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ค านา 

    คู่มือกำรบริหำรงำนฝ่ำยบุคคลของโรงเรียนหลักเมืองมหำสำรคำม เล่มนี้ จัดท ำขึ้นเพ่ือ
ประสำนควำมเข้ำใจให้คณะครูที่อยู่ในฝ่ำยและบุคคลำกรในโรงเรียน ได้ศึกษำกฎระเบียบ ข้อบังคับ                 
ค ำชี้แจง ข้อมูลตลอดจนแนวปฏิบัติงำนของกำรบริหำรฝ่ำยบุคคลโรงเรียนหลักเมืองมหำสำรคำม เพ่ือ
จะได้น ำไปปฏิบัติให้ถูกต้องและสำมำรถอยู่ร่วมกันอย่ำงมีควำมสุข ประสบควำมสำเร็จในกำร
บริหำรงำนต่ำง ๆ 

    ทำงโรงเรียนหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำกำรบริหำรงำนฝ่ำยบุคคลของโรงเรียนหลักเมือง
มหำสำรคำม เล่มนี้ จะเกิดประโยชน์ต่อครู นักเรียน ผู้ปกครองและผู้ที่เก่ียวข้องต่อไป 

  
โรงเรียนหลักเมืองมหำสำรคำม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 

วิสัยทัศน์ของโรงเรียน 

 “สู่คุณภำพและมำตรฐำนกำรศึกษำ โดยวิธีกำรเรียนรู้ สอน และบริหำรที่หลำกหลำย”  
 
พันธกิจของโรงเรียน 

  จัดกำรศึกษำให้นักเรียนทุกคนได้รับกำรศึกษำอย่ำงมีคุณภำพ  โดยเน้นกำรพัฒนำคุณภำพ
ผู้เรียนเป็นส ำคัญ เพื่อให้ผู้เรียนมีควำมรู้  มีคุณธรรม จริยธรรม  ส ำนึกถึงควำมเป็นไทย  มี
ควำมสำมำรถตำมมำตรฐำนกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และกำรพัฒนำสู่คุณภำพระดับสำกล 

เป้าหมายการพัฒนาของโรงเรียน 

1. เด็กปฐมวัยได้รับกำรพัฒนำ 
 2. ผู้เรียนมีทักษะ  คณิตศำสตร์  วิทยำศำสตร์  และใช้ภำษำไทย  ภำษำอังกฤษได้อย่ำง
ถูกต้อง 
 3. มีกำรพัฒนำหลักสูตรและขับเคลื่อนหลักสูตรโรงเรียนมำตรฐำนสำกลน ำสู่กำรปฏิบัติอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 
 4.  โรงเรียนมีระบบบริหำรจัดกำรคุณภำพอย่ำงมีประสิทธิภำพ (PDCA)   

5. บุคลำกรมีควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรจัดกำรศึกษำ 
 6.  โรงเรียนมีแหล่งเรียนรู้ และสื่ออุปกรณ์  และระบบ ICT อย่ำงพอเพียง 
 7.  ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมีควำมพึงพอใจ  มีส่วนร่วมในกำรสนับสนุนในกำรจัดกำรศึกษำ 
 8.  โรงเรียนมีเครือข่ำยร่วมพัฒนำในกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้และประสบกำรณ์ 
สีประจ าโรงเรียน 

สีเขียว - เหลือง 

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

  เมื่อผู้เรียนจบกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน โรงเรียนวัดบำงโปรงมีควำมมุ่งหวังให้ผู้เรียนเกิด
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ ดังนี้ 

 1. รักชำติศำสน์ กษัตริย์ 
2. ซื่อสัตย์สุจริต 
3. มีวินัย 
4. ใฝ่เรียนรู ้
5. อยู่อย่ำงพอเพียง 
6. มุ่งมั่นในกำรท ำงำน 
7. รักควำมเป็นไทย 
8. มีจิตสำธำรณะ 
9. อนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 



สมรรถนะส าคัญของผู้เรียน 
ในกำรพัฒนำผู้เรียนตำมหลักสูตรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนโรงเรียนหลักเมืองมหำสำรคำม 

พุทธศักรำช 2553 (ฉบับปรับปรุง พุทธศักรำช 2557) ตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
พุทธศักรำช 2551 มุ่งเน้นพัฒนำผู้เรียนให้มีคุณภำพตำมมำตรฐำนที่กำหนด ซึ่งจะช่วยให้ผู้เรียนเกิด
สมรรถนะสำคัญ ดังนี้ 

1. ความสามารถในการสื่อสาร เป็นควำมสำมำรถในกำรรับและส่งสำร มีวัฒนธรรมในกำรใช้
ภำษำถ่ำยทอดควำมคิด ควำมรู้ควำมเข้ำใจ ควำมรู้สึก และทัศนะของตนเองเพ่ือแลกเปลี่ยนข้อมูล
ข่ำวสำรและประสบกำรณ์อันจะเป็นประโยชน์ต่อกำรพัฒนำตนเองและสังคม รวมทั้งกำรเจรจำต่อรอง
เพ่ือขจัดและลดปัญหำควำมขัดแย้งต่ำง ๆ กำรเลือกรับหรือไม่รับข้อมูลข่ำวสำรด้วยหลักเหตุผลและ
ควำมถูกต้อง ตลอดจนกำรเลือกใช้วิธีกำรสื่อสำร ที่มีประสิทธิภำพโดยคำนึงถึงผลกระทบที่มีต่อตนเอง
และสังคม 

2. ความสามารถในการคิด เป็นควำมสำมำรถในกำรคิดวิเครำะห์ กำรคิดสังเครำะห์ กำรคิด 
อย่ำงสร้ำงสรรค์ กำรคิดอย่ำงมีวิจำรณญำณ และกำรคิดเป็นระบบ เพื่อน ำไปสู่กำรสร้ำงองค์ควำมรู้
หรือสำรสนเทศเพ่ือกำรตัดสินใจเกี่ยวกับตนเองและสังคมได้อย่ำงเหมำะสม 

3. ความสามารถในการแก้ปัญหา เป็นควำมสำมำรถในกำรแก้ปัญหำและอุปสรรคต่ำง ๆ ที่
เผชิญได้อย่ำงถูกต้องเหมำะสมบนพ้ืนฐำนของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสำรสนเทศ เข้ำใจ
ควำมสัมพันธ์และกำรเปลี่ยนแปลงของเหตุกำรณ์ต่ำง ๆ ในสังคม แสวงหำควำมรู้ ประยุกต์ควำมรู้มำ
ใช้ในกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำและมีกำรตัดสินใจที่มีประสิทธิภำพโดยคำนึงถึงผลกระทบที่เกิดขึ้น
ต่อตนเอง สังคมและสิ่งแวดล้อม 

4. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต เป็นควำมสำมำรถในกำรน ำกระบวนกำรต่ำง ๆ ไปใช้
ในกำรด ำเนินชีวิตประจ ำวัน กำรเรียนรู้ด้วยตนเอง กำรเรียนรู้อย่ำงต่อเนื่อง กำรท ำงำน และกำรอยู่
ร่วมกันในสังคมด้วยกำรสร้ำงเสริมควำมสัมพันธ์อันดีระหว่ำงบุคคล กำรจัดกำรปัญหำและควำมขัดแย้ง
ต่ำง ๆ อย่ำงเหมำะสม กำรปรับตัวให้ทันกับกำรเปลี่ยนแปลงของสังคมและสภำพแวดล้อม และกำร
รู้จักหลีกเลี่ยงพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ท่ีส่งผลกระทบต่อตนเองและผู้อื่น 

5. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยีเป็นควำมสำมำรถในกำรเลือก และใช้ เทคโนโลยีด้ำน
ต่ำงๆ และมีทักษะกระบวนกำรทำงเทคโนโลยี เพื่อกำรพัฒนำตนเองและสังคม ในด้ำนกำรเรียนรู้ กำร
สื่อสำร กำรท ำงำน กำรแก้ปัญหำอย่ำงสร้ำงสรรค์ ถูกต้อง เหมำะสม และมีคุณธรรม 

อัตลักษณ์ของสถำนศึกษำ 

มำรยำทงำม น้ ำใจดี มีวินัย 

เอกลักษณ์ของสถำนศึกษำ 

  โรงเรียนจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนลูกเสือดีเด่น 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กำรบริหำรบุคลำกร เป็นกระบวนกำรเกี่ยวกับบุคคล เพ่ือให้ได้มำซึ่งบุคคลดี มีควำมรู้ 
ควำมสำมำรถ เหมำะสมกับงำน เข้ำมำท ำงำนให้ได้ผลดีที่สุด โดยหน่วยงำนสำมำรถดึงดูด ธ ำรงรักษำ 
และพัฒนำให้มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทั้งนี้ เพ่ือให้หน่วยงำนสำมำรถทำภำรกิจได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
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งานพัฒนาบุคลากร 

 
งานวางแผนอัตรา 

 
งานวินัยครู 

 
งานส่งเสริมสวัสดิการครู 

 
แผนผังโครงสร้างการบริหารงานฝ่ายบุคคล 



และประสิทธิผลตำมควำมมุ่งหมำย งำนบุคลำกร เป็นงำนส ำคัญงำนหนึ่ง ที่จะท ำให้โรงเรียน ประสบ
ควำมสำเร็จในกำรด ำเนินงำน เพรำะงำนบุคลำกรเป็นกำลังสำคัญในกำรบริหำรงำนด้ำนอ่ืน ๆ ให้บรรลุ 
เป้ำหมำยอย่ำงมีประสิทธิภำพได้ 

วัตถุประสงค์  

1. เพื่อให้กำรด ำเนินงำนด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตำมหลักธรรมำภิ
บำล  

2. เพื่อส่งเสริมบุคลำกรให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถและมีจิตส ำนึกในกำรปฏิบัติภำรกิจที่
รับผิดชอบให้เกิดผลส ำเร็จตำมหลักกำรบริหำรแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  

3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบัติงำนเต็มตำมศักยภำพโดยยึดมั่นใน 
ระเบียบวินัย จรรยำบรรณ อย่ำงมีมำตรฐำนแห่งวิชำชีพ  

4. เพื่อให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำท่ีปฏิบัติงำนได้ตำมมำตรฐำนวิชำชีพได้รับกำรยกย่อง
เชิดชูเกียรติ มีควำมมั่นคงและควำมก้ำวหน้ำในวิชำชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ
ของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

 5. เพื่อเป็นกำรวำงแผนปฏิบัติงำน กำรควบคุม กำกับดูแลเกี่ยวกับฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล 
ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารบุคคล  

1. กำรแสวงหำบุคลำกร  
2. กำรบ ำรุงรักษำบุคลำกร  
3. กำรพัฒนำบุคลำกร  
4. กำรให้บุคลำกรพ้นจำกงำน 

ขอบเขตเหล่านี้อธิบายโดยสังเขป ดังนี้  

1. กำรแสวงหำบุคลำกร หมำยถึง วิธีกำรให้ได้บุคคล ที่เหมำะสมกับงำน โดยปกติ หมำยถึง 
กระบวนกำรรับสมัคร และบรรจุแต่งตั้งบุคลำกร ในกำรบริหำรโรงเรียนในระบบ กำรศึกษำไทย 
ครูใหญ่มีบทบำทน้อยมำก ในด้ำนกำรรับสมัคร หรือบรรจุแต่งตั้งบุคลำกร อ ำนำจเหล่ำนี้ มักจะเป็น
อ ำนำจในระดับสูง เช่น ระดับผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด หรือระดับกรม เจ้ำสังกัด ครูใหญ่ไม่มีโอกำส
พิจำรณำคัดเลือกบุคลำกรเท่ำที่ควร อย่ำงไรก็ตำม ผู้บริหำรโรงเรียนที่มีโอกำสในกำรคัดเลือกบุคลำกร
ควรมีหลักเกณฑ์ในกำรคัดเลือก หลักเกณฑ์โดย ทั่วไป คือ  

1.1 ควรคัดเลือกบุคลำกรที่มีควำมรับผิดชอบ มีระเบียบ เสียสละ รักษำ เกียรติยศ 
ชื่อเสียง สนใจในงำนบริหำร และมีควำมภูมิใจในโรงเรียน  

1.2 ควรคัดเลือกบุคลำกรที่มีควำมสำมำรถ ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 อย่ำง คือ 
ควำมสำมำรถทั่วไป และควำมสำมำรถเฉพำะ  
2. กำรบ ำรุงรักษำบุคลำกร ผู้บริหำรโรงเรียนมีหน้ำที่ดูแลบุคลำกรในโรงเรียนเพื่อให้ บุคลำกร

ในโรงเรียนมีประสิทธิภำพในกำรทำงำนสิ่งจูงใจในรักษำบุคลกรมีหลำยประกำรเช่น  
2.1 สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุ เช่น เงิน รำงวัล สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุนี้ผู้บริหำรต้อง พิจำรณำ

อย่ำงรอบคอบ ว่ำควรให้ลักษณะใด เมื่อไร และใช้หลักอะไรในกำรพิจำรณำ  
2.2 สิ่งจูงใจที่เป็นสภำพของกำรท ำงำน เช่น สวัสดิกำรของครู บรรยำกำศใน กำร

ท ำงำน  
2.3 สิ่งจูงใจที่เป็นโอกำส หมำยถึงกำรให้โอกำสได้รับควำมก้ำวหน้ำในหน้ำที่ กำรงำน 
2.4 สิ่งจูงใจที่เป็นกำรพัฒนำวิชำชีพ เช่น กำรเปิดโอกำสให้ไปดูงำน กำรอบรม ศึกษำ

ต่อ  



3. กำรพัฒนำบุคลำกร คือ กำรกระตุ้นให้บุคลำกรในโรงเรียนทำงำนในหน้ำที่ด้วย ควำม
ขยันหมั่นเพียร มีพลังใจในกำรทำงำน กำรพัฒนำบุคลำกรทำงด้ำนกำรสอน อำจจะทำ ได้โดยกำร
ส่งเสริมกำรลำศึกษำต่อ กำรอบรม กำรสัมมนำ กำรประชุมปรึกษำหำรือ กำรวิจัย กำรศึกษำด้วย
ตนเอง เป็นต้น  

4. กำรให้บุคลำกรพ้นจำกหน้ำที่กำรงำน เป็นกระบวนกำรสุดท้ำยของกำรบริหำร บุคลำกร 
กำรให้บุคลำกรพ้นจำกงำนมีสำเหตุหลำยประกำร เช่น กำรลำออก กำรย้ำย หรือโอน กำรให้ออก 
เกษียณอำยุ หรือกำรลดจ ำนวนบุคลกรให้เหมำะสมกับปริมำณงำน เป็นต้น กำรให้พ้นจำกงำนด้วย
สำเหตุปกติ เช่น กำรเกษียณอำยุไม่ใคร่มีปัญหำ แต่กำรให้บุคลำกรพ้น จำกงำนด้วยสำเหตุพิเศษ เช่น 
กำรขอโอน กำรให้ออกเพรำะผิดวินัย กำรลด ำำนวนบุคลกร ผู้บริหำรโรงเรียนต้องพิจำรณำอย่ำง
รอบคอบ และตัดสินใจโดยให้กระทบกระเทือนต่อกำรด ำเนิน งำนในโรงเรียนให้น้อยที่สุด  

สถำบันพัฒนำผู้บริหำรกำรศึกษำ กระทรวงศึกษำธิกำร (2528 : 18-19) ได้ให้ ควำมหมำย 
ขอบข่ำยและหน้ำที่ของบุคลำกรไว้ดังนี้  
ภาระงาน  

1. จัดโครงสร้ำง กำรบริหำรบุคลำกรให้เป็นระบบ  
2. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับกำรปฏิบัติตำมระเบียบกำรปฏิบัติงำนในโรงเรียน  
3. ก ำหนดบทบำทหน้ำที่ของบุคลำกรแต่ละคนให้ชัดเจน  
4. มอบหมำยงำนตำมควำมรู้ควำมสำมำรถของบุคลำกร  
5. ควบคุม ก ำกับ ติดตำมและนิเทศบุคลำกรให้ปฏิบัติงำนเต็มควำมสำมำรถและ เป็นไปตำม 

จุดประสงค์ของโรงเรียน  
6. ส่งเสริมขวัญและก ำลังใจในกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร  
7. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลำกรศึกษำหำควำมรู้เพิ่มเติมและพัฒนำทุกรูปแบบ  
8. ดูแลและด ำเนินกำรเกี่ยวกับสวัสดิกำรของบุคลำกร  
9. ด ำเนินกำรประเมินผลเป็นระยะ ๆ ตำมลักษณะของงำน  
10. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเข้ำรับรำชกำรและออกจำกรำชกำรของบุคลำกรในโรงเรียน 

ภารกิจงานบุคลากร 
1. การวางแผนอัตรากาลังและกาหนดต าแหน่ง  

1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน  
แนวทางการปฏิบัติ  

1) วิเครำะห์ภำรกิจและประเมินสภำพควำมต้องกำรก ำลังคนกับภำรกิจของสถำนศึกษำ  
2) จัดท ำแผนอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของสถำนศึกษำ โดยควำม

เห็นชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำนตำมเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก ำหนด  
3) น ำเสนอแผนอัตรำกำลังเพ่ือขอควำมเห็นชอบต่อส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ 
4) น ำแผนอัตรำก ำลังของสถำนศึกษำสู่กำรปฏิบัติ 
1.2 การก าหนดตาแหน่ง  

แนวทางการปฏิบัติ  
1) สถำนศึกษำจัดทำภำระงำนสำหรับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
2) น ำแผนอัตรำก ำลังมำก ำหนดต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของ

สถำนศึกษำเพ่ือน ำเสนอ ต่อส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ 
 
 



1.3 การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู  
แนวทางการปฏิบัติ  

1) สถำนศึกษำขอปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐำนะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข
ต ำแหน่ง/ขอก ำหนดต ำแหน่งเพ่ิมจำก ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของสถำนศึกษำไปยัง
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ 

2) ประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐำนะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอก ำหนดต ำแหน่งเพ่ิม
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำตำมหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด  

3) ส่งค ำขอปรับปรุงกำหนดต ำแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐำนะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต ำแหน่ง/
ขอก ำหนดต ำแหน่งเพ่ิมจำกข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำต่อส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ เพื่อนำ
เสนอ อ.ก.ค.ศ. พิจำรณำอนุมัติและเสนอผู้มีอ ำนำจแต่งตั้ง 
2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  

2.1 ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษาเป็นอ านาจหน้าที่ของผู้มีอ านาจตามมาตรา53  
แนวทางการปฏิบัติ  

1) กำรสอบแข่งขัน กำรสอบคัดเลือกและกำรคัดเลือกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ
ในต ำแหน่งครูผู้ช่วย ครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนในสถำนศึกษำ ให้ด ำเนินกำรตำม
หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ.ก ำหนด 
2.2 การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว  

แนวทางการปฏิบัติ  
1) กรณีกำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำวโดยใช้งบประมำณให้ด ำเนินกำรตำม

หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังหรือตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ก.ค.ศ. ก ำหนด 
2) กรณีกำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำวกรณีอ่ืนนอกเหนือจำกข้อ 1) 

สถำนศึกษำสำมำรถด ำเนินกำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำวของสถำนศึกษำได้ โดยใช้
เงินรำยได้ของสถำนศึกษำ ภำยใต้หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่สถำนศึกษำได้ โดยใช้เงินรำยได้ของ
สถำนศึกษำ ภำยใต้หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่สถำนศึกษำก ำหนด 
2.5 การรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหน่ง  

แนวทางการปฏิบัติ 
กรณีท่ีไม่มีผู้ด ำรงต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ หรือมีแต่ไม่อำจปฏิบัติรำชกำรได้ให้รอง

ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำรักษำรำชกำรแทน ถ้ำมีรองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำหลำยคนให้ผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ แต่งตั้งรองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำคนใดคนหนึ่งรักษำรำชกำรแทน ถ้ำ
ไม่มีผู้ด ำรงต ำแหน่งรองผู้อ ำนวยกำร ให้สถำนศึกษำเสนอข้ำรำชกำรที่เหมำะสม ให้ผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ แต่งตั้งข้ำรำชกำรในสถำนศึกษำคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษำรำชกำรแทน 
(มำตรำ 54 แห่งกฎหมำยระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร 

กรณีต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำตำแหน่งใดว่ำงลงหรือผู้ด ำรงต ำแหน่ง
ไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรได้ ให้ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตำมมำตรำ 53 สั่งให้ข้ำรำชกำร
ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำรักษำกำรในต ำแหน่ง (มำตรำ 68 แห่งกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบ
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ)   

 
 
 



3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
3.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่  
แนวทางการปฏิบัติ  

(1) ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำดำเนินกำรปฐมนิเทศ แก่ผู้ที่ได้รับกำรสรรหำ และบรรจุแต่งตั้ง
เป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ  
(2) แจ้งภำระงำนมำตรฐำนคุณภำพงำน มำตรฐำนวิชำชีพ จรรยำบรรณวิชำชีพ เกณฑ์กำร

ประเมินผลงำน ฯลฯ แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ ก่อนมีกำรมอบหมำย
หน้ำที่ให้ปฏิบัติงำน 
           (3) ด ำเนินกำรติดตำม ประเมินผลและจัดให้มีกำรพัฒนำตำมควำมเหมำะสมและต่อเนื่อง 

3.2 การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
      การเลื่อนเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ  

แนวทางการปฏิบัติ  
   (1) ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบของ
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 

  (2) คณะกรรมกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบพิจำรณำตำมกฎ ก.ค.ศ.ว่ำด้วยกำร
เลื่อนเงินเดือน  
   (3) ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำพิจำรณำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ กรณีสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
ต้องชี้แจงเหตุให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำดังกล่ำวทรำบ กรณีเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ 
แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่ถึงแก่ควำมตำยอันเนื่องมำจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร
ให้รำยงำนไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ.
ก ำหนด 

(4) รำยงำนกำรสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนเงินเดือนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร 
ศึกษำไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป  

3.3 การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว  
แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีกำรเพ่ิมค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำวโดยใช้เงินงบประมำณให้ด ำเนินกำร ตำม
หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังหรือตำมหลักเกณฑ  ์และวิธีกำรที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนก ำหนด 

กรณีกำรเพ่ิมค้ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำวกรณีอ่ืนนอกเหนือจำกสถำนศึกษำ
สำมำรถด ำเนินกำร จ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำวของสถำนศึกษำได้ โดยใช้เงินรำยได้ของ
สถำนศึกษำ ภำยใต้หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่สถำนศึกษำก ำหนด  

3.4 การด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน  
แนวทางการปฏิบัติ  

ด ำเนินกำรตำมที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด  
3.5 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืน  

แนวทางการปฏิบัติ  
ด ำเนินกำรตำมที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 
 



  3.6 งานทะเบียนประวัติ  
             กำรจัดท ำและเก็บรักษำทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและ
ลูกจ้ำง  
แนวทางการปฏิบัติ  

     (1) สถำนศึกษำจัดท ำทะเบียนประวัติของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ จำน
วน 2 ฉบับ  

        (2) สถำนศึกษำเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษำไว้ที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ 1 ฉบับ 
                (3) เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ  

3.7 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
แนวทางการปฏิบัติ  

1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรไดรับกำรเสนอขอพระรำชทำน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์  

    2) ด ำเนินกำรในกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญ
จักรพรรดิมำลำแก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสังกัดตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่
กฎหมำยก ำหนด  

  3) จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำ 
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ดิเรกคุณำภรณ์และผู้คืนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์  

3.8 การขอมีบัตรประจาตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
แนวทางการปฏิบัติ  

  1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรำยละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่ำง ๆ โดยมีเอกสำรหลักฐำนที่
เกี่ยวข้อง 

  2) ตรวจสอบเอกสำรควำมถูกต้อง  
   3) น ำเสนอผู้มีอำนำจลงนำมในบัตรประจ ำตัว โดยผ่ำนผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ โดย
คุมทะเบียนประวัติไว้ 

4) ส่งคืนบัตรประจ ำตัวถึงสถำนศึกษำ  
3.9 งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลา

อุปสมบท งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงิน
วิทยพัฒน์ และการจัดสวัสดิการ ด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่
เกี่ยวข้อง 
 4. วินัยและการรักษาวินัย  

4.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  
แนวทางการปฏิบัติ  

  1) ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำแต่งตั้งคณะกรรมกำร เพ่ือด ำเนินกำรสอบสวนให้ได้ควำม
จริงและควำมยุติธรรมโดยไม่ชักช้ำเมื่อมีกรณีอันมีมูล ที่ควรกล่ำวหำว่ำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำกระทำผิดวินัยไม่ร้ำยแรง  

  2) ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมกำรสอบสวนแล้วพบว่ำ
ไม่ได้กระท ำผิดวินัย หรือสั่งลงโทษภำคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตำมที่คณะกรรมกำร
สอบสวนแล้วพบว่ำมีควำมผิดวินัยไม่ร้ำยแรง  

  3) รำยงำนกำรด ำเนินงำนทำงวินัยไม่ร้ำยแรงไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
 



4.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง  
แนวทางการปฏิบัติ  

  1) ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตำมมำตรำ 53 แห่งกฎหมำยระเบียบข้ำรำชกำรครู
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนกรณีอันมีมูลว่ำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำกระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรง ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ก ำหนดในกฎ ก.ค.ศ.  

  2) ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตำมมำตรำ 53 แห่งกฎหมำยระเบียบข้ำรำชกำรครู
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ เสนอผลกำรพิจำรณำให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่พิจำรณำลงโทษ  

  3) ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตำมมำตรำ 53 แห่งกฎหมำยระเบียบข้ำรำชกำรครู
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตำมผลกำรพิจำรณำของ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่  

  4) รำยงำนกำรด ำเนินงำนทำงวินัยไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
4.3 การอุทธรณ์  
การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย  

แนวทางการปฏิบัติ 
กรณีกำรอุทธรณ์ควำมผิดวินัยที่ไม่ร้ำยแรง ให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำยื่นเรื่อง

ขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่ภำยใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค ำสั่งตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ 
ก.ค.ศ.ก ำหนด 

กรณีกำรอุทธรณ์ควำมผิดวินัยร้ำยแรง ให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำยื่นเรื่องขอ
อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค ำสั่ง ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ.
ก ำหนด 

4.4 การร้องทุกข์ 
 แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำถูกสั่งให้ออกจำกรำชกำรให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. 
ภำยใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค ำสั่ง 

กรณีข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำไม่ได้รับควำมเป็นธรรมหรือมีควำมคับข้องใจ
เนื่องจำกกำรกระท ำของผู้บังคับบัญชำ หรือกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนทำงวินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่หรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี  

4.5 การเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย  
แนวทางการปฏิบัติ  
    1) ให้ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำปฏิบัติตนเป็นแบบอย่ำงที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชำ  
   2) ด ำเนินกำรให้ควำมรู้ ฝึกอบรมกำรสร้ำงขวัญและกำลังใจกำรจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะ
เสริมสร้ำงและพัฒนำเจตคติ จิตส ำนึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชำ  
5. งานออกจากราชการ  

5.1 การลาออกจากราชการ  
แนวทางการปฏิบัติ  
   1) ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำพิจำรณำอนุญำตกำรลำออกจำกรำชกำรของครูผู้ช่วย ครู 
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน  

2) รำยงำนกำรอนุญำตกำรลำออกไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 



5.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียม
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด  
แนวทางการปฏิบัติ  
    1) ด ำเนินกำรให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ทดลองปฏิบัติหน้ำที่
รำชกำร หรือเข้ำรับกำรพัฒนำอย่ำงเข้มตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรตำมที่ก ำหนดในกฎ ก.ค.ศ.ก ำหนด  
   2) ด ำเนินกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่และควำมรับผิดชอบที่กำหนดไว้
ในมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
   3) ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่ำนกำรประเมินกำรทดลองปฏิบัติรำชกำร
หรือเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้มออกจำกรำชกำร  

4) รำยงำนส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำทรำบ 
 

 

 


