
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประจำปีการศึกษา 2566 



 

คำนำ 

การบริหารงานบุคคล เป็นภารกิจสำคัญในการบริหารและพัฒนาองค์การจึงเป็นภาระหน้าท่ี 
ของผู้บริหารและผู้รับผิดชอบงานบุคคลโดยเฉพาะท่ีต้องมุ่งปฏิบัติในกิจกรรมท่ีเกี่ยวกับการพัฒนาบคุลากรเพื่อทำใ
ห้บุคลากรในหน่วยงานเป็นทรัพยากรมนุษย์ท่ีมีประสิทธิภาพอันจะส่งผลสำเร็จต่อเป้าหมายของหน่วยงาน 
การจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรเป็นการวางแผนและกำหนดเป้าหมายวัตถุประสงค์ของกระบวนการพัฒนาบุคลากรใ
ห้มีประสิทธิภาพทันต่อการเปล่ียนแปลงในยุคเทคโนโลยีโดยอาศัยความรู้และประสบการณ์ในการทำงานเป็นข้อมู
ลเบ้ืองต้นตลอดจนปัญหาท่ีเกิดขึ้นภายในองค์กรนำมาวิเคราะห์หาสาเหตุของปัญหาเพื่อนำมาประกอบการพิจารณ
าแผนพัฒนาบุคลากรพร้อมท้ังเสริมสร้างความสามารถด้วยการฝึกอบรมปรับเปล่ียนพฤติกรรมและทัศนคติของบุค
ลากรเพื่อให้ปฏิบัติงานได้ดียิ่งขึ้นการบริหารงานบคุคลโรงเรียนนิกรราษฎร์บำรุงวิทย์จึงได้จัดทำแผนพัฒนาบุคลาก
รประจำปี๒๕๖๕เพื่อใช้เป็นแนวทางปฏิบัติ ด้านการพัฒนาบุคลากรได้ทราบและถือปฏิบัติต่อไป 

 

ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
โรงเรียนนิกรราษฎร์บำรุงวิทย ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
สารบัญ 

  
เร่ือง                    หน้า  
ประวัติโรงเรียน            1 
สัญลักษณ์ประจำโรงเรียน          2 
วิสัยทัศน์/พันธกิจ/เป้าหมาย         2 
คณะกรรมการสถานศึกษา         6 
แผนผังการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล       8 
พันธกิจ / ภาระหน้าท่ี / กลุ่มบริหารงานบุคคล       8 
ขอบข่ายงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล        8 
มาตรฐานการปฏิบัติงานในตำแหน่งละหน้าท่ีความรับผิดชอบ       
ผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
รองช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
งานทะเบียนประวัติและการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
งานประเมินผลการปฏิบัติราชการและการเล่ือนเงินเดือน 
งานวางแผนจัดสรรอัตรากำลัง 
งานสำนักงานและเลขานุการ 
งานสารบรรณ 
งานวินัยและการรักษาวนิัย  
งานพัฒนาบุคลากร 
งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
งานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรติและงานสวัสดิการ         
งานการมาปฏิบัติราชการและการลา        
                28 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
-๑- 

 

ประวัติโรงเรียนนิกรราษฎร์บำรุงวิทย์ 

 

   โรงเรียนนิกรราษฎร์บำรุงวิทย์  จัดต้ังเมื่อวันท่ี ๑ มิถุนายน ๒๕๔๗ โดยนายชม  ชาตินนท์ 
นายอำเภอหนองเสือเป็นผู้ริเริ่มจัดต้ังโดยมอบให้นายเฉล่ียว ทยานศิลป์ 
ศึกษาธิการอำเภอและนายสุพรรณ  ปลัดอำเภอ เป็นผู้ทำพิธีเปิดใช้เช่ือว่า  โรงเรียนประชาบาล ตำบลบึงบอน ๒ 
(วัดบึงบอน) สถานท่ีเรียนใช้ศาลาการเปรียญของวัดบึงบอน 
          พ.ศ. ๒๔๕๘ เดือนมิถุนายน ได้ปลูกสร้างโรงเรียนแบบ ป.๑ ก กว้าง ๘ เมตร ยาว ๒๔ เมตร  ยกพื้น ๒ 
เมตร  หลังคากระเบ้ืองปลูกในท่ีดินของวัด ส้ินค่าก่อสร้าง ๑,๘๐๐ บาท เป็นเงินงบประมาณ ๑,๐๐๐ บาท 
เงินบริจาค ๘๐๐ บาท โดยนายอำเภอ หนองเสือ ขุนนิกร พัวไพโรจน์ และครูใหญ่ นายเช้ือ  ม่วงเจ็ก 
ประสานงานขอเปล่ียนช่ือเป็นโรงเรียนนิกรราษฎรบ์ำรุงวิทย์โดยนายฟู  สถานนท์  ศึกษาธิการหนองเสือผู้มาตรวจ
รับ และเปิดป้ายช่ือโรงเรียนใน เดือนกรกฎาคม พ.ศ.๒๔๕๘ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
-๒- 

 
สัญลักษณ์โรงเรียน 
 
 

 
 

 
 
 
 
วิสัยทัศน์  

    

 
 
พันธกิจ / เป้าหมาย 
 
 

๑.พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 
๒.พัฒนาการบริหารแบบมีส่วนร่วมโดยยึดหลักธรรมาภิบาล 
๓.พัฒนาครูและบุคลากรในสถานศึกษาให้มีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 
๔.พัฒนาแหล่งเรียนรู้และสภาพแวดล้อมให้เอื้อต่อการเรียนรู้อย่างเต็มศักยภาพ 
๕.จัดหา พัฒนาและส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีในการจัดการเรียนการสอน 
๖.สร้างสื่อนวัตกรรมเพื่อพัฒนาคุณภาพทางการศึกษา 
๗.ส่งเสริมให้ชุมชน องค์กร มีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา 
  
 
 

 
 

 
 

 

ผู้เรียนมีคณุภาพตามมาตรฐานการศึกษา 
บนพ้ืนฐานการบริหารแบบมีส่วนร่วมของชุมชน 

เพื่อการพฒันาคณุภาพอย่างยัง่ยืน 



 

-๓- 

 

เป้าประสงค์ 
๑. ผู้เรียนมีคุณภาพตามการศึกษา 
๒. ครูและบุคลากรทางการศึกษามีศักยภาพและความเช่ียวชาญในวิชาชีพ 
๓. สถานศึกษาเป็นแบบอย่างในด้านจัดการเรียนการสอน และการบริหารแบบมีส่วนร่วมที่ชุมชน องค์กร 
ภายนอกช่วยส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนาให้สถานศึกษามีคุณภาพอย่างยั่งยืน 
๔. เป็นโรงเรียนต้นแบบในด้านการจัดสภาพแวดล้อมท่ีเอื้อต่อการเรียนรู้ 
๕. ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อผลการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
๖. ครูผู้สอนมีการจัดการเรียนการสอนท่ีเน้นผู้เรียนให้มีทักษะการเรียนตามศตวรรษท่ี 21 
 
อัตลักษณ์ของโรงเรียนนิกรราษฎร์บํารุงวิทย์ 
 

“ภูมิทัศน์เด่น เน้นวิชาการ สานสัมพันธ์ชุมชน” 
 

เอกลักษณ์ของโรงเรียน 

 

 

ปรัชญา 

 

มีความสุขในการเรียนรู้ มุ่งสู่การพัฒนาอย่างยัง่ยนื  

  
 

 

 

มีความสุขในการเรียนรู้ มุ่งสู่การพัฒนาอย่างยัง่ยนื  

  
คติพจน์ 

 

 

-๔- 

“ซื่อสัตย์ สามัคคี มีจิตอาสา”  

  



  

คติพจน์ 

 

 

 

สีประจำโรงเรียน 

 

 

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียน 
 ๑. รักชาติ ศาสน์ กษัตริย์ 
 ๒. ซื่อสัตย์สุจริต 
 ๓. มีวินัย 
 ๔. ใฝ่เรียนรู้ 
 ๕. อยู่อย่างพอเพียง 
 ๖. มุ่งมั่นในการทํางาน 
 ๗. รักความเป็นไทย 
 ๘. มีจิตสาธารณะ 

กลยุทธ ์

๑. พัฒนาคุณภาพผู้เรียนตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อความเป็นเลิศทางวิชาการ 
๒. ปลูกฝังคุณธรรมจริยธรรมระเบียบวินัยจิตสํานึกของผู้เรียนและเสริมสร้างทักษะในการดําเนินชีวิตใน 
สังคมอย่างมีความสุข 
๓. ส่งเสริมกิจกรรมให้ผู้เรียนได้พัฒนาทักษะกระบวนการคิดวิเคราะห์และทักษะท่ีจําเป็นเข้าใจหลัก 
ศาสนารักษาสุขภาพและส่ิงแวดล้อมเข้าร่วมกิจกรรมท่ีเกี่ยวข้องกับภูมิปัญญา และประเพณีวัฒนธรรมในท้องถิ่น 
๔. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาท้ังระบบให้เป็นครูมืออาชีพ มีสมรรถนะเหมาะสมกับการจัด 
การศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา 
๕. บริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาลประสานความร่วมมือกับชุมชนและองค์กรภายนอกสนับสนุนให้มี 
การจัดสภาพแวดล้อมท่ีเป็นสังคมแห่งการเรียนรู้ อย่างมีคุณภาพและยั่งยืน 
๖. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูและบุคลากรในสถานศึกษา สร้างส่ือและนวัตกรรมในการจัดการเรียนการสอน 
เพื่อพัฒนาผู้เรียนอย่างมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 
 
 
 
 
 
 

สจัเจอตัเถจ ธมฺเมจ อหสุนัโต ปตฏิฐติา สตัตบุรุษ (บณัฑติ) 

ย่อมมัน่คงอยู่ในสจัจะ 

  



 
 

-๕- 
 
 
๗. คำนึงความเปล่ียนแปลงของสภาพแวดล้อม 
๘. มองการณ์ไกล 
๙. มีวิสัยทัศน์ชัดเจน 
๑๐. คิดทำงานแบบผสมผสาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

-๖- 
 

คณะกรรมการสถานศึกษา 

 

ช่ือ-นามสกุล : นายจำนงค์ อ่อนแย้ม 

ตำแหน่ง : ประธานกรรมการสถานศึกษา 
 ๑.  

 

 

 

ช่ือ-นามสกุล : นางประชุมพร ยิ้มใหญ ่

ตำแหน่ง : กรรมการสถานศึกษา 
๒. 

 

 

 

 

ช่ือ-นามสกุล : ว่าท่ีร้อยตรี สุรวุฒิ โกสินทรานนท์ 

ตำแหน่ง : กรรมการสถานศึกษา 
๓. 

 

 

 

 

 

ช่ือ-นามสกุล : พระสมุห์สุชิน สุท̣ธจิต̣โต 

ตำแหน่ง : กรรมการสถานศึกษา 
๔. 

 



 

-๗- 

 

 

๕. 

 

 

 

 

๖. 

 

 

 

 

๗. 

 

 

 

 

 

๘. 

 

 

 

 

๙. 

 

 

 

ช่ือ-นามสกุล : นายวิรัตน์ ครั่นคร้าม 

ตำแหน่ง : กรรมการสถานศึกษา 

ช่ือ-นามสกุล : นายสมนึก กิ่งก้าน 

ตำแหน่ง : กรรมการสถานศึกษา 

ช่ือ-นามสกุล : นายเถาว์ วงษ์แก้วฟ้า 

ตำแหน่ง : กรรมการสถานศึกษา 

ช่ือ-นามสกุล นางสาวนิตยา กาฬสุวรรณ 

ตำแหน่ง : ผู้แทนครู 

ช่ือ-นามสกุล นางสาวณัฎฐิพร  วงษ์ไทย 

ตำแหน่ง : ผู้อำนวยการสถานศึกษา 



 
 

-๘- 
 
 
 

 
 
หมายถึง การบริหารและจัดการบุคคลในองค์กรนับต้ังแต่การสรรหา การคัดเลือกบุคคลเข้ามาทำงานในองค์การ 
การบรรจุแต่งต้ัง การมอบหมายงาน การให้ค่าตอบแทน พัฒนาบุคคล การประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนถึง 
การให้พ้นจากงาน โดยคำนึงถึงประสิทธิภาพของผลผลิตหรือบริการขององค์การเป็นสำคัญ 
หน้าที่การบริหารงานบุคคล (Personal Functional) 
การบริหารงานบุคคลคือกระบวนการท่ีเกี่ยวข้องกบับุคลกรภายในองค์การเริ่มตั้งแต่การวางแผนกำลังคน 
การพัฒนาประสิทธิภาพในการทำงานโดยมีการสร้างแรงจูงใจด้านต่างๆเพื่อให้องค์การบรรลุวัตถุประสงค์ท่ีกำหนด
ไว ้
 
 
 
 
(๑) การวางแผนกำลังคน (Personnel Planning ) 
(๒) การสรรหาและการคัดเลือก (Finding and Selection) 
(๓) การจัดบุคคลเข้าทำงาน (Recruitment) 
(๔) การปฐมนิเทศ (Orientation) 
 (๕) การพัฒนาและฝึกอบรม (Training and Development) 
(๖) การเล่ือนขัน้และการโยกย้าย (Transfer and promotion) 
(๗) การสร้างแรงจูงใจ (Motivation) 
(๘) การจัดการด้านสวัสดิการ (Welfare) 
(๙) การพ้นจากงาน (Working leave) 
(๑๐) แรงงานสัมพันธ์ (Labor Relation) 
 
 

         
             

-การวางแผนอัตรากำลังการกำหนดตำแหน่งการวิเคราะห์วางแผนอัตรากำลังคน 
การขอเล่ือนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะของข้าราชการครู 
          การสรรหาและบรรจุแต่งต้ังดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึก
ในสถานศึกษากรณีได้รับมอบอำนาจจากอ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวการ
แต่งต้ังย้ายโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การบรรจุกลับ เข้ารับราชการ 
การรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหน่ง 
           

การบริหารงานบุคคล 

 

ขอบเขตของงานด้านบริหารงานบุคคล 

สรุปขอบข่ายงานบริหารงานบุคคล 



-๙- 

 

   - การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา 
การเล่ือนขั้นเงินเดือนครูและบุคลากรทางการศึกษาการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว 
การดำเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือนเงินวทิยฐานะและค่าตอบแทนอื่นทะเบียนประวัติ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐงานขอหนังสือรับรองขออนญุาตไปราชการต่างประเ
ทศขออนุญาตลาอุปสมบทขอพระราชทานเพลิงศพการลาศึกษาต่อการยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินวิทยพัฒ
น์การจัดสวัสดิการ 
  วินัยและการรักษาวินัย กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ความผิดวินัยร้ายแรงการอุทธรณ์ การร้องทุกข ์
การสร้างเสริมและการป้องกันการกระทำผิดวินัย              

งานออกจากราชการให้ออกราชการกรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อม 
และพัฒนาอย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ก.ค.ศ.กำหนดการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไปการให้ออกจากราช 
การไว้ก่อนการให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทนกรณีมีมลทินมัวหมองกรณีได้รับโทษ 
จำคุกโดยคำส่ังของศาลหรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให้จำคุกในความผิดท่ีได้กระทำโดยประมาทหรือค
วามผิดลหุโทษ 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-๑๐- 

 

 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคลตามนโยบายของทางราชการ 
๒. กํากับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีงานในฝ่ายบริหารงานบุคคล ให้เป็นไปตาม 
แผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
๓. ให้คําแนะนํา นิเทศการดําเนินงานของฝ่ายบริหารงานบุคคลให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ 
บรรลุเป้าหมาย 
๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 

จัดทําข้อมูลสารสนเทศด้านอัตรากําลังของสถานศึกษาและสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท้ังด้า 
ปริมาณ และคุณภาพเป็นไปตามหลักเกณฑ์และความต้องการ ดังนี้  

-ข้อมูลด้านบุคลากรและจํานวนนักเรียนของสถานศึกษา 
-ข้อมูลด้านวุฒิวิชาเอกและความสามารถด้านบุคลากร  
-ข้อมูลการเกษียณอายุราชการหรือเกษียณก่อนกําหนดและแนวโน้มการสูญเสียอัตรากําลัง 
-จํานวนช่ัวโมงการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรของสถานศึกษา  
-ข้อมูลพนักงานราชการ ตําแหน่งครูผ้สอน 
-ความต้องการครูเพิ่มของสถานศึกษาตามกล่มสาระการเรียนรู้  
-จัดทําแผนอัตรากําลังระยะ ๑ ปี ๓ ปีหรือ ๕ ปีโดยมีรายละเอียดความต้องการท้ังด้านปริมาณและ 

ความสามารถและวิธีการดําเนินการของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
-การวางแผนอัตรากําลังคนในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษา  
-ดําเนินการตามแผนอัตรากําลังโดย   
ดําเนินการในส่วนท่ีเป็นอํานาจของ สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เช่น การเกล่ียอัตรากําลัง 

การจัดสรรอัตรากําลังครูการย้าย การบรรจุแต่งต้ัง การรับโอน และการพัฒนาบุคลากร 
การของบประมาณการจ้างครู การเสนอความต้องการไปยังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

งานวางแผนอตัรากาํลงัและกาํหนดตาํแหน่ง 

 



-๑๑- 
 

 
 
 

๑. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกําลังคน 
๒. จัดทําแผนอัตรากําลังตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 
๓. นําแผนอัตรากําลังขอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๔. นําแผนอัตรากําลังส่ง สพท. เพื่อดําเนินการเสนอขอผู้มีอํานาจอนุมัติ (กศจ.) 
๕. วางแผนอัตรากำลังคน มีองค์ประกอบสำคัญ 3 ด้าน คือ  

๕.๑ กำลังคนท่ีมีอยู่ในปัจจุบัน (Manpower Inventory) โดยหน่วยงานต้องมี ข้อมูลกำลังคน 
ท่ีเป็นปัจจุบันทั้งในเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ  

๕.๒ การคาดหวังกำลังคนในอนาคต (Manpower Forecast) หน่วยงาน 
ต้องมีการคาดการณ์ในอนาคตว่าต้องการบุคคลจำนวนเท่าใด ประเภทใดบ้าง ตลอดจนระบุ 
รายละเอียดถึงคุณสมบัติต่างๆ  

๕.๓ แผนกำลังคน (Manpower Plans) เป็นแผนเฉพาะท่ีใช้แน่นอนสำหรับ นำมาใช้ปฏิบัติ 
เพื่อเสริมส่วนท่ีขาดระหว่างข้อแตกต่างท่ีเกิดขึ้นจากกำลังคน ท่ีคาดการณ์และกำลังคนท่ีมีอยู่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แนวทางการปฏิบติั 

การวางแผนอตัรากาํลงั 

 



-๑๒- 
 

 

                  
- ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วางแผนอัตรากำลังข้าราชการพลเรือนสามัญ ในส่วนกลาง 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา (ผู้บริหารการศึกษา, ศึกษานิเทศก์ 
และบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ให้สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาลและท่ีองค์กรกลางกำหนด 
และสอดคล้องตามมาตรการบริหารและพัฒนากำลังคนภาครัฐ 
- ดำเนินการจัดระบบ ควบคุม การยุบเลิกและการใช้อัตราตำแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญใส่วนกลาง 
และข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา (ผู้บริหารการศึกษา, ศึกษานิเทศก์ 
และบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ตามมาตรการบริหารและพัฒนากำลังคนภาครัฐ 
กรณีเกษียณอายุราชการ 
-ดำเนินการจัดทำข้อเสนอเกี่ยวกับนโยบายการเกล่ียอัตรากำลังข้าราชการพลเรือนสามัญในส่วนกลางและข้าราช 
การครูฯ ในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา (ผู้บริหารการศึกษา ศึกษานิเทศก์ และบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ให้ส่วนราชการในสังกัด 
ใช้เป็นแนวทางบริหารหรือกำหนดมาตรการแนวปฏิบัติการบริหารอัตรากำลังในสังกัด 
- ดำเนินการจัดระบบฐานข้อมูลอัตรากำลังข้าราชการพลเรือนสามัญในส่วนกลางและข้าราชการครูฯ 
ในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา (ผู้บริหารการศึกษา ศึกษานิเทศก์ บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘    
ค.(๒)เพื่อการวางแผนอัตรากำลังและเป็นฐานข้อมูลประกอบการขอสนับสนุนอัตรากำลังเพิ่มใหม่และการจัดสรร 
อัตรากำลัง 
ดำเนินการเกี่ยวกับการกำหนดตำแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญให้สอดคล้องตามนโยบายการปรับปรุงระบบ 
ข้าราชการของ สพฐ. และเป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีองค์กรกลางกำหนด 
- ดำเนินการประสานเกี่ยวกับอัตรากำลังเพื่อรองรับนักศึกษาทุนตามนโยบายของสำนักงาน ก.พ. 
เข้ารับราชการเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญในส่วนกลาง 
- ให้คำปรึกษา แนะนำ ให้ความรู้ และช้ีแจงแก่ผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานของหน่วยงานสังกัดส่วนกลาง 
เขตพื้นท่ีการศึกษา รวมทั้งติดต่อประสานงานกับส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

การจดัสรรอตัรากาํลงัข้าราชการครบูุคลากรทางการศึกษา 

 



-๑๓- 

 

 

๑. กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๑.๑ กศจ. กําหนดพิจารณาวิธีดําเนินการสรรหาและบรรจุแต่งต้ังโดยวิธีการรับย้าย รับโอน หรือการ 
คัดเลือกหรือการสอบแข่งขันตามแนวทางท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 
๑.๒ กศจ. ดําเนินการสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง ส่งตัวให้สถานศึกษา 
๑.๓ ผู้อํานวยการสถานศึกษารับการรายงานตัว จัดทําทะเบียนประวัติ ปฐมนิเทศ มอบหมายภารระ 
งานให้รับผิดชอบ 
๑.๔ กรณีบรรจุใหม่ตําแหน่ง ครูผู้ช่วย  ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินการประเมินอย่าง 
เข้มข้นเป็นระยะเวลา ๒ ปี เมื่อผ่านการประเมินตามเกณฑ์ รายงาน สพท. เพื่อนําเสนอ กศจ. พิจารณาแต่งต้ัง 
เป็นครู คศ. ๑ 
๒. กรณีลูกจ้างช่ัวคราว 
๒.๑ สํารวจอัตรากําลัง ความจําเป็น และงบประมาณในการจ้าง 
๒.๒ นําข้อมูลจากการสํารวจ เสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๒.๓ เสนอข้อมูลการขอจ้างพร้อมแบบรายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานต่อ 
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาอนุญาต 
๒.๔  ดําเนินการจัดทําสัญญาจ้างให้เป็นไปตามระเบียบ 
แผนอัตรากำลังพนักงานราชการ, ลูกจ้างประจำ และอัตราจ้างชั่วคราวรายเดือน 
-  ดำเนินการศึกษาวิเคราะห์ วางแผนอัตรากำลังพนักงานราชการ, 
ลูกจ้างประจำ,  และอัตราจ้างช่ัวคราวรายเดือน ให้สอดคล้องกับนโยบายของรัฐ และท่ีองค์กรกลางกำหนด 
และสอดคล้องตามมาตรการบริหารและพัฒนากำลังคนภาครัฐ 
- ดำเนินการจัดระบบ ควบคุม การยุบเลิกและการใช้อัตราตำแหน่งลูกจ้างประจำ 
ตามมาตรการบริหารและพัฒนากำลังคนภาครัฐ กรณีลูกจ้างประจำ เกษียณอายุราชการ/ว่างระหวา่งปี 
- ดำเนินการจัดระบบฐานข้อมูลอัตรากำลัง พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำและอัตราจ้างช่ัวคราวรายเดือน 
เพื่อการวางแผนบริหารอัตรากำลังและเป็นฐานข้อมูลประกอบการขอสนับสนุนอัตรากำลังเพิ่มใหม่ 
และการจัดสรรอัตรากำลัง 
- รับรองการรายงานผลการดำเนินงานตัวชี้วัด (อัตราจ้างช่ัวคราวรายเดือน) 
ตามคำรับรองการปฏิบัติราชการของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
- ร้อยละของโรงเรียนได้รับการจัดสรรอัตราจ้างสามารถปฏิบัติงานสนับสนุนการสอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
อัตราจ้างปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  
–  ให้คำปรึกษาแนะนำให้ความรู้ และช้ีแจงแก่ผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานของหน่วยงานสังกัดส่วนกลาง 
และเขตพื้นท่ีการศึกษารวมท้ังติดต่อประสานงานกับส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

การสรรหาและบรรจุแต่งตัง้ 

 



-๑๔- 
 
 

 

การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม เป็นกระบวนการในการพฒันาบุคคลท่ีเข้ามาดำรงตำแหน่งครู 
ตามมาตรา ๑๙(๔) และมาตรา ๕๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
๒๕๔๗และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ให้ผู้ใดท่ีได้รับการบรรจุและแต่งต้ังให้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ผู้ใดได้รับการบรรจุ และแต่งต้ังในตำแหน่งครู ให้ผู้นั้นเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
ในตำแหน่งครูผู้ช่วย เป็นเวลา ๒ ปี ก่อนแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งครู เพื่อเพิ่มพูนความรู้ทักษะและ 
บุคลิกลักษณะในการปฏิบัติวิชาชีพท้ังในการปฏิบัติงานและการปฏิบัติหน้าท่ีท่ีเหมาะสมกับวิชาชีพครูตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการ ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
ใช้กับผู้ดำรงตำแหน่งครูผู้ช่วย เพื่อแต่งต้ังเป็นตำแหน่งครู ส่วนการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีทางราชการ 
ใช้กับตำแหน่งอื่นท่ีบรรจุเข้ามา เช่น ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ค (๒) 

 

๑. ผู้อํานวยการสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม จํานวน ๓ คน 
ประกอบด้วย ผู้อํานวยการสถานศึกษาเป็นประธานกรรมการ ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการสถานศึกษา จํานวน 
๑ คน เป็นกรรมการ และข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีผู้อํานวยการสถานศึกษาแต่งต้ังให้ทําหน้าท่ี 
เป็นผู้ควบคุมดูแลการเตรียมพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นกรรมการและเลขานุการ 
๒. ให้คณะกรรมการมีหน้าท่ีให้การศึกษาแนะนํา รวมทั้งประเมินผลการเตรียมความพร้อมและพัฒนา 
อย่างเข้ม โดยยึดหลักเกณฑ์การมีส่วนร่วม 
๓. ให้คณะกรรมการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มทุก ๓ เดือน ในระยะเวลา ๒ ปี 
๔. ผู้อํานวยการสถานศึกษาได้รับรายงานผลการประเมินแต่ละครั้งให้ดําเนินการดังนี้  

๑. ผลการประเมินต่ำกว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กําหนด และผู้อํานวยการสถานศึกษาเห็นว่าควรทบทวน 
ก็อาจให้คณะกรรมการไปพิจารณาทบทวนอีกครั้ง และหากผลการประเมินยังต่ำกว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 
ให้ผู้อํานวยการสถานศึกษาส่ังให้ผู้นั้นออกจากราชการภายใน ๕ วันทําการ นับต้ังแต่วันท่ีได้รับรายงาน 
แล้วแจ้งผู้นั้นทราบโดยเร็ว 

๒ กรณีท่ีผลประเมินต่ํากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กําหนด และผู้อํานวยการสถานศึกษาเห็น 
เช่นเดียวกับคณะกรรมการ ก็ส่ังให้ผู้นั้นออกจากราชการภายใน ๔ วันทําการ นับต้ังแต่วันท่ีได้รับรายงาน แล้ว 
แจ้งผู้นั้นทราบโดยเร็ว 
 
 
 
 
 
 

การเตรียมความพร้อมและพฒันาอย่างเข้ม
ข้น 

 

แนวทางการปฏิบติั 



-๑๕- 
 

๓. กรณีท่ีผลประเมินเป็นไปตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กําหนด ให้มีการเตรียมความพร้อมและพัฒนา 
อย่างเข้มต่อไป และเมื่อผ่านการประเมินทุกครั้งจนครบ 2 ปีแล้ว และเห็นควรให้ผู้นั้นรับราชการต่อไป ให้ 
รายงานสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อเสนอ กศจ. พิจารณาอนุมัติแต่งต้ังผู้นั้นให้ดํารงตําแหน่งครูต่อไป พร้อม 
ท้ังแจ้งให้ผู้ได้รับการแต่งต้ังทราบ 

 
 
 

แนวคิด 
การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อให้โอกาสไปดํารงตําแหน่งเดิมในสถานศึกษาอื่น ผู้ 
มีหน้าท่ีต้องศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ให้ถูกต้องชัดเจน และดําเนินการตามกรอบเวลาท่ี สพฐ. กําหนด โดยยึด 
หลักความถูกต้องยุติธรรม และเกิดผลดีต่อราชการ เนื่องจากท่ี ก.ค.ศ. 
ได้ประกาศใช้หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู 
สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ มาเป็นระยะเวลานานแล้ว 
หลักเกณฑ์ดังกล่าวจึงไม่สอดคล้องกับสถานการณ์และบริบทท่ีเปล่ียนแปลงไปในปัจจุบัน 
รวมถึงองค์ประกอบเพื่อใช้พิจารณาการย้ายกรณีปกติยังไม่สอดคล้องกับมาตรฐานตำแหน่งท่ีกำหนดขึ้นใหม่ตาม ว 
๓ ซึ่งเดิมหลักเกณฑ์และวิธีการย้ายฯ กำหนดให้ดำรงตำแหน่งครูผู้ช่วย ๒ ปี และดำรงตำแหน่งครู อีก ๒ ปี 
รวมเวลา ๔ ปี ถึงจะยื่นคำร้องขอย้ายได้ทำให้ข้าราชการครูฯ 
ท่ีได้รับการบรรจุและแต่งต้ังในสถานศึกษาท่ีอยู่ห่างไกลภูมิลำเนาต้องรับภาระค่าครองชีพท่ีสูงขึ้น 
และขาดขวัญกำลังใจในการทำงาน ก.ค.ศ.พิจารณาแล้วเห็นว่า เพื่อเป็นการแก้ไขปัญหาดังกล่าวที่เกิดขึ้น 
และเพื่อประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
รวมถึงเป็นการสร้างขวัญและกำลังใจให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
อันจะส่งผลถึงการพัฒนาคุณภาพของการศึกษาจึงได้ปรับปรุงหลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตำแหน่งครูสังกัดกระทรวงศึกษาธกิาร โดยสรุปสาระสำคัญได้ ดังนี้ 
          ๑. กำหนดให้นำหลักเกณฑ์และวิธีการย้ายฯ ไปใช้ย้ายครูกับทุกส่วนราชการในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
          ๒. กำหนดการย้ายเป็น 3 กรณี ได้แก่ การย้ายกรณีปกติ การย้ายกรณีพิเศษ 
และการย้ายเพื่อประโยชน์ของทางราชการ 
         การปรับแก้/เพิ่มเติม การย้ายในแต่ละกรณี ดังนี้ 
การย้ายกรณีปกติ 
     ๑. คุณสมบัติของผู้ขอย้าย โดยผู้ท่ีดำรงตำแหน่งครูผู้ช่วย 
เมื่อพ้นการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มและได้รับคำส่ังแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งครูแล้ว 
สามารถย่ืนคำร้องได้เลย (ไม่ต้องรอ ๔ ปี) 

๒. 
ได้ปฏิบัติงานในหน้าท่ีความรับผิดชอบในการจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษาปัจจุบันติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยก
ว่า ๒๔ เดือน นับถึงวันสุดท้ายท่ีกำหนดให้ยื่นคำร้องขอย้าย 
โดยสามารถนำระยะเวลาท่ีเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มในสถานศึกษานั้น ไม่น้อยกว่า ๒๔ เดือนมาใช้ได้ 

 
 

 

การย้ายข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึก
ษา 

 



-๑๖- 
 

         ๓. ให้ยื่นคำร้อง ๒ ครั้ง คือ ครั้งท่ี ๑ ยื่นคำร้องเดือนมกราคม ให้ใช้พิจารณาย้ายระหว่างวันท่ี ๑๕ ก.พ. - 
๓๐ เม.ย. และครั้งท่ี ๒ ยื่นคำร้องเดือนกรกฎาคม ให้ใช้พิจารณาย้ายระหว่างวันท่ี ๑ ก.ย. - ๓๑ ต.ค 
        ๔. องค์ประกอบการพิจารณาย้าย ปรับให้สอดคล้องกับมาตรฐานตำแหน่งฯ ว ๓/๒๕๖๔ 

การย้ายกรณีพิเศษ  

เพิ่มเติมรายละเอียดเหตุของการย้ายให้ชัดเจนขึ้น 
และกำหนดให้ผู้ขอย้ายระบุอำเภอในจังหวัดท่ีประสงค์ขอย้ายไปดำรงตำแหน่ง 
เพื่อให้ผู้ขอย้ายได้รับการช่วยเหลือโดยเร็ว โดยให้ สพท. ท่ีรับย้าย เป็นผู้พิจารณาสถานศึกษาให้ไปดำรงตำแหน่ง 
และต้องดำเนินการนำเสนอ กศจ. พิจารณาให้แล้วเสร็จโดยเร็ว ภายใน ๔๕ วัน 

การย้ายกรณีเพื่อประโยชน์ของทางราชการ กำหนดเหมือนเดิม เนื่องจากหลักเกณฑ์และวิธีการฯ 
เดิมได้กระจายอำนาจให้ สพท. 
หรือส่วนราชการอื่นเป็นผู้พิจารณาย้ายได้ตามความเหมาะสมโดยคำนึงถึงประโยชน์ของทางราชการ ในกรณี ดังนี้ 

          ๑. การย้ายเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
          ๒. การย้ายเพื่อแก้ไขปัญหาการบริหารจัดการในสถานศึกษา 
          ๓.การย้ายเพื่อเกล่ียอัตรากำลังของสถานศึกษา 

การดําเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือน 

แนวคิด 
การพิจารณาการเล่ือนเงินเดือน ผู้มีหน้าท่ีต้องปฏิบัติตามแนวปฏิบัติโดยศึกษาระเบียบ แนวปฏิบัติ ให้ 
ชัดเจน ดําเนินการอย่างยุติธรรม โปร่งใส ตรวจสอบได้ เพื่อเป็นขวัญกําลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากร 
แนวทางการปฏิบัติ 
๑. ให้โรงเรียนแต่งต้ังคณะกรรมการประเมนิผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูในสังกัด อย่างน้อย ๓ 
คน โดยมีผู้อํานวยการโรงเรียนเป็นประธาน และสรุปคะแนนผลการประเมินในแบบเสนอขอเล่ือนให้ สพป. ส่วน 
แบบประเมินให้โรงเรียนเก็บไว้เป็นหลักฐานในการขอตรวจสอบ 
๒. ให้โรงเรียนเสนอขอเล่ือนขั้นเงินเดือนให้กับข้าราชการครูในโรงเรียนได้ ๑ ข้ัน ๐.๕ ข้ัน หรือไม่เล่ือนขั้น 
แล้วแต่กรณี 
๓. โรงเรียนจะพิจารณาให้ข้าราชการครูและบุคลากร/ลูกจ้างประจําได้ไม่เกิน ๑๕ % ของจํานวน 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจําท่ีมีตัวอยู่จริง 

 

 

 

 



-๑๗- 

 

๔. กรณีโรงเรียนใดพิจารณาไม่ให้ข้าราชการครู/ลูกจ้างประจําเล่ือนเงินเดือน ให้โรงเรียนช้ีแจงเหตุผลใน 
รายงานการประชุมในแต่ละรายบุคคลให้ละเอียดชัดเจน 
๕. เมื่อคณะกรรมการพิจารณาผลการปฏิบัติงานแล้ว ให้โรงเรียนจัดทําบัญชีรายละเอียดเสนอขอเล่ือน 
เงินเดือนข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจํา โดยเรียงลําดับความดีความชอบจากคะแนน 
การประเมินมากสุดไปน้อยสุด และนําส่งบัญชีรายช่ือการเสนอขอเล่ือนเงินเดือนส่งสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๖. ข้าราชการครูบรรจุใหม่ท่ีมีเวลารับราชการไม่ถึง ๔ เดือน แต่ไม่น้อยกว่า ๓ เดือน ๑๕ วัน มีสิทธิ์ได้รับ 
การพิจารณาให้เล่ือนเงินเดือน แต่ต้องมีผลการประเมินในระดับ ดีเด่น เท่านั้น 
๗. การนับจํานวนครั้งการลาและการมาทํางานสายให้ถือปฏิบัติตามหนังสือ สพฐ. 
๗.๑ การลาบ่อย 
๗.๑.๑ ลาเกิน ๖ ครั้ง สําหรับข้าราชการท่ีปฏิบัติราชการในสถานศึกษา 
๗.๑.๒ ลาเกิน ๘ ครั้ง สําหรับข้าราชการท่ีปฏิบัติราชการในสํานักงาน สําหรับข้าราชการ 
ท่ีลาเกินจํานวนครั้งท่ีกําหนด แต่วันลาไม่เกิน ๑๕ วันทําการ และมีผลการปฏิบัติงานดีเด่น ผู้บังคับบัญชาผู้มี 
อํานาจส่ังเล่ือนเงินเดือน อาจพิจารณาผ่อนผันให้เล่ือนเงินเดือนได้ 
๗.๒ การมาสายเนือง ๆ 
๗.๒.๑ มาทํางานสายเกิน ๘ ครั้ง สําหรับข้าราชการท่ีปฏิบัติราชการในสถานศึกษา 
๗.๒.๒ มาทํางานสายเกิน ๙ ครั้ง สําหรับข้าราชการท่ีปฏิบัติราชการในสํานักงาน 
๗.๒.๓ กรณีป่วย จําเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานาน ไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราว 
รวมกันไม่เกนิ ๖๐ วันทําการ และมีใบรับรองแพทย์ประกอบนั้น ไมน่ํามารวมกับลาป่วยและลากิจท่ีแสดงใน 
บัญชีฯ ข้อ ๑๐.๑ 
๗.๓ กรณีลาป่วย จําเป็นให้เป็นไปตามกฎ ก.ค.ศ. 
ว่าด้วยการเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๕๐ 
๘. คะแนนประเมินให้สรุปเป็นร้อยละ เพื่อประกอบการพิจารณาเล่ือนเงินเดือน ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 



-๑๘- 

 

 

ระดับดีเด่น คะแนน ๙๐ – ๑๐๐ คะแนน 
๙๕.๐๐-๑๐๐ คะแนน ให้เล่ือนร้อยละ ๓.๑ 
๙๔.๐๐ – ๙๔.๙๙ คะแนน ให้เล่ือนร้อยละ ๓.๑ 
๙๓.๐๐-๙๓.๙๙ คะแนน ให้เล่ือนร้อยละ ๒.๗ 
๙๒.๐๐-๙๒.๙๙ คะแนน ให้เล่ือนร้อยละ ๒.๕๓ 
๙๐.๐๐-๙๑.๙๙ คะแนน ให้เล่ือนร้อยละ ๒.๔๐ 
ระดับดีมาก คะแนน ๘๐.๐๐-๘๘.๙๙ คะแนน 
๘๕.๐๐ – ๘๙.๙๙ คะแนน ให้เล่ือนร้อยละ ๒.๓๐ 
๘๐.๐๐ – ๘๔.๙๙ คะแนน ให้เล่ือนร้อยละ ๒.๒๒ 
ระดับดี คะแนน ๗๐.๐๐-๗๗.๙๙ คะแนน 
๗๕.๐๐ – ๗๙.๙๙ คะแนน ให้เล่ือนร้อยละ ๒.๐๐ 
๗๐.๐๐ – ๗๙.๙๙ คะแนน ให้เล่ือนร้อยละ ๑.๙๐ 
ระดับพอใช้ คะแนน ๖๐-๖๙.๙๙ คะแนน 
๖๔.๐๐ – ๖๘.๙๙ คะแนน ให้เล่ือนร้อยละ ๑.๘๐ 
๖๐.๐๐ – ๖๔.๙๙ คะแนน ให้เล่ือนร้อยละ ๑.๗๐ 
ระดับปรับปรุง คะแนน ๐ – ๕๙.๙๙ คะแนน 
๐.๐๐ –๕๙.๙๙ คะแนน ไม่ให้เล่ือนเงินเดือน 

 

 

แนวคิด 

การลาทุกประเภทของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้รับผิดชอบต้องดําเนินการให้เป็นไป 
ตามท่ีกฎหมายระเบียบกําหนด ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 
และจัดให้มีการสรุปรายบุคคลทุกปีงบประมาณ 
๑. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๒. คู่มือการปฏิบัติงานสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา กลุ่มบริหารงานบุคคล สํานักงาน 
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

 

 

 

ผลการประเมิน มี 5 ระดบั 

การลาทุกประเภท 

 



-๑๙- 

  

ลำดับ ประเภทของการลา 

๑ การลาป่วย 

๒ การลาคลอดบุตร 

๓ ลงไปช่วยเหลือภรรยาไปคลอดบุตร  

๔ การลากิจส่วนตัว 

๕ การลาพักผ่อน 

๖ การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจญ ์

๗ การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

๘ การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 

๙ การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

๑๐ การลาติดตามคู่สมรส 

๑๑ ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

 

 

ลำดับ เง่ือนไข หมายเหตุ 

๑ ลาป่วยส่งใบลาก่อนหรือใบลา วันลา ลา ๓๐  
วันขึ้นไปต้องมีใบรับรองแพทย์ผู้อำนวยการ
สถานศึกษา มีอํานาจครึ่งหนึ่งไม่เกิน ๖๐ 
วัน ผอ. สรรหาไม่เกิน ๑๒๐ วัน 

ครึ่งปีแรก ๑ ตุลาคม ถึงวันท่ี ๓๑ มีนาคม 

ครึ่งปีหลัง ๑ เมษายน ถึงวันท่ี ๓๐ กันยายน 

 
๒ ลาก่อนหรือลาในวันคลอด รวมแล้วไม่เกิน  

๙๐ วัน 
๓ ลาไปช่วยเล้ียงดูลูก ลาได้ไม่เกิน ๑๕ 

วันทําการลาภายในช่วง ๙๐ วัน 
ต้องเป็นภรรยาท่ีชอบด้วยกฎหมาย 

๔ ลากิจต้องส่งใบลาก่อนได้รับอนุญาตแล้วจึง
หยุด ผอ. รร มีอํานาจครึ่งหนึ่ง ไม่เกิน ๓๐ 
วัน ผอ. สรรหาไม่เกิน ๔๕ วัน 

ประเภทของการลา 

เง่ือนไขของการลาเพ่ือขอพิจารณาอนุญาต/ไม่
อนุญาต โรงเรียนนิกรราษฎรบ์าํรงุวิทย ์

 



-๒๐- 

 

ลำดับ เง่ือนไข หมายเหตุ 

๕ ลาพักผ่อน ข้าราชการครูลาไม่ได้ ครึ่งปีแรก ๑ ตุลาคม ถึงวันท่ี ๓๑ มีนาคม 

ครึ่งปีหลัง ๑ เมษายน ถึงวันท่ี ๓๐ กันยายน 

 

๖ ลาบวชหรือประกอบพิธีบวช ต้องส่งใบลาก่อน 
ไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน 
สึกแล้วต้องรายงานตัวภายใน ๕ วัน 

๗ ลาตรวจเลือดหรือเตรียมผลไปตรวจเลือดรายงา
นก่อนไมน่้อยกว่า ๔๘ ช่ัวโมง 
เตรียมผลรายงานภายใน ๔๘ ช่ัวโมง 

๘ ลาศึกษาต่อ 
- ลาในประเทศ ผอ.รร 
- ลาต่างประเทศ เลขา กพฐ. 

๙ ลาไปปฏิบัติงานในองค์การต่างประเทศ 
รมต.มีอํานาจอนุญาตไม่เกิน ๑ ปี 
เมื่อกลับมารายงานตัวเข้าทํางานภายใน ๑๕ วัน 

๑๐ ลาติดตามคู่สมรส ลาได้ ๒ ปีต่อได้อีก ๒ ปีเกิน 
๔  ปี ให้ออกจากราชการ 

๑๑ ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
มีสิทธิ์จะฟื้นฟูสุขภาพ แต่ไม่เกิน ๑๒ เดือน 
ได้รับอนุญาตจึงจะหยุดราชการได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 



-๒๑- 

การดําเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
แนวคิด 
การดําเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ครอบคลุมต้ังแต่การส่งเสริมวินัยและป้อง 
ปรามมิให้กระทําผิดให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตลอดจนรับเรื่องร้องเรียน สืบสวน 
ข้อเท็จจริง แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยร้ายแรงและไม่ร้ายแรง การดําเนินการทางวนิัยส้ินสุด     
รวมถึงการส่ังพักราชการและการส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
 
แนวการปฏิบัติ 
การดําเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา 
๑. ผู้บริหารสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง เมื่อมีการร้องเรียนหรือปรากฏเป็นข่าว 
ในส่ือมวลชน หรือได้รับการรายงานจากหน่วยงานอื่น หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็นการกระทําผิด 
๒. ตรวจสําเนาการสืบสวนข้อเท็จจริง ถ้าเป็นกรณีไม่มีมูลก็เสนอผู้บังคับบัญชายุติเรื่อง แต่ถ้าเป็นกรณีมี 
มูลเป็นความผิดวินัยไม่ร้ายแรง แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง 
๓. คณะกรรมการดําเนินการสอบสวนตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ และเสนอ 
รายงานการสอบสวนพร้อมสํานวนการสอบสวน ให้ผู้ส่ังวินัยตามระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวิธีการออกคําส่ังเกี่ยวกับ 
การลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๘ ประกอบกับกฎ ก.ค.ศ. 
ว่าด้วยอํานาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน พ.ศ.๒๕๔๙ 
๔. รายงานการดําเนินการทางวินัยตามมาตรา ๑๐๕(๑) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู และ 
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมต่อไป 
 
การดําเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๑. ผู้บริหารสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง เมื่อมีการร้องเรียนหรือปรากฏเป็นข่าว 
ในส่ือมวลชน หรือได้รับรายงานจากหน่วยงานอื่น หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็นการกระทําความผิด 
๒. ตรวจสําเนาการสืบสวนข้อเท็จจริง ถ้าเป็นกรณีไม่มีมูลก็เสนอผู้บังคับบัญชายุติเรื่อง แต่ถ้าเป็นกรณีมี 
มูลเป็นความผิดวินัยร้ายแรง ให้รายงานถึงสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาดําเนินการรายงานศึกษาธิการ 
จังหวัดเพื่อให้กศจ. พิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยอย่างร้ายแรง 
๓. คณะกรรมการดําเนินการสอบสวนตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550 และเสนอ 
รายงานการสอบสวน พร้อมสําเนาการสอบสวนให้ผู้ส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนพิจารณา ถ้าไม่ผิดวินัย 
ให้ยุติเรื่อง แต่ถ้าผิดวินัยก็ให้ดําเนินการต่อไปตามระเบียบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๒๓- 

การสั่งพักราชการ 

๑. เมื่อมีการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง ข้าราชการครูและบุคลลากรทางการศึกษา 
หรือมีกรณีถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทําผิดอาญาและมีเหตุตามกฎ ก.ค. ฉบับท่ี ๒๒ (พ.ศ. ๒๕๔๒)  
ว่าด้วยการส่ังพักราชการ การส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน และการดําเนินการเพื่อให้เป็นไปตามผลการสอบสวน 
พิจารณาและกฎ ก.พ. ฉบับท่ี ๑๑ (พ.ศ. ๒๕๓๙) ว่าด้วยการส่ังพักราชการและการส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
เช่น ถ้าให้คงอยู่ในหน้าท่ีราชการสอบสวนพิจารณาหรือจะก่อให้เกิดความไม่สงบเรียบร้อยขึ้น ฯลฯ แล้ว 
๒. ผู้มีอํานาจตามาตรา ๕๓ ออกคําส่ังพักราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อรอฟังผลการสอบสวน 
พิจารณา 
 

การสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

๑. เมื่อมีการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยรา้ยแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หรือมี 
กรณีถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทําความผิดอาญา ซึ่งเป็นเหตุท่ีอาจถูกส่ังพักราชการตาม ข้อ ๓ และผู้มี 
อํานาจตามมาตรา ๕๓ พิจารณาแล้วเห็นว่าการสอบสวนพิจารณาหรือการพิจารณาคดีท่ีเป็นเหตุท่ีอาจถูกส่ังพัก 
ราชการนั้นจะไม่แล้วเสร็จโดยเร็ว 
๒. ผู้มีอํานาจตามมาตรา ๕๓ ออกคําส่ังให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการไว้ก่อน 
เพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 
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แนวคิด 

งานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ผู้รับผิดชอบต้องศึกษาระเบียบ 
แนวปฏิบัติการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
จัดให้มีการทําทะเบียนคุมและช้ีแจงแก่ข้าราชการครูท่ีมีคุณสมบัติ 
เสนอขอรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ท่ีมีสิทธิ์ได้รับตามระเบียบ 

แนวทางการปฏิบัติ 

๑. ช้ัน ต.ม. เป็นข้าราชการระดับปฏิบัติการ หรือเป็นข้าราชการครูผู้ช่วย หรือครูอันดับ ค.ศ. ๑ และมี 
เวลารับราชการติดต่อกันไม่น้อยกว่า ๕ ปี บริบูรณ์ นับต้ังแต่วันท่ีบรรจุหรือเล่ือนขั้นจนถึงก่อนวันเฉลิมพระ 
ชนมพรรษาของปีท่ีขอพระราชทาน ๖๐ วัน 
๒. ช้ัน ต.ช. เป็นข้าราชการอันดับ คศ.๒ รับเงินเดือนไม่ต่ำกว่าขั้นต่ำของระดับชํานาญการ (๑๕,๐๕๐ บาท) 
แต่เงินเดือนไม่ถึงขั้นต่ำของระดับชํานาญการพิเศษ (๒๒,๑๔๐ บาท) 
๓. ช้ัน ท.ม. เป็นข้าราชการระดับชํานาญการ หรือเป็นข้าราชการครูอันดับ คศ. ๒ 
และรับเงินเดือนไม่ต่ำกว่าขั้นต่ำของระดับชํานาญการพิเศษ (๒๒,๑๔๐ บาท) 
๔. ช้ัน ท.ช. เป็นข้าราชการระดับชํานาญการ หรือเป็นข้าราชการอันดับ คศ.๒ และรับเงินเดือนไมต่่ำกว่า 
ขั้นต่ำของระดับชํานาญการพิเศษ หรือข้าราชการอันดับ คศ.๓ 
๕. ช้ันสายสะพายประถมาภรณ์มงกุฎไทย (ป.ม.) (ตําแหน่งผู้อํานวยการสถานศึกษาเท่านั้น) ข้าราชการ 
ระดับ ๘ (อันดับ คศ.๓) 
๕.๑ ต้องได้รับเงินเดือนเต็มข้ันของระดับ ๘ (อันดับ คศ.๓) ขั้น ๕๘,๓๙๐ บาท 
๕.๒ ได้รับเครื่องราชย์ฯ ช้ัน ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า ๕ ปีบริบูรณ์ 
๕.๓ ถ้ามีคุณสมบัติตามข้อ ๑-๒ ให้เสนอขอก่อนวันท่ี ๑ ตุลาคม ของปีท่ีจะเกษียณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจดัทาํบญัชีรายช่ือและให้ความเหน็ท่ีเก่ียวกบัการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 



-๒๕- 
 

 
 

แนวคิด 
ก.ค.ศ. กําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครู มีวิทย 
ฐานะ และเล่ือนวิทยฐานะตามหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๓/ว๒๑ ลงวันท่ี ๕ กรกฎาคม ๒๕๖๐ โดยมี 
เจตนารมณ์เพื่อส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ดํารงตําแหน่งครู ได้มีการส่ังสม 
ความชํานาญและมีความเช่ียวชาญในการจัดการเรียนการสอน มีการพัฒนาตนอย่างต่อเนื่องและส่งเสริมให้ครู 
ประพฤติปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดี มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ 

 

แนวทางปฏิบัติ 

๑. ข้าราชการครูท่ีมีคุณสมบัติครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ยื่นคําขอพร้อมเอกสารหลักฐานต่อผู้อํานวยการสถานศึกษา 
๒. ผู้อํานวยการสถานศึกษาต้ังคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติและกล่ันกรองข้อมูล 
๓. ผู้อํานวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรับรองข้อมูล ประเมินผลการปฏิบัติงานและจัดทําเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
๔. สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐาน 
๕. สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ตรวจสอบคุณสมบัติเอกสาร 
๖. คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาดําเนินการ 

งานการอุทธรณ์/งานการร้องทุกข์ 

แนวทางปฏิบัติ 

๑. การอุทธรณ์ 
- การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย 
กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยที่ไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ยื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคําส่ังตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี 
ก.ค.ศ.กําหนด 

กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 
ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคําส่ังตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 

 

 

 

 

การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการคร ู
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2. การร้องทุกข์ 

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกส่ังให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. 
ภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคําส่ัง 
กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจ 
เนื่องจากการกระทําของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นท่ีหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 
 

 
 
 
 

แนวทางปฏิบัติ 
๑. การจัดทําและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
๒. สถานศึกษาจัดทําทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓. เปล่ียนแปลง บันทึกข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ 
 
การพัฒนาบุคลากร 
แนวทางการปฏิบัติ 
๑. จัดทําแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจําปี 
๒. สํารวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 
๓. จัดทําแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
๔. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนา 
๕. จัดทําแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 
๖. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อํานวยการ 
๗. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

งานทะเบียนประวติัข้าราชการครแูล
ะบุคลากรทางการศึกษา 
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แนวทางการปฏิบัติ 

๑.วางแผนดําเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
๒. มอบของขวัญเป็นกําลังใจในวันสําคัญต่าง ๆ วันเกิด แสดงความยินดีท่ีผ่านการประเมินครูชํานาญการ 
พิเศษของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
๓. ซื้อของเย่ียมไข้เมื่อเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล  
 

 
 

แนวทางการปฏิบัติ 

๑. จัดทําแบบฟอร์มการขออนุญาตออกนอกเขตบริเวณโรงเรียน ใบลา บัญชีลงเวลาไว้บริการแก่ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และสรุปผลการดําเนินงานเสนอผู้อํานวยการสถานศึกษาลงนามทุกครั้ง 
๒. รวบรวมมาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในสถานศึกษา 
๓. รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในแต่ละภาคเรียน เพื่อ 
นําเสนอผู้อํานวยการของสถานศึกษาลงนาม 
๔. ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยดําเนินการในรูปแบบ 
คณะกรรมการ 
๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สวสัดิการคร ู

 

รายงานผลการปฏิบติัราชก
าร 
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แนวทางการปฏิบัติ 

๑. เสนอแต่งต้ังผู้ปฏิบัติหน้าท่ี เวรกลางวัน, เวรกลางคืน ตรวจเวรประจําวัน และวันหยุดราชการ 
๒. ควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าท่ีเวร ท้ังครูเวรและครูผู้ตรวจเวร 
๓. เมื่อเกิดเหตุการณ์ท่ีไม่ปกติหรือมีความจําเป็นเร่งด่วนให้เสนอรายงานต่อหัวหน้าฝ่าย เพื่อนําเสนอ 
ผู้บริหารต่อไป 
๔. อยู่เวรยาม ดูแลรักษาและซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ ให้อยู่ในสภาพท่ีใช้งานได้อยู่เสมอ 
๕. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานเวรรกัษาการณ์ 

 


