสำมำรถและ เป็นไปตำม 

จุดประสงค์ของโรงเรียน  
๖. ส่งเสริมขวัญและก ำลังใจในกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร  
๗. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลำกรศึกษำหำควำมรู้เพ่ิมเติมและพัฒนำทุกรูปแบบ  
๘. ดูแลและด ำเนินกำรเก่ียวกับสวัสดิกำรของบุคลำกร  
๙. ด ำเนินกำรประเมินผลเป็นระยะ ๆ ตำมลักษณะของงำน  
๑๐. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเข้ำรับรำชกำรและออกจำกรำชกำรของบุคลำกรในโรงเรียน  

๑. การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง  

    ๑ .๑.  การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน    
 แนวทางการปฏิบัติ  

๑ . วิเครำะห์ภำรกิจและประเมินสภำพควำมต้องกำรก ำลังคนกับภำรกิจของสถำนศึกษำ            
๒ .จัดท ำแผนอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของสถำนศึกษำโดย

ควำม เห็นชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำนตำมเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก ำหนด  
๓  .น ำ เสนอแผนอัตรำก ำลังเพ่ือขอควำมเห็นชอบต่อส ำนักงำนเขตพ้ืนที่                                              
๔ .น ำแผนอัตรำก ำลังของสถำนศึกษำสู่กำรปฏิบัติ  

 

   ๑.๒ การก าหนดต าแหน่ง    

 แนวทางการปฏิบัติ  

๑ . สถำนศึกษำจัดท ำภำระงำนส ำหรับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ        

๒ .น ำแผนอัตรำก ำลังมำก ำหนดต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของ 

สถำนศึกษำเพ่ือน ำเสนอ ต่อส ำนักงำนเขตพ้ืนที่                      

๑.๓  การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู     

แนวทางการปฏิบัติ  

๑. สถำนศึกษำขอปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐำนะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข ต ำแหน่ง/ 

ขอก ำหนดต ำแหน่งเพ่ิมจำก ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของสถำนศึกษำไปยัง ส ำนักงำนเขต

พ้ืนที่                             



๒. ประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐำนะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต ำแหน่ง/ขอก ำหนดต ำแหน่งเพิ่ม 

ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำตำมหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก ำหนด  

๓. ส่งค ำขอปรับปรุงก ำหนดต ำแหน่ง/เพ่ือเลื่อนวิทยฐำนะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต ำแหน่ง/ขอก ำหนด

ต ำแหน่งเพิ่มจำกข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำต่อส ำนักงำนเขตพ้ืนที่เพ่ือน ำเสนออ.ก.ค.ศ.  

พิจำรณำอนุมัติและเสนอผู้มีอ ำนำจแต่งตั้ง 

๒. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  

   ๒.๑ ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษา

ในสถานศึกษาเป็นอ านาจหน้าที่ของผู้มีอ านาจตามมาตรา53     

แนวทางการปฏิบัติ  

       ๑ .กำรสอบแข่งขัน กำรสอบคัดเลือกและกำรคัดเลือกในกรณีจ ำเป็นหรือมีเหตุพิเศษในต ำแหน่ง ครู

ผู้ช่วย ครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนในสถำนศึกษำ ให้ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ.

ก ำหนด  

   ๒.๒ การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว     

แนวทางการปฏิบัติ  

๑. กรณีกำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำวโดยใช้งบประมำณให้ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์ 
และวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังหรือตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 

๒ .กรณีกำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำวกรณีอ่ืนนอกเหนือจำกข้อ ๑ สถำนศึกษำ สำมำรถ
ด ำเนินกำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำวของสถำนศึกษำได้ โดยใช้เงินรำยได้ของ สถำนศึกษำ ภำยใต้
หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่สถำนศึกษำได้ โดยใช้เงินรำยได้ของสถำนศึกษำ ภำยใต้ หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่
สถำนศึกษำก ำหนด 
  
   ๒.๕ การรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหน่ง     
แนวทางการปฏิบัติ  

กรณีท่ีไม่มีผู้ด ำรงต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ หรือมีแต่ไม่อำจปฏิบัติรำชกำรได้ให้รอง 
ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำรักษำรำชกำรแทน ถ้ำมีรองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำหลำยคนให้ผู้อ ำนวยกำร 
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ แต่งตั้งรองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำคนใดคนหนึ่งรักษำรำชกำรแทนถ้ำ ไม่มีผู้
ด ำรงต ำแหน่งรองผู้อ ำนวยกำร  ให้สถำนศึกษำเสนอข้ำรำชกำรที่เหมำะสม ให้ผู้อ ำนวยกำร ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ  แต่งตั้งข้ำรำชกำรในสถำนศึกษำคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษำรำชกำรแทน  
(มำตรำ ๕๔) แห่งกฎหมำยระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร  

กรณีต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำต ำแหน่งใดว่ำงลงหรือผู้ด ำรงต ำแหน่ง 



ไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรได้ ให้ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตำมมำตรำ ๕๓ สั่งให้ข้ำรำชกำรครู และ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำรักษำกำรในต ำแหน่ง (มำตรำ ๖๘ แห่งกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบข้ำรำชกำร ครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ)  

  

๓. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  

   ๓.๑  การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา       

   ๓.๑.๑การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่        

แนวทางการปฏิบัติ  

๑. ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำด ำเนินกำรปฐมนิเทศ แก่ผู้ที่ได้รับกำรสรรหำ และบรรจุแต่งตั้ง 

เป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ  

๒. แจ้งภำระงำนมำตรฐำนคุณภำพงำน มำตรฐำนวิชำชีพจรรยำบรรณวิชำชีพ เกณฑ์กำรประเมิน  

ผลงำน ฯลฯ แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ ก่อนมีกำรมอบหมำย หน้ำที่ให้

ปฏิบัติงำน  

๓. ด ำเนินกำรติดตำม ประเมินผลและจัดให้มีกำรพัฒนำตำมควำมเหมำะสมและต่อเนื่อง  

๓.๒  การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา        

๓.๒.๑  การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ        

แนวทางการปฏิบัติ  

๑. ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบของข้ำรำชกำรครู และ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ  

๒. คณะกรรมกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบพิจำรณำตำมกฎ ก.ค.ศ.ว่ำด้วยกำรเลื่อนขั้น เงินเดือน  
๓. ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำพิจำรณำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

กรณีสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ ต้องชี้แจงเหตุให้
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำดังกล่ำวทรำบ   กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ   แก่ข้ำรำชกำรครู
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่ถึงแก่ควำมตำย อันเนื่องมำจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรให้รำยงำนไปยัง
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  เพื่อด ำเนินกำร ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำร    ที่ ก.ค.ศ.ก ำหนด  

๔. รำยงำนกำรสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ไปยัง
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป  
๓.๓  การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว    
 แนวทางการปฏิบัติ  

กรณีกำรเพ่ิมค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำวโดยใช้เงินงบประมำณให้ด ำเนินกำร  



ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังหรือตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนก ำหนด  

กรณีกำรเพ่ิมค้ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำวกรณีอ่ืนนอกเหนือจำกสถำนศึกษำ 
สำมำรถด ำเนินกำร จ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำวของสถำนศึกษำได้ โดยใช้เงินรำยได้ของ สถำนศึกษำ 
ภำยใต้หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่สถำนศึกษำก ำหนด     
๓ .๔ การด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน     

แนวทางการปฏิบัติ  
ด ำเนินกำรตำมที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด    

 ๓ .๕  เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่น    
แนวทางการปฏิบัติ  
      ด ำเนินกำรตำมที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด  

๓ .๖  งานทะเบียนประวัติ  

          กำรจัดท ำและเก็บรักษำทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำง        

แนวทางการปฏิบัติ  

๑. สถำนศึกษำจัดท ำทะเบียนประวัติของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ จ ำนวน ๒ ฉบับ  

๒. สถำนศึกษำเก็บไว้ ๑ ฉบับ ส่งไปเก็บรักษำไว้ที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ ๑ ฉบับ          

๓. เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ     

๓ .๗ งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์     

แนวทางการปฏิบัติ  
๑.  ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรไดรับกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์        
๒. ด ำเนินกำรในกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำแก่ 

ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสังกัดตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่กฎหมำยก ำหนด   
๓. จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำ เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ดิเรก

คุณำภรณ์และผู้คืนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์     
๓ .๘  การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  

แนวทางการปฏิบัติ  

๑. ผู้ขอมีบัตรกรอกรำยละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่ำง ๆ โดยมีเอกสำรหลักฐำนที่เกี่ยวข้อง  

๒. ตรวจสอบเอกสำรควำมถูกต้อง  

๓. น ำเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำมในบัตรประจ ำตัว โดยผ่ำนผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ โดยคุมทะเบียน ประวัติ    

       ไว้  

๔. ส่งคืนบัตรประจ ำตัวถึงสถำนศึกษำ  

 



 
๓ .๙ งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาต

ลา อุปสมบท งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับ
เงิน วิทยพัฒน์ และการจัดสวัสดิการ ด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการ
ที่ เกี่ยวข้อง  
 

๔. วินัยและการรักษาวินัย  

   ๔.๑ กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง     

แนวทางการปฏิบัติ  
๑. ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำแต่งตั้งคณะกรรมกำรเพ่ือด ำเนินกำรสอบสวนให้ได้ควำมจริงและควำม
ยุติธรรมโดยไม่ชักช้ำเมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่ำวหำว่ำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำใน
สถำนศึกษำกระท ำผิดวินัยไม่ร้ำยแรง 
๒.  ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมกำรสอบสวนแล้วพบว่ำไม่ได้กระท ำผิดวินัย 
หรือสั่งลงโทษภำคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนตำมที่คณะกรรมกำรสอบสวนแล้วพบว่ำมี
ควำมผิดวินัยไม่ร้ำยแรง 
๓.  รำยงำนกำรด ำเนินงำนทำงวินัยไม่ร้ำยแรงไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  

   ๔.๒กรณีความผิดวินัยร้ายแรง     

แนวทางการปฏิบัติ  
๑ . ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตำมมำตรำ ๕๓ แห่งกฎหมำยระเบียบข้ำรำชกำรครูและ บุคลำกร
ทำงกำรศึกษำแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนกรณีอันมีมูลว่ำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร ทำงกำรศึกษำ
กระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรง ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ก ำหนดในกฎ ก.ค.ศ.        
๒ . ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตำมมำตรำ ๕๓ แห่งกฎหมำยระเบียบข้ำรำชกำรครูและ บุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ เสนอผลกำรพิจำรณำให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่พิจำรณำลงโทษ        
๓ . ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตำมมำตรำ ๕๓ แห่งกฎหมำยระเบียบข้ำรำชกำรครูและ บุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตำมผลกำรพิจำรณำของ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่  
๔ .   รำยงำนกำรด ำเนินงำนทำงวินัยไปยังส ำนกงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
๔ .๓ การอุทธรณ์  

    การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย     
แนวทางการปฏิบัติ  

กรณีกำรอุทธรณ์ควำมผิดวินัยที่ไม่ร้ำยแรง ให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำยื่น 

เรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่ภำยใน๓๐วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค ำสั่งตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ก.ค.

ศ.ก ำหนด  

กรณีกำรอุทธรณ์ควำมผิดวินัยร้ำยแรง ให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำยื่นเรื่องขอ 



อุทธรณ์ต่อก.ค.ศ.ภำยใน๓๐วนันับแต่วันที่ได้รับแจ้งค ำสั่ง ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรทีก่.ค.ศ.ก ำหนด  

   ๔.๔ การร้องทุกข์     

แนวทางการปฏิบัติ  

กรณีข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำถูกสั่งให้ออกจำกรำชกำรให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. ภำยใน 

๓๐ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค ำสั่ง  

กรณีข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำไม่ได้รับควำมเป็นธรรมหรือมีควำมคับข้องใจ 

เนื่องจำกกำรกระท ำของผู้บังคับบัญชำ หรือกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนทำงวินัย ให้ร้องทุกข์ต่ออ.ก.

ค.ศ. เขตพ้ืนที่หรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี  

   ๔.๕ การเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย     

แนวทางการปฏิบัติ  

๑. ให้ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำปฏิบัติตนเป็นแบบอย่ำงที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชำ 

๒.  ด ำเนินกำรให้ควำมรู้ ฝึกอบรมกำรสร้ำงขวัญและก ำลังใจกำรจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้ำง และ

พัฒนำเจตคติ จิตส ำนึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชำ  
๕ .งานออกจากราชการ การลาออกจากราชการ     
แนวทางการปฏิบัติ  

๑. ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำพิจำรณำอนุญำตกำรลำออกจำกรำชกำรของครูผู้ช่วยครูและบุคลำกรทำงกำร

ศึกษำอ่ืน 

๒.  รำยงำนกำรอนุญำตกำรลำออกไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  

๕.๒ การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความ พร้อม

และพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด     

แนวทางการปฏิบัติ  

๑. ด ำเนินกำรให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร หรือเข้ำ รับกำร
พัฒนำอย่ำงเข้มตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรตำมที่ก ำหนดในกฎ ก.ค.ศ.ก ำหนด  

๒. ด ำเนินกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่และควำมรับผิดชอบที่ก ำหนดไว้ในมำตรฐำน ก ำหนด
ต ำแหน่ง 

๓.  ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่ำนกำรประเมินกำรทดลองปฏิบัติรำชกำรหรือเตรียม ควำมพร้อม
และพัฒนำอย่ำงเข้มออกจำกรำชกำร  

๔. รำยงำนส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำทรำบ  
 
 

 



 
                                        

                      ภาคผนวก 
แผงผังขั้นตอนกำรลำป่วย/ลำกิจ 

โรงเรียนบ้ำนคลองมะขำม อ.คลองใหญ่ จ.ตรำด 

  

ผู้ขอลำกรอกแบบฟอร์มกำรลำ 

    

 

         ลำกิจต้องส่งใบลำล่วงหน้ำ ๓ วัน  

      ลำปว่ย เมื่อมำปฏิบัติงำนส่งใบลำทันที  

  

 

ผู้ขอลำน ำใบลำเสนอผู้บังคับบัญชำ เพื่อให้ควำมเห็นชอบเป็นกรณี  

 

 
 

  

  

  

งำนบุคลำกรสรุปวันลำส่ง 
เพ่ือให้ตรวจสอบกำรเลื่อนเงินเดือน 

เกบ็ข้อมูลเข้ำแฟ้มประวัติ 


