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การบริหารจัดการศึกษา 

 

โรงเรียนอนุบาลวัดบางนางบุญ แบงโครงสรางการบริหารงานเปน 4 งาน คือการบริหารงานวิชาการ การ 

บริหารงานท่ัวไป การบริหารงานบุคลากร การบริหารงานงบประมาณ โดยมีคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

เปนผูกำกับและติดตามประเมินผลการดำเนินงานของทุกฝายซ่ึงในการดำเนินการน้ันโรงเรียนเปดโอกาสใหบุคลากร 

ทุกฝายรวมกันวางแผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏิบัติการในการพัฒนาโรงเรียนซ่ึงในแตละข้ันตอนจะมีการติดตาม 

การดำนินงาน และหาทางแก้ไขปญหาท่ีเกิดข้ึนรวมกัน 
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ขอบข่ายงานบุคคล 

 

 

การบริหารงานบุคคล 

การบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลวัดบางนางบุญ เปนภารกิจสำคัญท่ีมุงสงเสริมใหโรงเรียน สามารถ 

ปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียน  เพ่ีอดำเนินการดานการบริหารงานบุคคลให เกิดความคลองตัว 

อิสระภายใตกฎหมาย ระเบียบ เปนไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาไดรับการพัฒนา 

มีความรู ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติมีความม่ันคงและ ก้าวหนาในวิชาชีพ 

ซ่ึงจะสงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผูเรียนเปนสำคัญ 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือใหการดำเนินงานดานการบริหารงานบุคคลถูกตอง รวดเร็วเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล 

2. เพ่ือสงเสริมบุคลากรใหมีความรูความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจท่ีรับผิดชอบใหเกิดผล 

สำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุงผลสัมฤทธ์ิ 

3. เพ่ือสงเสริมใหครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดม่ันใน ระเบียบวินัย 

จรรยาบรรณ อยางมีมาตรฐานแหงวิชาชีพ 

4. เพ่ือใหครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานไดตามมาตรฐานวิชาชีพไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติ มี 

ความม่ันคงและความก้าวหนาในวิชาชีพ ซ่ึงจะสงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผูเรียนเปนสำคัญ 

5. เพ่ือเปนการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับดูแลเก่ียวกับฝายบริหารงานบุคคล 

ความหมายและความสำคัญของงานบุคลากร 

การบริหารบุคลากร เปนกระบวนการเก่ียวกับบุคคล เพ่ือใหไดมาซ่ึงบุคคลดี มีความรู ความสามารถ 

เหมาะสมกับงาน เข้ามาทำงานใหไดผลดีท่ีสุด โดยหนวยงานสามารถดึงดูด ธำรงรักษา และพัฒนาใหมีความรู 

ความสามารถ ท้ังน้ี เพ่ือใหหนวยงานสามารถทำภารกิจไดอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลตามความมุงหมาย 

งานบุคลากร เปนงานสำคัญงานหน่ึง ท่ีจะทำหโรงเรียน ประสบความสำเร็จในการดำเนินงาน เพราะ 

งานบุคลากรเปนกำลังสำคัญในการบริหารงานดานอ่ืน ๆ ใหบรรลุ เปาหมายอยางมีประสิทธิภาพได 

ขอบเขตการบริหารบุคลากรในโรงเรียนกำหนดไว 4 ประการ ดังน้ี 

1. การแสวงหาบุคลกร 

2. การบำรุงรักษาบุคลกร 

3. การพัฒนาบุคลกร 

4. การใหบุคลากรพนจากงาน 

ขอบเขตเหลาน้ีอธิบายโดยสังเขป ดังน้ี 

1) การแสวงหาบุคลากร หมายถึง วิธีการใหไดบุคคล ท่ีเหมาะสมกับงาน โดยปกติ หมายถึง กระบวนการ 

รับสมัคร และบรรจุแตงต้ังบุคลากร ในการบริหารโรงเรียนในระบบ การศึกษาไทย ครูใหญมีบทบาทนอยมาก 

ในดานการรับสมัคร หรือบรรจุแตงต้ังบุคลากร อำนาจเหลาน้ี มักจะเปนอำนาจในระดับสูง เช่น ระดับผูวา 

ราชการจังหวัด หรือระดับกรม เจ้าสังกัด ครูใหญไมมีโอกาสพิจารณาคัดเลือกบุคลากรเทาท่ีควร อยางไรก็ตาม 

ผูบริหารโรงเรียนท่ีมีโอกาสในการคัดเลือกบุคลากรควรมีหลักเกณฑในการคัดเลือก หลักเกณฑโดย ท่ัวไป คือ 
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1.1 ควรคัดเลือกบุคลากรท่ีมีความรับผิดชอบ มีระเบียบ เสียสละ รักษา เกียรติยศ ช่ือเสียง สนใจใน 

งานบริหาร และมีความภูมิใจในโรงเรียน 

1.2 ควรคัดเลือกบุคลากรท่ีมีความสามารถ ซ่ึงแบงออกเปน 2 อยาง คือ ความสามารถท่ัวไป และ 

ความสามารถเฉพาะ 

2) การบำรุงรักษาบุคลากร ผูบริหารโรงเรียนมีหนาท่ีดูแลบุคลากรในโรงเรียนเพ่ือให บุคลากรในโรงเรียน 

มีประสิทธิภาพในการทำงานส่ิงจูงใจในรักษาบุคลกรมีหลายประการเช่น 

2.1 ส่ิงจูงใจท่ีเปนวัตถุ เช่น เงิน รางวัล ส่ิงจูงใจท่ีเปนวัตถุน้ีผูบริหารตอง พิจารณาอยางรอบคอบ วา 

ควรใหลักษณะใด เม่ือไร และใช้หลักอะไรในการพิจารณา 

2.2 ส่ิงจูงใจท่ีเปนสภาพของการทำงาน เช่น สวัสดิการของครู บรรยากาศใน การทำงาน 

2.3 ส่ิงจูงใจท่ีเปนโอกาส หมายถึงการใหโอกาสไดรับความก้าวหนาในหนาท่ี การงาน 

2.4 ส่ิงจูงใจท่ีเปนการพัฒนาวิชาชีพ เช่น การเปดโอกาสใหไปดูงาน การอบรม ศึกษาตอ 

3) การพัฒนาบุคลากร คือ การกระตุนใหบุคลากรในโรงเรียนทำงานในหนาท่ีดวย ความขยันหม่ันเพียร มี 

พลังใจในการทำงาน การพัฒนาบุคลากรทางดานการสอน อาจจะทำ ไดโดยการสงเสริมการลาศึกษาตอ การ อบรม 

การสัมมนา การประชุมปรึกษาหารือ การวิจัย การศึกษาดวยตนเอง เปนตน 

4) การใหบุคลากรพนจากหนาท่ีการงาน เปนกระบวนการสุดทายของการบริหาร บุคลากร การให 

บุคลากรพนจากงานมีสาเหตุหลายประการ เช่น การลาออก การยาย หรือโอน การใหออก เกษียณอายุ หรือ 

การลดจำนวนบุคลกรใหเหมาะสมกับปริมาณงาน เปนตน การใหพนจากงานดวยสาเหตุปกติ เช่น การ 

เกษียณอายุไมใครมีปญหา แตการใหบุคลากรพน จากงานดวยสาเหตุพิเศษ เช่น การขอโอน การใหออกเพราะ ผิดวินัย 

การลดจำนวนบุคลกร ผูบริหารโรงเรียนตองพิจารณาอยางรอบคอบ และตัดสินใจโดยให 

กระทบกระเทือนตอการดำเนิน งานในโรงเรียนใหนอยท่ีสุด 

สถาบันพัฒนาผูบริหารการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ (2528 : 18-19) ไดให ความหมาย ขอบข่าย 

และหนาท่ีของบุคลากรไวดังน้ี ขอบข่ายงานบุคลกรในโรงเรียนจะประกอบดวยภาระงานหลัก 4 ประการ คือ 

1. การจัดบุคลากรเข้าปฏิบัติงาน 

2. การพัฒนาและธำรงรักษาบุคลากร 

3. การรักษาระเบียบวินัย 

4. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

บทบาทหนาท่ีโดยท่ัวไปของงานบุคลากรมีดังตอไปน้ี 

1. จัดโครงสราง การบริหารบุคลากรใหเปนระบบ 

2. ปฐมนิเทศเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน 

3. กำหนดบทบาทหนาท่ีของบุคลากรแตละคนใหชัดเจน 

4. มอบหมายงานตามความรูความสามารถของบุคลากร 

5. ควบคุม กำกับ ติดตามและนิเทศบุคลากรใหปฏิบัติงานเต็มความสามารถและ เปนไปตามจุดประสงค์ 

ของโรงเรียน 

6. สงเสริมขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 

7. สงเสริมและสนับสนุนใหบุคลากรศึกษาหาความรูเพ่ิมเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ 
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8. ดูแลและดำเนินการเก่ียวกับสวัสดิการของบุคลากร 

9. ดำเนินการประเมินผลเปนระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน 

10. ดำเนินการเก่ียวกับการเข้ารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 
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ภารกิจงานบุคลากร 

1. การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหนง 

1.1 การวิเคราะหและวางแผนอัตรากำลังคน แนวทางการปฏิบัติ 

1) วิเคราะหภารกิจและประเมินสภาพความตองการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 

2) จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา  

โดยความเห็นชอบของ คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามเกณฑท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 

3) นำเสนอแผนอัตรากำลังเพ่ือขอความเห็นชอบตอสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 

4) นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสูการปฏิบัติ 

1.2 การกำหนดตำแหนง แนวทางการปฏิบัติ 

1)สถานศึกษาจัดทำภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2)นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหนงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาเพ่ือ  

นำเสนอ ตอสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 

1.3 การขอเล่ือนตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู แนวทางการปฏิบัติ 

1)  สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหนง/ขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเง่ือนไขตำแหนง 

/ขอกำหนดตำแหนงเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 

2)ประเมินเพ่ือขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเง่ือนไขตำแหนง/ขอกำหนดตำแหนงเพ่ิมข้าราชการ 

ครู และบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 

3)สงคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหนง/เพ่ือเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเง่ือนไขตำแหนง/ขอกำหนด 

ตำแหนงเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตอสำนักงานเขตพ้ืนท่ี เพ่ือนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. 

พิจารณาอนุมัติและเสนอผูมีอำนาจแตงต้ัง 

 

2. การสรรหาและบรรจุแตงต้ัง 

2.1 ดำเนินการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเปนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 

สถานศึกษาเปนอำนาจหนาท่ีของผูมีอำนาจตามมาตรา 53 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) การสอบแข่งขันการสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเปนหรือมีเหตุพิเศษ  
2) ในตำแหนงครูผูช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา  

ใหดำเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 

2.2 การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว แนวทางการปฏิบัติ 

1) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้งบประมาณใหดำเนินการตามหลักเกณฑ และ  

วิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีก.ค.ศ. กำหนด 

3) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากข้อ 1) สถานศึกษาสามารถ  

ดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได โดยใช้เงินรายไดของสถานศึกษา ภายใต้  

หลักเกณฑและวิธีการท่ีสถานศึกษาได โดยใช้เงินรายไดของสถานศึกษา ภายใตหลักเกณฑและวิธีการท่ี 

สถานศึกษากำหนด 
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2.3 การรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหนง แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีท่ีไมมีผูดำรงตำแหนงผูอำนวยการสถานศึกษา หรือมีแตไมอาจปฏิบัติราชการไดใหรอง 

ผูอำนวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน ถามีรองผูอำนวยการสถานศึกษาหลายคนใหผูอำนวยการ 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แตงต้ังรองผูอำนวยการสถานศึกษาคนใดคนหน่ึงรักษาราชการแทน ถาไมมีผู 

ดำรงตำแหนงรองผูอำนวยการ  ใหสถานศึกษาเสนอข้าราชการท่ีเหมาะสม ใหผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษา  แตงต้ังข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหน่ึงเปนผูรักษาราชการแทน (มาตรา 54 แหงกฎหมาย 

ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  

กรณีตำแหนงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหนงใดวางลงหรือผูดำรงตำแหนงไม 

สามารถปฏิบัติหนาท่ีราชการได ใหผูมีอำนาจส่ังบรรจุและแตงต้ังตามมาตรา 53 ส่ังใหข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษารักษาการในตำแหนง (มาตรา 68 แหงกฎหมายวาดวยระเบียบข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา) 

 

3. การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

3.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหนาท่ี แนวทางการปฏิบัติ 

(1) ผูอำนวยการสถานศึกษาด˚าเนินการปฐมนิเทศ แก่ผูท่ีไดรับการสรรหา  

และบรรจุแตงต้ังเปน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

(2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ 

เกณฑการประเมินผล งาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

ก่อนมีการมอบหมายหนาท่ีใหปฏิบัติงาน 

(3) ดำเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดใหมีการพัฒนาตามความเหมาะสมและตอเน่ือง 

3.2 การเล่ือนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1) การเล่ือนข้ันเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ แนวทางการปฏิบัติ 

(1) ผูอำนวยการสถานศึกษาแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการ 

ครูและ บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

(2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตาม กฎ ก.ค.ศ.วาดวยการเล่ือนข้ัน 

เงินเดือน 

(3)ผูอำนวยการสถานศึกษาพิจารณาส่ังเล่ือนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา กรณีส่ังไมเล่ือนข้ันเงินเดือนใหแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

ตองช้ีแจงเหตุใหข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังกลาวทราบกรณีเล่ือนข้ันเงินเดือนกรณี 

พิเศษแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีถึงแก่ความตายอันเน่ืองมาจากการปฏิบัติหนาท่ี 

ราชการใหรายงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือดำเนินการตาม หลักเกณฑและวิธีการท่ี 

ก.ค.ศ.กำหนด 

(4)รายงานการส่ังเล่ือนและไมเล่ือนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ไปยัง สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติตอไป 
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3.3 การเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว แนวทางการปฏิบัติกรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจำ

และลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้เงินงบประมาณใหดำเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลัก 

เกณฑ ์และวิธีการท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา ข้ันพ้ืนฐานกำหนด กรณีการเพ่ิมค้าจ้างลูกจ้างประจำ

และลูกจ้างช่ัวคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถ ดำนินการ จ้างลูกจ้างประจำและ

ลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได โดยใช้เงินรายไดของสถานศึกษาภายใตหลักเกณฑและวิธีการท่ีสถานศึกษากำหนด 

3.4 การดำเนินการเก่ียวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือนแนวทางการปฏิบัติดำเนินการตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

3.5 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืน แนวทางการปฏิบัติ ดำเนินการตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

3.6 งานทะเบียนประวัติ 

1) การจัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 

แนวทางการปฏิบัติ 

(1) สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จำนวน 2 

ฉบับ 

(2) สถานศึกษาเก็บไว 1 ฉบับ สงไปเก็บรักษาไวท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 1 ฉบับ 

(3) เปล่ียนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 

3.7 งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ แนวทางการปฏิบัติ 

1) ตรวจสอบผูมีคุณสมบัติครบ สมควรไดรับการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

2)ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ 

ข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกฎหมายกำหนด 

4) จัดทะเบียนผูไดรับเคร่ืองราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาเคร่ืองราชอิสริยาภรณดิเรก 
คุณา ภรณและผูคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

3.8 การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหนาท่ีของรัฐ แนวทางการปฏิบัติ 

1) ผูขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลสวนบุคคลตาง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวข้อง 

2) ตรวจสอบเอกสารความถูกตอง 

3)นำเสนอผูมีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัวโดยผานผูบังคับบัญชาตามลำดับโดยคุมทะเบียนประวัติ 

ไว 

4) สงคืนบัตรประจำตัวถึงสถานศึกษา 

3.9 งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตใหข้าราชการไปตางประเทศ งานขออนุญาตลาอุปสมบท งาน 

ขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาตอ ยกยองเชิดชูเกียรติและใหไดรับเงินวิทยฐานะ และการจัด สวัสดิการ  

ดำเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการท่ีเก่ียวข้อง 
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4. วินัยและการรักษาวินัย 

4.1 กรณีความผิดวินัยไมรายแรง แนวทางการปฏิบัติ 

1) ผูอำนวยการสถานศึกษาแตงต้ังคณะกรรมการ เพ่ือดำเนินการสอบสวนใหไดความจริงและความ 

ยุติธรรมโดยไมชักช้าเม่ือมีกรณีอันมีมูล ท่ีควรกลาวหาวาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 

สถานศึกษากระทำผิดวินัยไมรายแรง 

2)ผูอำนวยการสถานศึกษาส่ังยุติเร่ืองในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแลวพบวาไมไดกระทำผิดวินัย 

หรือส่ังลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน หรือลดข้ันเงินเดือน ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแลวพบวามีความผิด 

วินัยไมรายแรง 

3) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไมรายแรงไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

4.2 กรณีความผิดวินัยรายแรง แนวทางการปฏิบัติ 

1) ผูมีอำานาจส่ังบรรจุและแตงต้ังตามมาตรา 53 แหงกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาแตงต้ังคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลวาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระทำ 

ผิดวินัยอยางรายแรง ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีก˚าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 

2) ผูมีอำนาจส่ังบรรจุและแตงต้ังตามมาตรา 53 แหงกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีพิจารณาลงโทษ 

3) ผูมีอำนาจส่ังบรรจุและแตงต้ังตามมาตรา 53 แหงกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา ส่ังลงโทษปลดออกหรือไลออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ี 

4) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

4.3 การอุทธรณ 

1) การอุทธรณกรณีความผิดวินัย แนวทางการปฏิบัติกรณีการอุทธรณความผิดวินัยท่ีไมรายแรง 

ใหข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาย่ืนเร่ืองขอ อุทธรณตอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีภายใน 30 

วันนับแตวันท่ีไดรับแจ้งคำส่ังตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

กรณีการอุทธรณความผิดวินัยรายแรง ใหข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาย่ืนเร่ืองขออุทธรณ ตอ 

ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจ้งคำส่ัง ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 

4.4 การรองทุกข์ แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกส่ังใหออกจากราชการใหรองทุกข์ตอ ก.ค.ศ. ภายใน 

30 วันนับแตวันท่ีไดรับแจ้งคำส่ัง 

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไมไดรับความเปนธรรมหรือมีความคับข้องใจเน่ืองจาก 

การกระท˚าของผูบังคับบัญชา หรือการแตงต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ใหรองทุกข์ตอ อ.ก.ค.ศ. เขต 

พ้ืนท่ีหรือ ก.ค.ศ.แลวแตกรณี 

4.5 การเสริมสรางและการปองกันการกระทำผิดวินัย แนวทางการปฏิบัติ 

1)   ใหผูอำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเปนแบบอยางท่ีดีตอผูใตบังคับบัญชา 
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2) ดำเนินการใหความรู ฝกอบรมการสรางขวัญและก˚าลังใจการจูงใจ ฯลฯ 

ในอันท่ีจะเสริมสรางและพัฒนา เจตคติ จิตส˚านึก และพฤติกรรมของผูใตบังคับบัญชา 

5. งานออกจากราชการ 

5.1 การลาออกจากราชการ แนวทางการปฏิบัติ 

1) ผูอำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผูช่วย ครู 

และบุคลากร ทางการศึกษาอ่ืน 

2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

5.2 การใหออกจากราชการ กรณีไมพนทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือไมผานการเตรียมความพรอม 

และพัฒนาอยางเข้มต่ำกวาเกณฑท่ี ก.ค.ศ.กำหนด แนวทางการปฏิบัติ 

1) ดำเนินการใหข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

หรือเข้ารับการ พัฒนาอยางเข้มตามหลักเกณฑและวิธีการตามท่ีก˚าหนดในกฎ ก.ค.ศ.ก˚าหนด 

2)ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหนาท่ีและความรับผิดชอบท่ีกำหนดไวในมาตร 

ฐานกำหนด ตำแหนง 

3)ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังใหผูท่ีไมผานการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียม

ความพรอม และพัฒนาอยางเข้มออกจากราชการ 

4) รายงานสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบ 
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แนวปฏิบัติงานฝายบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนอนุบาลวัดบางนางบุญ 

 

การลา 

1. แนวปฏิบัติในการเขียนใบลา 

1.1 เขียนใบลากิจ/ปวย เสนอหัวหนากลุมบริหารงานบุคคลเพ่ือขอสถิติการลา กรอกลงแบบฟอรม 

1.2 หัวหนากลุมบริหารงานบุคคลนำใบลาเสนอผูอำนวยการสถานศึกษาเพ่ืออนุมัติ 

1.3 หัวหนากลุมบริหารงานบุคคลเก็บเข้าแฟม 

2.  การลากิจ  ตองสงใบลาลวงหนาอยางนอย  1  วัน หรือถาเรงดวนใหโทรศัพทแจ้งหัวหนากลุมบริหารงาน 

บุคคลและผูอำนวยการสถานศึกษาทราบ 

3. แนวปฏิบัติการลาในการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือนข้าราชการ ในคร่ึงปท่ีแลวมาตองมีเวลาปฏิบัติราชการ หกเดือน 

ลาไดไมเกิน  6  คร้ัง  โดยมีวันลาไมเกินย่ีสิบสามวันแตไมรวมถึง วันลาดังตอไปน้ี 

3.1 วันลาอุปสมบท  หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะประเทศซาอุดิอารเบีย 

3.2  ลาคลอดบุตรไมเกินเก้าสิบวัน 

3.3  ลาปวยซ่ึงจำเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานไมวาคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไมเกินหกสิบวันทำการ 

3.4  ลาปวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหนาท่ีหรือในขณะเดินทางไปหรือกลับ 

จากราชการตามหนาท่ี 

3.5  ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

3.6 ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหวางประเทศ 

การนับจำนวนวันลาไมเกินย่ีสิบสามวันสำหรับลากิจสวนตัวและลาปวยท่ีไมใช่วันลาปวย  ตาม 3 (3.4)  

ใหนับเฉพาะวันทำการ 

4.  การลาบอยคร้ัง  ลาเกิน  6  คร้ัง  สำหรับข้าราชการท่ีลาเกินจำนวนคร้ังท่ีกำหนดแตวันลาไมเกิน 15  วัน ทำ

การและมีผลปฏิบัติงานดีเดน  ผูบังคับบัญชาผูมีอำนาจส่ังเล่ือนข้ันเงินเดือน  อาจพิจารณาผอนผันให 

เล่ือนข้ันเงินเดือนได 

5. การมาทำงานสายเนืองๆ มาทำงานสายเกิน 8 คร้ัง สำหรับข้าราชการท่ีปฏิบัติราชการในสถานศึกษา 

 

การขออนุญาตไปราชการ 

1.  เขียนขออนุญาตไปราชการ  นำเสนอหัวหนากลุมงาน/กลุมสาระ  รองผูอำนวยการฝายบริหารวิชาการ หรือ 

เสนอรองผูอำนวยการฝายบริหารงบประมาณฯ ลงความเห็น และเสนอผูอำนวยการอนุญาต 

2. แจ้งเจ้าหนาท่ีธุรการออกคำส่ังไปราชการ 

3. ถาไดรับคำส่ังใหไปราชการแลว ไมตองลงเวลามาปฏิบัติราชการท่ีโรงเรียน 

4.  การเขียนขออนุญาตไปราชการ  ควรเขียน  2  ชุด  เพ่ือเก็บไวท่ีฝายการเงิน  เพ่ือประกอบการเบิกเงิน 1 ชุด 

และเก็บไวท่ีงานบุคคล 1 ชุด เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน 
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การขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

1. ตรวจเช็คหลักเกณฑในการขอท่ีเจ้าหนาท่ีงานบุคคล 

2.  การขอในแตละคร้ังจะตองบันทึก  วัน  เดือน  ป  ท่ีไดรับในคร้ังก่อนใหได  ยกเวน  การขอในคร้ังแรก 

3.  เม่ือไดรับแจ้งการไดรับเคร่ืองราชอิสริยาภรณทุกคร้ัง  ควรจดรายละเอียดไวใหครบถวน  เพ่ือสะดวกตอ 

การขอในคร้ังตอไป 

 

การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหนาท่ีของรัฐ 

1. บัตรประจำตัวเจ้าหนาท่ีของรัฐจะมีอายุการใช้งาน 5 ป 

2. เม่ือบัตรหาย/ชำรุด  หรือเปล่ียนตำแหนง สามารถขอทำบัตรใหมไดโดยไมตองรอใหบัตรหมดอายุ 

3. การทำบัตรใหม จะมีเอกสารประกอบ ดังน้ี 

3.1ทำบัตรใหม  เพราะหมดอายุ/ชำรุด 

- คำขอมีบัตร จำนวน 2 ชุด 

- บัตรประจำตัวเจ้าหนาท่ีของรัฐเดิม 

- สำเนาทะเบียนบาน 

- รูปถายขนาด  1  น้ิว  ถายไวไมเกิน  6  เดือน (ชุดปกติขาว/สีกากี) 

3.2 ทำบัตรใหมเพราะเปล่ียนตำแหนง เปล่ียนช่ือตัว/ช่ือสกุล 

- คำขอมีบัตร จำนวน 2 ชุด 

- บัตรประจำตัวเจ้าหนาท่ีของรัฐเดิม 

- สำเนาทะเบียนบาน 

- เอกสาร หลักฐานเก่ียวกับการเปล่ียนตำแหนง  เปล่ียนช่ือตัว/ช่ือสกุล 

- รูปถายขนาด  1  น้ิว  ถายไวไมเกิน  6  เดือน (ชุดปกติขาว/สีกากี) 

3.3 ทำบัตรใหม เพราะสูญหาย 

- คำขอมีบัตร จำนวน 2 ชุด 

- สำเนาทะเบียนบาน 

- หนังสือรับรองหมูโลหิต 

- รูปถายขนาด  1  น้ิว  ถายไวไมเกิน  6  เดือน (ชุดปกติขาว/สีกากี) 

4. เม่ือบัตรหมดอายุแลว แมยังอยูในสภาพดี ก็ควรทำใหมเพราะจะเปนประโยชนตอตนเอง โดยเฉพาะการ ทำ

นิติกรรมตางๆ 

 

การขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนมีข้ันการปฏิบัติ ดังน้ี 

1. กรอกแบบฟอรมการขอออกนอกบริเวณโรงเรียนใหครบถวนสมบูรณทุกคร้ัง 

2. เสนอหัวหนากลุมบริหารงานบุคคลหรือผูท่ีจะทำหนาท่ีสอนแทนกรณีมีช่ัวโมงสอน 

3.  เสนอผูอำนวยการสถานศึกษาและตองไดรับอนุญาตจากผูอำนวยการก่อนถึงจะออกนอกบริเวณได 
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การขอเพ่ิมวุฒิใน ก.พ.7/ก.ค.ศ.๑๖ 

1. เจ้าของประวัติกรอกแบบฟอรมการขอแบบขอเพ่ิมวุฒิใน ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 

2. เจ้าหนาท่ีงานบุคคลหรือธุรการจัดทำหนังสือนำสงสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา ปทุมธานี เขต 1 

เอกสารประกอบคำขอเพ่ิมวุฒิ  (อยางละ  2  ชุด) 

1. แบบคำขอเพ่ิมวุฒิ 

2. สำเนาระเบียนแสดงผลการเรียน (transcript) 

 

แนวปฏิบัติการแตงกาย 

1. วันจันทร      ข้าราชการครูแตงกายชุดปฏิบัติราชการ (ชุดกากี) ครูอัตราจ้างและบุคลากรอ่ืน แตงกายดวยชุดสุภาพ 

2.วันอังคาร แตงกายดวยชุดสุภาพ 

3.วันพุธ           แตงกายดวยชุดกีฬา (Sport Day) แตงกายดวยชุดสุภาพ 

4.วันพฤหัสบดี แตงกายดวยชุดลูกเสือ เนตรนารี แตงกายดวยชุดสุภาพ 

5.วันศุกร แตงกายดวยผาไทย ผาพ้ืนเมือง ผามอฮอม หรือชุดสุภาพโทนขาว 

 

…………………………………………………… 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 


