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การบริหารจัดการศึกษา 

 

โรงเรียนอนุบาลวัดบางนางบุญ แบงโครงสรางการบริหารงานเปน 4 งาน คือการบริหารงานวิชาการ การ 

บริหารงานท่ัวไป การบริหารงานบุคลากร การบริหารงานงบประมาณ โดยมีคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

เปนผูกำกับและติดตามประเมินผลการดำเนินงานของทุกฝายซ่ึงในการดำเนินการน้ันโรงเรียนเปดโอกาสใหบุคลากร 

ทุกฝายรวมกันวางแผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏิบัติการในการพัฒนาโรงเรียนซ่ึงในแตละข้ันตอนจะมีการติดตาม 

การดำนินงาน และหาทางแก้ไขปญหาท่ีเกิดข้ึนรวมกัน 
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ขอบข่ายงานบุคคล 

 

 

การบริหารงานบุคคล 

การบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลวัดบางนางบุญ เปนภารกิจสำคัญท่ีมุงสงเสริมใหโรงเรียน สามารถ 

ปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียน  เพ่ีอดำเนินการดานการบริหารงานบุคคลให เกิดความคลองตัว 

อิสระภายใตกฎหมาย ระเบียบ เปนไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาไดรับการพัฒนา 

มีความรู ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติมีความม่ันคงและ ก้าวหนาในวิชาชีพ 

ซ่ึงจะสงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผูเรียนเปนสำคัญ 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือใหการดำเนินงานดานการบริหารงานบุคคลถูกตอง รวดเร็วเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล 

2. เพ่ือสงเสริมบุคลากรใหมีความรูความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจท่ีรับผิดชอบใหเกิดผล 

สำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุงผลสัมฤทธ์ิ 

3. เพ่ือสงเสริมใหครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดม่ันใน ระเบียบวินัย 

จรรยาบรรณ อยางมีมาตรฐานแหงวิชาชีพ 

4. เพ่ือใหครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานไดตามมาตรฐานวิชาชีพไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติ มี 

ความม่ันคงและความก้าวหนาในวิชาชีพ ซ่ึงจะสงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผูเรียนเปนสำคัญ 

5. เพ่ือเปนการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับดูแลเก่ียวกับฝายบริหารงานบุคคล 

ความหมายและความสำคัญของงานบุคลากร 

การบริหารบุคลากร เปนกระบวนการเก่ียวกับบุคคล เพ่ือใหไดมาซ่ึงบุคคลดี มีความรู ความสามารถ 

เหมาะสมกับงาน เข้ามาทำงานใหไดผลดีท่ีสุด โดยหนวยงานสามารถดึงดูด ธำรงรักษา และพัฒนาใหมีความรู 

ความสามารถ ท้ังน้ี เพ่ือใหหนวยงานสามารถทำภารกิจไดอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลตามความมุงหมาย 

งานบุคลากร เปนงานสำคัญงานหน่ึง ท่ีจะทำหโรงเรียน ประสบความสำเร็จในการดำเนินงาน เพราะ 

งานบุคลากรเปนกำลังสำคัญในการบริหารงานดานอ่ืน ๆ ใหบรรลุ เปาหมายอยางมีประสิทธิภาพได 

ขอบเขตการบริหารบุคลากรในโรงเรียนกำหนดไว 4 ประการ ดังน้ี 

1. การแสวงหาบุคลกร 

2. การบำรุงรักษาบุคลกร 

3. การพัฒนาบุคลกร 

4. การใหบุคลากรพนจากงาน 

ขอบเขตเหลาน้ีอธิบายโดยสังเขป ดังน้ี 

1) การแสวงหาบุคลากร หมายถึง วิธีการใหไดบุคคล ท่ีเหมาะสมกับงาน โดยปกติ หมายถึง กระบวนการ 

รับสมัคร และบรรจุแตงต้ังบุคลากร ในการบริหารโรงเรียนในระบบ การศึกษาไทย ครูใหญมีบทบาทนอยมาก 

ในดานการรับสมัคร หรือบรรจุแตงต้ังบุคลากร อำนาจเหลาน้ี มักจะเปนอำนาจในระดับสูง เช่น ระดับผูวา 

ราชการจังหวัด หรือระดับกรม เจ้าสังกัด ครูใหญไมมีโอกาสพิจารณาคัดเลือกบุคลากรเทาท่ีควร อยางไรก็ตาม 

ผูบริหารโรงเรียนท่ีมีโอกาสในการคัดเลือกบุคลากรควรมีหลักเกณฑในการคัดเลือก หลักเกณฑโดย ท่ัวไป คือ 
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1.1 ควรคัดเลือกบุคลากรท่ีมีความรับผิดชอบ มีระเบียบ เสียสละ รักษา เกียรติยศ ช่ือเสียง สนใจใน 

งานบริหาร และมีความภูมิใจในโรงเรียน 

1.2 ควรคัดเลือกบุคลากรท่ีมีความสามารถ ซ่ึงแบงออกเปน 2 อยาง คือ ความสามารถท่ัวไป และ 

ความสามารถเฉพาะ 

2) การบำรุงรักษาบุคลากร ผูบริหารโรงเรียนมีหนาท่ีดูแลบุคลากรในโรงเรียนเพ่ือให บุคลากรในโรงเรียน 

มีประสิทธิภาพในการทำงานส่ิงจูงใจในรักษาบุคลกรมีหลายประการเช่น 

2.1 ส่ิงจูงใจท่ีเปนวัตถุ เช่น เงิน รางวัล ส่ิงจูงใจท่ีเปนวัตถุน้ีผูบริหารตอง พิจารณาอยางรอบคอบ วา 

ควรใหลักษณะใด เม่ือไร และใช้หลักอะไรในการพิจารณา 

2.2 ส่ิงจูงใจท่ีเปนสภาพของการทำงาน เช่น สวัสดิการของครู บรรยากาศใน การทำงาน 

2.3 ส่ิงจูงใจท่ีเปนโอกาส หมายถึงการใหโอกาสไดรับความก้าวหนาในหนาท่ี การงาน 

2.4 ส่ิงจูงใจท่ีเปนการพัฒนาวิชาชีพ เช่น การเปดโอกาสใหไปดูงาน การอบรม ศึกษาตอ 

3) การพัฒนาบุคลากร คือ การกระตุนใหบุคลากรในโรงเรียนทำงานในหนาท่ีดวย ความขยันหม่ันเพียร มี 

พลังใจในการทำงาน การพัฒนาบุคลากรทางดานการสอน อาจจะทำ ไดโดยการสงเสริมการลาศึกษาตอ การ อบรม 

การสัมมนา การประชุมปรึกษาหารือ การวิจัย การศึกษาดวยตนเอง เปนตน 

4) การใหบุคลากรพนจากหนาท่ีการงาน เปนกระบวนการสุดทายของการบริหาร บุคลากร การให 

บุคลากรพนจากงานมีสาเหตุหลายประการ เช่น การลาออก การยาย หรือโอน การใหออก เกษียณอายุ หรือ 

การลดจำนวนบุคลกรใหเหมาะสมกับปริมาณงาน เปนตน การใหพนจากงานดวยสาเหตุปกติ เช่น การ 

เกษียณอายุไมใครมีปญหา แตการใหบุคลากรพน จากงานดวยสาเหตุพิเศษ เช่น การขอโอน การใหออกเพราะ ผิดวินัย 

การลดจำนวนบุคลกร ผูบริหารโรงเรียนตองพิจารณาอยางรอบคอบ และตัดสินใจโดยให 

กระทบกระเทือนตอการดำเนิน งานในโรงเรียนใหนอยท่ีสุด 

สถาบันพัฒนาผูบริหารการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ (2528 : 18-19) ไดให ความหมาย ขอบข่าย 

และหนาท่ีของบุคลากรไวดังน้ี ขอบข่ายงานบุคลกรในโรงเรียนจะประกอบดวยภาระงานหลัก 4 ประการ คือ 

1. การจัดบุคลากรเข้าปฏิบัติงาน 

2. การพัฒนาและธำรงรักษาบุคลากร 

3. การรักษาระเบียบวินัย 

4. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

บทบาทหนาท่ีโดยท่ัวไปของงานบุคลากรมีดังตอไปน้ี 

1. จัดโครงสราง การบริหารบุคลากรใหเปนระบบ 

2. ปฐมนิเทศเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน 

3. กำหนดบทบาทหนาท่ีของบุคลากรแตละคนใหชัดเจน 

4. มอบหมายงานตามความรูความสามารถของบุคลากร 

5. ควบคุม กำกับ ติดตามและนิเทศบุคลากรใหปฏิบัติงานเต็มความสามารถและ เปนไปตามจุดประสงค์ 

ของโรงเรียน 

6. สงเสริมขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 

7. สงเสริมและสนับสนุนใหบุคลากรศึกษาหาความรูเพ่ิมเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ 
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8. ดูแลและดำเนินการเก่ียวกับสวัสดิการของบุคลากร 

9. ดำเนินการประเมินผลเปนระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน 

10. ดำเนินการเก่ียวกับการเข้ารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 
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ภารกิจงานบุคลากร 

1. การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหนง 

1.1 การวิเคราะหและวางแผนอัตรากำลังคน แนวทางการปฏิบัติ 

1) วิเคราะหภารกิจและประเมินสภาพความตองการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 

2) จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา  

โดยความเห็นชอบของ คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามเกณฑท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 

3) นำเสนอแผนอัตรากำลังเพ่ือขอความเห็นชอบตอสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 

4) นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสูการปฏิบัติ 

1.2 การกำหนดตำแหนง แนวทางการปฏิบัติ 

1)สถานศึกษาจัดทำภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2)นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหนงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาเพ่ือ  

นำเสนอ ตอสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 

1.3 การขอเล่ือนตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู แนวทางการปฏิบัติ 

1)  สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหนง/ขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเง่ือนไขตำแหนง 

/ขอกำหนดตำแหนงเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 

2)ประเมินเพ่ือขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเง่ือนไขตำแหนง/ขอกำหนดตำแหนงเพ่ิมข้าราชการ 

ครู และบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 

3)สงคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหนง/เพ่ือเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเง่ือนไขตำแหนง/ขอกำหนด 

ตำแหนงเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตอสำนักงานเขตพ้ืนท่ี เพ่ือนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. 

พิจารณาอนุมัติและเสนอผูมีอำนาจแตงต้ัง 

 

2. การสรรหาและบรรจุแตงต้ัง 

2.1 ดำเนินการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเปนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 

สถานศึกษาเปนอำนาจหนาท่ีของผูมีอำนาจตามมาตรา 53 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) การสอบแข่งขันการสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเปนหรือมีเหตุพิเศษ  
2) ในตำแหนงครูผูช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา  

ใหดำเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 

2.2 การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว แนวทางการปฏิบัติ 

1) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้งบประมาณใหดำเนินการตามหลักเกณฑ และ  

วิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีก.ค.ศ. กำหนด 

3) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากข้อ 1) สถานศึกษาสามารถ  

ดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได โดยใช้เงินรายไดของสถานศึกษา ภายใต้  

หลักเกณฑและวิธีการท่ีสถานศึกษาได โดยใช้เงินรายไดของสถานศึกษา ภายใตหลักเกณฑและวิธีการท่ี 

สถานศึกษากำหนด 
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2.3 การรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหนง แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีท่ีไมมีผูดำรงตำแหนงผูอำนวยการสถานศึกษา หรือมีแตไมอาจปฏิบัติราชการไดใหรอง 

ผูอำนวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน ถามีรองผูอำนวยการสถานศึกษาหลายคนใหผูอำนวยการ 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แตงต้ังรองผูอำนวยการสถานศึกษาคนใดคนหน่ึงรักษาราชการแทน ถาไมมีผู 

ดำรงตำแหนงรองผูอำนวยการ  ใหสถานศึกษาเสนอข้าราชการท่ีเหมาะสม ใหผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษา  แตงต้ังข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหน่ึงเปนผูรักษาราชการแทน (มาตรา 54 แหงกฎหมาย 

ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  

กรณีตำแหนงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหนงใดวางลงหรือผูดำรงตำแหนงไม 

สามารถปฏิบัติหนาท่ีราชการได ใหผูมีอำนาจส่ังบรรจุและแตงต้ังตามมาตรา 53 ส่ังใหข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษารักษาการในตำแหนง (มาตรา 68 แหงกฎหมายวาดวยระเบียบข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา) 

 

3. การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

3.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหนาท่ี แนวทางการปฏิบัติ 

(1) ผูอำนวยการสถานศึกษาด˚าเนินการปฐมนิเทศ แก่ผูท่ีไดรับการสรรหา  

และบรรจุแตงต้ังเปน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

(2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ 

เกณฑการประเมินผล งาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

ก่อนมีการมอบหมายหนาท่ีใหปฏิบัติงาน 

(3) ดำเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดใหมีการพัฒนาตามความเหมาะสมและตอเน่ือง 

3.2 การเล่ือนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1) การเล่ือนข้ันเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ แนวทางการปฏิบัติ 

(1) ผูอำนวยการสถานศึกษาแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการ 

ครูและ บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

(2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตาม กฎ ก.ค.ศ.วาดวยการเล่ือนข้ัน 

เงินเดือน 

(3)ผูอำนวยการสถานศึกษาพิจารณาส่ังเล่ือนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา กรณีส่ังไมเล่ือนข้ันเงินเดือนใหแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

ตองช้ีแจงเหตุใหข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังกลาวทราบกรณีเล่ือนข้ันเงินเดือนกรณี 

พิเศษแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีถึงแก่ความตายอันเน่ืองมาจากการปฏิบัติหนาท่ี 

ราชการใหรายงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือดำเนินการตาม หลักเกณฑและวิธีการท่ี 

ก.ค.ศ.กำหนด 

(4)รายงานการส่ังเล่ือนและไมเล่ือนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ไปยัง สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติตอไป 
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3.3 การเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว แนวทางการปฏิบัติกรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจำ

และลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้เงินงบประมาณใหดำเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลัก 

เกณฑ ์และวิธีการท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา ข้ันพ้ืนฐานกำหนด กรณีการเพ่ิมค้าจ้างลูกจ้างประจำ

และลูกจ้างช่ัวคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถ ดำนินการ จ้างลูกจ้างประจำและ

ลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได โดยใช้เงินรายไดของสถานศึกษาภายใตหลักเกณฑและวิธีการท่ีสถานศึกษากำหนด 

3.4 การดำเนินการเก่ียวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือนแนวทางการปฏิบัติดำเนินการตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

3.5 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืน แนวทางการปฏิบัติ ดำเนินการตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

3.6 งานทะเบียนประวัติ 

1) การจัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 

แนวทางการปฏิบัติ 

(1) สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จำนวน 2 

ฉบับ 

(2) สถานศึกษาเก็บไว 1 ฉบับ สงไปเก็บรักษาไวท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 1 ฉบับ 

(3) เปล่ียนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 

3.7 งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ แนวทางการปฏิบัติ 

1) ตรวจสอบผูมีคุณสมบัติครบ สมควรไดรับการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

2)ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ 

ข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกฎหมายกำหนด 

4) จัดทะเบียนผูไดรับเคร่ืองราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาเคร่ืองราชอิสริยาภรณดิเรก 
คุณา ภรณและผูคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

3.8 การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหนาท่ีของรัฐ แนวทางการปฏิบัติ 

1) ผูขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลสวนบุคคลตาง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวข้อง 

2) ตรวจสอบเอกสารความถูกตอง 

3)นำเสนอผูมีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัวโดยผานผูบังคับบัญชาตามลำดับโดยคุมทะเบียนประวัติ 

ไว 

4) สงคืนบัตรประจำตัวถึงสถานศึกษา 

3.9 งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตใหข้าราชการไปตางประเทศ งานขออนุญาตลาอุปสมบท งาน 

ขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาตอ ยกยองเชิดชูเกียรติและใหไดรับเงินวิทยฐานะ และการจัด สวัสดิการ  

ดำเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการท่ีเก่ียวข้อง 
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4. วินัยและการรักษาวินัย 

4.1 กรณีความผิดวินัยไมรายแรง แนวทางการปฏิบัติ 

1) ผูอำนวยการสถานศึกษาแตงต้ังคณะกรรมการ เพ่ือดำเนินการสอบสวนใหไดความจริงและความ 

ยุติธรรมโดยไมชักช้าเม่ือมีกรณีอันมีมูล ท่ีควรกลาวหาวาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 

สถานศึกษากระทำผิดวินัยไมรายแรง 

2)ผูอำนวยการสถานศึกษาส่ังยุติเร่ืองในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแลวพบวาไมไดกระทำผิดวินัย 

หรือส่ังลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน หรือลดข้ันเงินเดือน ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแลวพบวามีความผิด 

วินัยไมรายแรง 

3) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไมรายแรงไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

4.2 กรณีความผิดวินัยรายแรง แนวทางการปฏิบัติ 

1) ผูมีอำานาจส่ังบรรจุและแตงต้ังตามมาตรา 53 แหงกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาแตงต้ังคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลวาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระทำ 

ผิดวินัยอยางรายแรง ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีก˚าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 

2) ผูมีอำนาจส่ังบรรจุและแตงต้ังตามมาตรา 53 แหงกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีพิจารณาลงโทษ 

3) ผูมีอำนาจส่ังบรรจุและแตงต้ังตามมาตรา 53 แหงกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา ส่ังลงโทษปลดออกหรือไลออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ี 

4) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

4.3 การอุทธรณ 

1) การอุทธรณกรณีความผิดวินัย แนวทางการปฏิบัติกรณีการอุทธรณความผิดวินัยท่ีไมรายแรง 

ใหข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาย่ืนเร่ืองขอ อุทธรณตอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีภายใน 30 

วันนับแตวันท่ีไดรับแจ้งคำส่ังตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

กรณีการอุทธรณความผิดวินัยรายแรง ใหข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาย่ืนเร่ืองขออุทธรณ ตอ 

ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจ้งคำส่ัง ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 

4.4 การรองทุกข์ แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกส่ังใหออกจากราชการใหรองทุกข์ตอ ก.ค.ศ. ภายใน 

30 วันนับแตวันท่ีไดรับแจ้งคำส่ัง 

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไมไดรับความเปนธรรมหรือมีความคับข้องใจเน่ืองจาก 

การกระท˚าของผูบังคับบัญชา หรือการแตงต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ใหรองทุกข์ตอ อ.ก.ค.ศ. เขต 

พ้ืนท่ีหรือ ก.ค.ศ.แลวแตกรณี 

4.5 การเสริมสรางและการปองกันการกระทำผิดวินัย แนวทางการปฏิบัติ 

1)   ใหผูอำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเปนแบบอยางท่ีดีตอผูใตบังคับบัญชา 
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2) ดำเนินการใหความรู ฝกอบรมการสรางขวัญและก˚าลังใจการจูงใจ ฯลฯ 

ในอันท่ีจะเสริมสรางและพัฒนา เจตคติ จิตส˚านึก และพฤติกรรมของผูใตบังคับบัญชา 

5. งานออกจากราชการ 

5.1 การลาออกจากราชการ แนวทางการปฏิบัติ 

1) ผูอำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผูช่วย ครู 

และบุคลากร ทางการศึกษาอ่ืน 

2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

5.2 การใหออกจากราชการ กรณีไมพนทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือไมผานการเตรียมความพรอม 

และพัฒนาอยางเข้มต่ำกวาเกณฑท่ี ก.ค.ศ.กำหนด แนวทางการปฏิบัติ 

1) ดำเนินการใหข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

หรือเข้ารับการ พัฒนาอยางเข้มตามหลักเกณฑและวิธีการตามท่ีก˚าหนดในกฎ ก.ค.ศ.ก˚าหนด 

2)ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหนาท่ีและความรับผิดชอบท่ีกำหนดไวในมาตร 

ฐานกำหนด ตำแหนง 

3)ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังใหผูท่ีไมผานการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียม

ความพรอม และพัฒนาอยางเข้มออกจากราชการ 

4) รายงานสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบ 
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แนวปฏิบัติงานฝายบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนอนุบาลวัดบางนางบุญ 

 

การลา 

1. แนวปฏิบัติในการเขียนใบลา 

1.1 เขียนใบลากิจ/ปวย เสนอหัวหนากลุมบริหารงานบุคคลเพ่ือขอสถิติการลา กรอกลงแบบฟอรม 

1.2 หัวหนากลุมบริหารงานบุคคลนำใบลาเสนอผูอำนวยการสถานศึกษาเพ่ืออนุมัติ 

1.3 หัวหนากลุมบริหารงานบุคคลเก็บเข้าแฟม 

2.  การลากิจ  ตองสงใบลาลวงหนาอยางนอย  1  วัน หรือถาเรงดวนใหโทรศัพทแจ้งหัวหนากลุมบริหารงาน 

บุคคลและผูอำนวยการสถานศึกษาทราบ 

3. แนวปฏิบัติการลาในการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือนข้าราชการ ในคร่ึงปท่ีแลวมาตองมีเวลาปฏิบัติราชการ หกเดือน 

ลาไดไมเกิน  6  คร้ัง  โดยมีวันลาไมเกินย่ีสิบสามวันแตไมรวมถึง วันลาดังตอไปน้ี 

3.1 วันลาอุปสมบท  หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะประเทศซาอุดิอารเบีย 

3.2  ลาคลอดบุตรไมเกินเก้าสิบวัน 

3.3  ลาปวยซ่ึงจำเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานไมวาคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไมเกินหกสิบวันทำการ 

3.4  ลาปวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหนาท่ีหรือในขณะเดินทางไปหรือกลับ 

จากราชการตามหนาท่ี 

3.5  ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

3.6 ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหวางประเทศ 

การนับจำนวนวันลาไมเกินย่ีสิบสามวันสำหรับลากิจสวนตัวและลาปวยท่ีไมใช่วันลาปวย  ตาม 3 (3.4)  

ใหนับเฉพาะวันทำการ 

4.  การลาบอยคร้ัง  ลาเกิน  6  คร้ัง  สำหรับข้าราชการท่ีลาเกินจำนวนคร้ังท่ีกำหนดแตวันลาไมเกิน 15  วัน ทำ

การและมีผลปฏิบัติงานดีเดน  ผูบังคับบัญชาผูมีอำนาจส่ังเล่ือนข้ันเงินเดือน  อาจพิจารณาผอนผันให 

เล่ือนข้ันเงินเดือนได 

5. การมาทำงานสายเนืองๆ มาทำงานสายเกิน 8 คร้ัง สำหรับข้าราชการท่ีปฏิบัติราชการในสถานศึกษา 

 

การขออนุญาตไปราชการ 

1.  เขียนขออนุญาตไปราชการ  นำเสนอหัวหนากลุมงาน/กลุมสาระ  รองผูอำนวยการฝายบริหารวิชาการ หรือ 

เสนอรองผูอำนวยการฝายบริหารงบประมาณฯ ลงความเห็น และเสนอผูอำนวยการอนุญาต 

2. แจ้งเจ้าหนาท่ีธุรการออกคำส่ังไปราชการ 

3. ถาไดรับคำส่ังใหไปราชการแลว ไมตองลงเวลามาปฏิบัติราชการท่ีโรงเรียน 

4.  การเขียนขออนุญาตไปราชการ  ควรเขียน  2  ชุด  เพ่ือเก็บไวท่ีฝายการเงิน  เพ่ือประกอบการเบิกเงิน 1 ชุด 

และเก็บไวท่ีงานบุคคล 1 ชุด เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน 
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การขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

1. ตรวจเช็คหลักเกณฑในการขอท่ีเจ้าหนาท่ีงานบุคคล 

2.  การขอในแตละคร้ังจะตองบันทึก  วัน  เดือน  ป  ท่ีไดรับในคร้ังก่อนใหได  ยกเวน  การขอในคร้ังแรก 

3.  เม่ือไดรับแจ้งการไดรับเคร่ืองราชอิสริยาภรณทุกคร้ัง  ควรจดรายละเอียดไวใหครบถวน  เพ่ือสะดวกตอ 

การขอในคร้ังตอไป 

 

การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหนาท่ีของรัฐ 

1. บัตรประจำตัวเจ้าหนาท่ีของรัฐจะมีอายุการใช้งาน 5 ป 

2. เม่ือบัตรหาย/ชำรุด  หรือเปล่ียนตำแหนง สามารถขอทำบัตรใหมไดโดยไมตองรอใหบัตรหมดอายุ 

3. การทำบัตรใหม จะมีเอกสารประกอบ ดังน้ี 

3.1ทำบัตรใหม  เพราะหมดอายุ/ชำรุด 

- คำขอมีบัตร จำนวน 2 ชุด 

- บัตรประจำตัวเจ้าหนาท่ีของรัฐเดิม 

- สำเนาทะเบียนบาน 

- รูปถายขนาด  1  น้ิว  ถายไวไมเกิน  6  เดือน (ชุดปกติขาว/สีกากี) 

3.2 ทำบัตรใหมเพราะเปล่ียนตำแหนง เปล่ียนช่ือตัว/ช่ือสกุล 

- คำขอมีบัตร จำนวน 2 ชุด 

- บัตรประจำตัวเจ้าหนาท่ีของรัฐเดิม 

- สำเนาทะเบียนบาน 

- เอกสาร หลักฐานเก่ียวกับการเปล่ียนตำแหนง  เปล่ียนช่ือตัว/ช่ือสกุล 

- รูปถายขนาด  1  น้ิว  ถายไวไมเกิน  6  เดือน (ชุดปกติขาว/สีกากี) 

3.3 ทำบัตรใหม เพราะสูญหาย 

- คำขอมีบัตร จำนวน 2 ชุด 

- สำเนาทะเบียนบาน 

- หนังสือรับรองหมูโลหิต 

- รูปถายขนาด  1  น้ิว  ถายไวไมเกิน  6  เดือน (ชุดปกติขาว/สีกากี) 

4. เม่ือบัตรหมดอายุแลว แมยังอยูในสภาพดี ก็ควรทำใหมเพราะจะเปนประโยชนตอตนเอง โดยเฉพาะการ ทำ

นิติกรรมตางๆ 

 

การขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนมีข้ันการปฏิบัติ ดังน้ี 

1. กรอกแบบฟอรมการขอออกนอกบริเวณโรงเรียนใหครบถวนสมบูรณทุกคร้ัง 

2. เสนอหัวหนากลุมบริหารงานบุคคลหรือผูท่ีจะทำหนาท่ีสอนแทนกรณีมีช่ัวโมงสอน 

3.  เสนอผูอำนวยการสถานศึกษาและตองไดรับอนุญาตจากผูอำนวยการก่อนถึงจะออกนอกบริเวณได 
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การขอเพ่ิมวุฒิใน ก.พ.7/ก.ค.ศ.๑๖ 

1. เจ้าของประวัติกรอกแบบฟอรมการขอแบบขอเพ่ิมวุฒิใน ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 

2. เจ้าหนาท่ีงานบุคคลหรือธุรการจัดทำหนังสือนำสงสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา ปทุมธานี เขต 1 

เอกสารประกอบคำขอเพ่ิมวุฒิ  (อยางละ  2  ชุด) 

1. แบบคำขอเพ่ิมวุฒิ 

2. สำเนาระเบียนแสดงผลการเรียน (transcript) 

 

แนวปฏิบัติการแตงกาย 

1. วันจันทร      ข้าราชการครูแตงกายชุดปฏิบัติราชการ (ชุดกากี) ครูอัตราจ้างและบุคลากรอ่ืน แตงกายดวยชุดสุภาพ 

2.วันอังคาร แตงกายดวยชุดสุภาพ 

3.วันพุธ           แตงกายดวยชุดกีฬา (Sport Day) แตงกายดวยชุดสุภาพ 

4.วันพฤหัสบดี แตงกายดวยชุดลูกเสือ เนตรนารี แตงกายดวยชุดสุภาพ 

5.วันศุกร แตงกายดวยผาไทย ผาพ้ืนเมือง ผามอฮอม หรือชุดสุภาพโทนขาว 

 

…………………………………………………… 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 


