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วิสัยทัศน พันธกิจ เปาหมาย อัตลักษณ และเอกลักษณของสถานศึกษา 
  

วัตถุประสงคของสถานศึกษา 
   (๑) เพ่ือพัฒนาสถานศึกษาใหไดมาตรฐาน และสามารถบริหารจัดการไดอยางมีประสิทธิภาพ / 
ประสิทธิผล 
   (๒) เพ่ือพัฒนาคุณภาพนักเรียนใหเปนไปตามจุดมุงหมาย / เปาหมายของหลักสูตร 
   (๓) เพ่ือพัฒนาผูบริหาร คณะครู บุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน ใหเปนบุคลากรมืออาชีพ 
มีจิตสำนึกในการปฏิบัติหนาที่ 
 
ปรัชญา 
   “การศึกษาทำคนใหเปนคน”                                                                                                               

วิสัยทัศน 
   “ภายในป พ.ศ. ๒๕๖๒ โรงเรียนบานทุงหงาว จัดการศึกษาไดมาตรฐาน บริหารงาน แบบมี
สวนรวม” 

เอกลักษณ 
   “โรงเรียนดี มีคณุภาพ” 

อัตตลักษณ 
   “มีคุณธรรม เนนความเปนไทย ภูมิใจในทองถ่ิน” 

สีประจำโรงเรียน 
 “เหลือง แดง” 

อักษรยอของโรงเรียน 
 “ท.ง.”  และ  “ม.ท.ง.” 

ตราสัญลักษณ 
 “รูปเทียนที่สองอยูบนหนังสือ หมายถึง การศึกษาเปนแสงสวางแหงชีวิต” 

นโยบาย/เปาหมาย 
   (๑)  สงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาภาคบังคับอยางทั่วถึงและมีคณุภาพ 
         - พัฒนาความพรอมของนักเรียนปฐมวัย ใหมีความพรอมท่ีจะเขาเรียนระดับการศึกษา
ภาคบังคับไดอยางมีคุณภาพ 
         - สนับสนุนเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ ไดเขาเรยีนในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานอยางท่ัวถึง / 
มีคุณภาพ 
   (๒) พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาใหเหมาะสมกับการปฏิรูปการเรียนรู และสอดคลองกับความ
ตองการของผูเรียนและทองถิ่น  
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       - ทบทวนและปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษาใหเหมาะสม / สอดคลองกับหลักสูตร
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
         - พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาใหเหมาะสมและสอดคลองกับความตองการของผูเรียนและ
ทองถ่ิน 
         - สรางความเขาใจใหครผููสอน ใหสามารถนำหลักสูตรสถานศึกษา ไปจัดกิจกรรมการเรียน
การสอนที่สอดคลองกับการปฏิรปูการศึกษา 
   (๓) พัฒนานักเรียนใหมีคุณภาพตามมาตรฐานการเรียนรู ของหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
        - นักเรียนทุกคนมีทักษะการอานคลอง เขียนคลอง มีทักษะการหาความรู และมีนิสัยรัก
การอาน 
         - นักเรียนทุกคนมีทักษะกระบวนการคิดเลข มีความสามารถในการแกโจทยปญหา 
        - นักเรียนทุกคน มีทักษะกระบวนการคิดทางวิทยาศาสตร 
       - นักเรียนทุกคน มีทักษะและสามารถใชคอมพิวเตอรในระดับพ้ืนฐาน 
       - นักเรียนทุกคนมีความตระหนักในการทำความดี ละเวนความชั่ว รูจักทำประโยชนตอ
สังคม 
        - นักเรียนทุกคนมีสุขภาพ พลานามัยสมบูรณ แข็งแรง 
   (๔) พัฒนาครูใหสามารถจัดกิจกรรมการเรียนการสอนไดอยางมีประสิทธิภาพ 
          - สงเสริมและพัฒนาครูใหสามารถจัดกิจกรรมการเรียนการสอนตามแนวทางปฏิรูป
การศึกษา 
          - พัฒนารูปแบบและสงเสริมประสิทธิภาพการจัดการเรยีนรู 
          - พัฒนาครูใหมีความสามารถจัดกิจกรรมการเรียนการสอนแบบบูรณาการ โดยยึด
ผูเรียนเปนสำคัญ 
          - พัฒนาครูใหสามารถใชคอมพิวเตอรในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนได 
   (๕) พัฒนาสถานศึกษาใหมีบรรยากาศที่เอ้ือตอการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
          - สงเสริม สนับสนุนใหมีการปรับปรุง พัฒนาอาคารเรียน อาคารประกอบ ใหมีความ
พรอมในการจัดการศึกษา 
          - ปรับปรุง พัฒนาบริเวณสถานท่ีของโรงเรียนใหมีความสะอาด รมรื่น สวยงาม และ
จัดแหลงการเรียนรู เพ่ือใหนักเรียนสามารถศกึษาคนควาไดอยางเต็มท่ี 
 
พันธกิจ 
 ๑.  จัดการศึกษาระดับกอนประถมศึกษา ระดับประถมศึกษา และระดับมัธยมศึกษาตอนตน
อยางมีคุณภาพ 
 ๒.  จัดสภาพแวดลอมโรงเรียนใหเอ้ือตอการเรียนรู สะอาด รมรื่น และสวยงาม 
 ๓.  บริหารจัดการโรงเรียนโดยเนนการมีสวนรวมของผูมีสวนได สวนเสียและมีความโปรงใส 
 ๔.  พัฒนาบุคลากรอยางตอเนื่องและครอบคลุมความตองการ 
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ขอบขายงานกลุมบริหารงานบุคคล 

การบริหารงานบุคคล  

การบริหารงานบุคคลโรงเรียนบานทุงหงาว  เปนภารกิจสำคัญที่มุงสงเสริมใหโรงเรียนสามารถ
ปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียน  เพ่ีอดำเนินการดานการบริหารงานบุคคลให เกิดความ
คลองตัว  อิสระภายใตกฎหมาย  ระเบียบ เปนไปตามหลักธรรมาภิบาลขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาไดรับการพัฒนา มีความรู ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติมี
ความมั่นคงและกาวหนาในวิชาชีพ ซึ่งจะสงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผูเรียนเปนสำคัญ  

วัตถุประสงค 
1. เพื่อใหการดำเนินงานดานการบริหารงานบุคคลถูกตอง รวดเร็วเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล 
2. เพื่อสงเสรมิบุคลากรใหมีความรูความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจท่ีรับผิดชอบให
เกิดผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุงผลสัมฤทธิ์ 
3. เพื่อสงเสรมิใหครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นใน ระเบียบวินัย 
จรรยาบรรณ อยางมีมาตรฐานแหงวิชาชีพ 
4. เพื่อใหครแูละบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานไดตามมาตรฐานวิชาชีพไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติ 
มีความมั่นคงและความกาวหนาในวิชาชีพ ซึ่งจะสงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผูเรียนเปน
สำคัญ 
5. เพื่อเปนการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับดูแลเก่ียวกับฝายบริหารงานบุคคล 
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ความหมายและความสำคญัของงานบุคลากร 

การบริหารบุคลากร เปนกระบวนการเก่ียวกับบุคคล เพื่อใหไดมาซึ่งบุคคลดี มีความรู 
ความสามารถ เหมาะสมกับงาน เขามาทำงานใหไดผลดีที่สุด โดยหนวยงานสามารถดึงดูด ธำรงรักษา 
และพัฒนาใหมีความรู ความสามารถ ทั้งน้ี เพ่ือใหหนวยงานสามารถทำภารกิจไดอยางมีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผลตามความมุงหมาย 

งานบุคลากร เปนงานสำคัญงานหนึ่ง ที่จะทำใหโรงเรียน ประสบความสำเร็จในการดำเนินงาน 
เพราะงานบุคลากรเปนกำลังสำคัญในการบริหารงานดานอื่น ๆ ใหบรรลุ เปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ
ได 

   ขอบเขตการบริหารบุคลากรในโรงเรียนกำหนดไว 4 ประการ ดังนี ้
      1. การแสวงหาบุคลกร 
      2. การบำรุงรักษาบุคลกร 
      3. การพัฒนาบุคลกร 
      4. การใหบุคลากรพนจากงาน 
      ขอบเขตเหลานี้อธิบายโดยสังเขป ดังน้ี 
      1. การแสวงหาบุคลากร หมายถึง วิธีการใหไดบุคคล ที่เหมาะสมกับงาน โดยปกติ หมายถึง 
กระบวนการรับสมัคร และบรรจุแตงตั้งบุคลากร ในการบริหารโรงเรยีนในระบบ การศึกษาไทย ครูใหญมี
บทบาทนอยมาก ในดานการรับสมัคร หรือบรรจุแตงตั้งบุคลากร อำนาจเหลานี้ มักจะเปนอำนาจใน
ระดับสูง เชน ระดับผูวาราชการจังหวัด หรือระดับกรม เจาสังกัด ครูใหญไมมีโอกาสพิจารณาคัดเลือก
บุคลากรเทาท่ีควร อยางไรก็ตาม ผูบริหารโรงเรียนที่มีโอกาสในการคดัเลือกบุคลากรควรมีหลักเกณฑใน
การคัดเลือก หลักเกณฑโดย ท่ัวไป คือ 
         1.1 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความรับผิดชอบ มีระเบียบ เสียสละ รักษา เกียรติยศ ชื่อเสียง 
สนใจในงานบรหิาร และมีความภูมใิจในโรงเรยีน 
         1.2 ควรคัดเลอืกบุคลากรที่มีความสามารถ ซึ่งแบงออกเปน 2 อยาง คือ ความสามารถทั่วไป 
และความสามารถเฉพาะ 
      2. การบำรุงรักษาบุคลากร ผูบริหารโรงเรียนมีหนาท่ีดูแลบุคลากรในโรงเรียนเพื่อให บุคลากรใน
โรงเรียนมีประสิทธิภาพในการทำงานสิ่งจูงใจในรักษาบุคลกรมีหลายประการเชน 
         2.1 สิ่งจูงใจที่เปนวัตถุ เชน เงิน รางวัล สิ่งจูงใจที่เปนวัตถุนี้ผูบริหารตอง พิจารณาอยางรอบคอบ 
วาควรใหลักษณะใด เมื่อไร และใชหลักอะไรในการพิจารณา 
         2.2 สิ่งจูงใจที่เปนสภาพของการทำงาน เชน สวัสดิการของครู บรรยากาศใน การทำงาน 
         2.3 สิ่งจูงใจที่เปนโอกาส หมายถึงการใหโอกาสไดรับความกาวหนาในหนาท่ี การงาน 
         2.4 สิ่งจูงใจที่เปนการพัฒนาวิชาชีพ เชน การเปดโอกาสใหไปดูงาน การอบรม ศึกษาตอ 
      3. การพัฒนาบุคลากร คือ การกระตุนใหบุคลากรในโรงเรียนทำงานในหนาท่ีดวย ความ
ขยันหมั่นเพียร มีพลังใจในการทำงาน การพัฒนาบุคลากรทางดานการสอน อาจจะทำ ไดโดยการ
สงเสริมการลาศกึษาตอ การอบรม การสัมมนา การประชุมปรึกษาหารือ การวิจัย การศึกษาดวยตนเอง 
เปนตน 
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      4. การใหบุคลากรพนจากหนาที่การงาน เปนกระบวนการสุดทายของการบริหาร บุคลากร การให
บุคลากรพนจากงานมีสาเหตุหลายประการ เชน การลาออก การยาย หรอืโอน การใหออก เกษียณอายุ 
หรือการลดจำนวนบุคลกรใหเหมาะสมกับปริมาณงาน เปนตน การใหพนจากงานดวยสาเหตุปกติ เชน 
การเกษียณอายุไมใครมีปญหา แตการใหบุคลากรพน จากงานดวยสาเหตุพิเศษ เชน การขอโอน การให
ออกเพราะผิดวินัย การลดจำนวนบุคลกร ผูบริหารโรงเรียนตองพิจารณาอยางรอบคอบ และตัดสินใจโดย
ใหกระทบกระเทือนตอการดำเนนิ งานในโรงเรียนใหนอยที่สุด 
    
    สถาบันพัฒนาผูบริหารการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ (2528 : 18-19) ไดให ความหมาย 
ขอบขายและหนาที่ของบุคลากรไวดังนี้  

ขอบขายงานบุคลกรในโรงเรียนจะประกอบดวยภาระงานหลัก 4 ประการ คือ 
   1. การจัดบุคลากรเขาปฏิบัติงาน 
   2. การพัฒนาและธำรงรกัษาบุคลากร 
   3. การรักษาระเบียบวินัย 
   4. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 

บทบาทหนาที่โดยทั่วไปของงานบุคลากรมีดังตอไปนี้ 
   1. จัดโครงสราง การบริหารบุคลากรใหเปนระบบ 
   2. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรยีน 
   3. กำหนดบทบาทหนาที่ของบุคลากรแตละคนใหชัดเจน 
   4. มอบหมายงานตามความรูความสามารถของบุคลากร 
   5. ควบคุม กำกับ ติดตามและนิเทศบุคลากรใหปฏิบัติงานเต็มความสามารถและ เปนไปตาม 

จุดประสงคของโรงเรียน 
   6. สงเสรมิขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
   7. สงเสรมิและสนับสนุนใหบุคลากรศึกษาหาความรูเพ่ิมเตมิและพัฒนาทุกรูปแบบ 
   8. ดูแลและดำเนินการเก่ียวกับสวัสดิการของบุคลากร 
   9. ดำเนินการประเมนิผลเปนระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน 
   10. ดำเนินการเก่ียวกับการเขารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 
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ภารกิจงานบุคลากร 

1. การวางแผนอตัรากำลังและกำหนดตำแหนง 
   การวิเคราะหและวางแผนอัตรากำลังคน 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) วิเคราะหภารกิจและประเมินสภาพความตองการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
      2) จัดทำแผนอัตรากำลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
      3) นำเสนอแผนอัตรากำลังเพ่ือขอความเห็นชอบตอสำนักงานเขตพื้นที่                         
      4) นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสูการปฏิบัติ 
   1.2 การกำหนดตำแหนง 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) สถานศึกษาจัดทำภาระงานสำหรบัขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      2) นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา
เพ่ือนำเสนอ ตอสำนักงานเขตพ้ืนที่                            
 

2. การจัดสรรอัตรากำลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 การจัดสรรอัตรากำลังขาราชการครูที่ไดที่ไดรับจัดสรรคนื จากกรณีตำแหนงวางการการ
เกษียณอายุราชการเมื้อสิ้นปงบประมาณ , ตำแหนงวางจากกรณเีขารวมมาตรการปรับปรุงอัตรากำลัง
ของสวนราชการ (โครงการเกษียณอายุกอนกำหนด) ตำแหนงวางที่ไดรับจัดสรรจากกรณีอ่ืนๆ 
 1. ตำแหนงวางจากการเกษียณอายุราชการเมื่อสิ้นปงบประมาณ (เกษียณปกติ) หมายถึง 
ตำแหนงที่มีคนครองที่เกษียณอายุเม่ือสิ้นปงบประมาณ และตำแหนงวางจากเหตุอ่ืนของผูครองตำแหนง
ที่เกษียณอายุราชการเมื่อสิ้นปงบประมาณที่ไดรับจัดสรรในปน้ันๆ 
 2. ตำแหนงวางจากกรณีเขารวมมาตรการปรับปรุงอัตรากำลังของสวนราชการ (ตามโครงการ
เกษียณอายุราชการกอนกำหนด) หมายถึง ตำแหนงที่มีคนครองท่ีสมัครเขารวมมาตรการปรับปรุง
อัตรากำลังของสวนราชการตามโครงการเกษียณอายุกอนกำหนดในที่ไดรับจัดสรรในปนั้นๆ 
 3. ตำนางวางจากกรณีที่ไดรับจัดสรรเพ่ิมในกรณีอื่นๆ หมายถึง ตำแหนงวางที่ไดรับจัดสรร
เพ่ิมเติม จากสำนักคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ทุกกรณี เชน ตำแหนงครู ตำแหนงศึกษานิเทศก 
ตำแหนงรองผูอำนวยการสถานศึกษา ตำแหนงพนักงานราชการ และตำแหนงอื่นๆ เปนตน 
 

3. การสรรหาและบรรจุแตงต้ัง 
3.1 ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาใน
สถานศึกษาเปนอำนาจหนาที่ของผูมีอำนาจตามมาตรา 53 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) การสอบแขงขัน การสอบคัดเลือกและการคดัเลือกในกรณีจำเปนหรือมีเหตุพิเศษในตำแหนงครู
ผูชวย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ใหดำเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.
ศ.กำหนด 
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3.2 การจางลูกจางประจำและลูกจางช่ัวคราว 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) กรณีการจางลูกจางประจำและลูกจางชั่วคราวโดยใชงบประมาณใหดำเนินการตามหลักเกณฑ
และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑและวิธีการที่ก.ค.ศ. กำหนด                    
      2) กรณีการจางลูกจางประจำและลูกจางชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากขอ 1) สถานศึกษาสามารถ
ดำเนินการจางลูกจางประจำและลูกจางชั่วคราวของสถานศึกษาได โดยใชเงนิรายไดของสถานศึกษา 
ภายใตหลักเกณฑและวิธีการที่สถานศึกษาได โดยใชเงนิรายไดของสถานศกึษา ภายใตหลักเกณฑและ
วิธีการที่สถานศึกษากำหนด 

3.3 การรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหนง 
   แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีที่ไมมีผูดำรงตำแหนงผูอำนวยการสถานศึกษา หรือมีแตไมอาจปฏิบัติราชการไดใหรอง
ผูอำนวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน ถามีรองผูอำนวยการสถานศกึษาหลายคนใหผูอำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แตงตั้งรองผูอำนวยการสถานศกึษาคนใดคนหนึ่งรกัษาราชการแทน ถาไมมี
ผูดำรงตำแหนงรองผูอำนวยการ  ใหสถานศึกษาเสนอขาราชการที่เหมาะสม ใหผูอำนวยการสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา  แตงตั้งขาราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเปนผูรักษาราชการแทน (มาตรา 54 
แหงกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

กรณีตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหนงใดวางลงหรือผูดำรงตำแหนงไม
สามารถปฏิบัติหนาที่ราชการได ใหผูมอีำนาจสั่งบรรจุและแตงตั้งตามมาตรา 53 สั่งใหขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษารักษาการในตำแหนง (มาตรา 68 แหงกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา) 
 

4.  การขอเลื่อนตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะขาราชการครู 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหนง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข
ตำแหนง/ขอกำหนดตำแหนงเพ่ิมจาก ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศกึษาไปยัง
สำนักงานเขตพื้นที่                            
      2) ประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหนง/ขอกำหนดตำแหนงเพ่ิม
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
      3) สงคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหนง/เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหนง/ขอ
กำหนดตำแหนงเพ่ิมจากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตอสำนักงานเขตพื้นที่                     
เพ่ือนำเสนอ อ.ก.ค.ศ.  พิจารณาอนุมัติและเสนอผูมีอำนาจแตงตั้ง 
 

5.  การเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1) การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 
      แนวทางการปฏิบัติ 
         (1) ผูอำนวยการสถานศกึษาแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
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         (2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.วาดวยการเลื่อนข้ัน
เงนิเดือน 
         (3) ผูอำนวยการสถานศกึษาพิจารณาสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา กรณีสั่งไมเลื่อนขั้นเงินเดือนใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ตอง
ชี้แจงเหตุใหขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาดังกลาวทราบ 
      กรณเีลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีพิเศษ แกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแกความตายอัน
เน่ืองมาจากการปฏิบัติหนาที่ราชการใหรายงานไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  เพื่อดำเนินการตาม
หลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
         (4) รายงานการสั่งเลื่อนและไมเลื่อนขั้นเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาไป
ยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดเก็บขอมูลลงในทะเบียนประวัติตอไป 
 2) การดำเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจายเงินเดือน 
   แนวทางการปฏิบัติ 
       ดำเนินการตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
 3) เงินวิทยฐานะและคาตอบแทนอื่น 
   แนวทางการปฏิบัติ 
       ดำเนินการตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
 

6.  การลาทุกประเภท 
การลาแบงออกเปน  ๑๑  ประเภท คือ    
 ๑. การลาปวย    
 ๒. การลาคลอดบุตร  
 ๓. การลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
 ๔ การลากิจสวนตัว    
 ๕. การลาพักผอน  
 ๖. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย  
 ๗. การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 
 ๘. การลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติงานวิจัย หรือดูงาน 
 ๙. การลาไปปฏิบัติงานในองคกรระหวางประเทศ 
 ๑๐. การลาติดตามคูสมรส 
 ๑๑. การลาไปฟนฟสูมรรถภาพดานอาชีพ 
การลาปวย  
 - เสนอใบลากอนหรือในวันที่ลาด ยกเวนจำเปน เสนอวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการ 
 - ในกรณีท่ีขาราชการผูขอลามีอาการปวย จนไมสามารถจะลงชื่อในใบลาได ใหผูอื่นลาแทนได 
แตเมื่อสามารถลงชื่อไดแลวใหเสนอใบลาโดยเร็ว 
 - การลาปวย ๓๐ วันข้ึนไป ตองมีใบรับรองแพทย 
 - การลาปวยไมถึง ๓๐ วัน ถาผูมีอำนาจอนุญาตเห็นสมควรใหเสนอใบรับรองแพทย
ประกอบการลา หรือสั่งใหไปตรวจรางกายประกอบการพิจารณาอนุญาตได 
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การลาคลอดบุตร (ไมตองมีใบรับรองแพทย) 
 - เสนอใบลากอนหรือในวันที่ลา ถาลงชื่อไมไดใหผูอ่ืนลาแทนได เมื่อลงชื่อไดใหสงใบลาโดยเร็ว  
 - ลาในวันที่คลอด กอนหรือหลังคลอดก็ได แตรวมแลวตองไมเกิน ๙๐ วัน  
 - ลาไปแลวยังไมคลอด ยกเลิกวันลาคลอดบุตรได ใหนับวันที่หยุดราชการไปแลวเปนวันลากิจ 
 - การลาคลอดบุตรคาบเก่ียวการลาประเภทอ่ืน ใหถือวาวันลานั้นสิ้นสุดลง และนับเปนวันลา
คลอดบุตรนับแตวันลาคลอดบุตร 

การลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตร (ที่ชอบดวยกฎหมาย) 
 - เสนอใบลากอนหรือในวันที่ลา ภายใน ๙๐ วันนับแตวันทีค่ลอดบุตร ลาครั้งหนึ่งติดตอกันไม
เกิน ๑๕ วันทำการ  
 - ผูมีอำนาจอนุญาตอาจใหแสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาได 

การลากิจสวนตัว 
 - เสนอใบลาจนถึงผูมีอำนาจอนญุาต ไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได  
 - ถามีเหตุจำเปน เสนอแลวระบุสาเหตุ แลวหยุดราชการไปกอนได แตตองรีบชี้แจงโดยเร็ว 
 - ถาไมสามารถเสนอใบลาได ใหสงใบลาพรอมเหตุผลความจำเปนในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 
 - ลากิจสวนตัวตอเนื่องจากลาคลอดบุตรไดไมเกิน ๑๕๐ วันทำการ 

การลาพักผอน 
 - เสนอใบลาจนถึงผูมีอำนาจอนญุาต ไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได  
 - ลาไดปงบประมาณละ ๑๐ วันทำการ  
 - ขาราชการทีบ่รรจุเขารับราชการยังไมถึง ๖ เดือนไมมีสิทธิลาพักผอนประจำปในปที่บรรจุ 
 - ปใดที่ไมไดลา หรือลาแตไมครบ ๑๐ วัน ใหสะสมวันที่ยังไมไดลารวมกับปตอๆ ไปได แตรวม
กับวันลาพักผอนในปปจจุบันแลวไมเกิน ๒๐ วันทำการ ถารับราชการไมนอยกวา ๑๐ ป สะสมไมเกิน 
๓๐ วันทำการ 
 ปแรก ลาพักผอน ๕ วัน เหลือ ๕ วัน  
 ปที่สอง สิทธิลา ๑๐ วัน สะสม ๕ วัน รวม ๑๕ วัน   ลาพักผอน  ๔  วัน เหลือ ๑๑ วัน 
 ปที่สาม สิทธิลา ๑๐ วัน สะสม ๑๐ วัน (รับราชการไมถึง ๑๐ ป)  รวม ๒๐ วัน 
           สะสม ๑๑ วัน (รับราชการไมนอยกวา ๑๐ ป) รวม ๒๑ วัน 

การลาไปอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย 
 - เสนอใบลากอนวันอุปสมบทหรือวันเดินทาง ไมนอยกวา ๖๐ วัน ถาไมทันใหอยูในดุลพินิจของ
ผูมีอำนาจอนุญาต 
 - ตองอุปสมบทหรือเดินทาง ภายใน ๑๐ วันนับแตวันเริ่มลา และรายงานตัวภายใน ๕ วัน นับ
แตวันที่ลาสิกขาหรือวันเดินทางกลับถึงประเทศไทย ทั้งนี้ นับรวมอยูในระยะเวลาท่ีไดรับอนุญาตการลา 
 - ถามีอุปสรรค ยกเลิกวันลาและใหนับวันท่ีหยุดราชการไปแลวเปนลากิจสวนตัว 
การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 
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 - หมายเรียกเขารับการตรวจเลอืก รายงานลาตอผูบังคบับัญชากอนวันเขารับการตรวจเลือก
ภายใน ๔๘ ชั่วโมง 
 - หมายเรียกเขารับการเตรียมพล รายงานตอผูบังคับบัญชาภายใน ๔๙ ชม. นับแตเวลารบั
หมายเรียก 
 - รายงานลาแลวไปเขารับการตรวจเลือกโดยไมตองรออนุญาต ผูบังคับบัญชารายงาน ผวจ.
ทราบ 
 - รายงานตัวกลับเขารับราชการภายใน ๗ วัน 

การลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน (ทั้งในประเทศและตางประเทศ) 
 - เสนอใบลาตามลำดับจนถึง อธิบดี เพื่อพิจารณาอนุญาต แลวรายงานปลัดกระทรวงทราบ 

การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
 - เสนอใบลาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจาสังกัดเพื่อพิจารณาอนุญาต (นับเวลาเต็มเวลาราชการ) 
 - ลาไมเกิน ๑ ป รายงานตัวภายใน ๑๕ วันนับแตวันครบกำหนดเวลา และรายงานผลภายใน 
๓๐ วัน นับแตวันที่กลับมาปฏิบัติราชการ 

การลาติดตามคูสมรส 
 - เสนอใบลาตามลำดับจนถึงปลัดกระทรวงเพื่อพิจารณาอนุญาต  
 - ลาไดไมเกิน ๒ ป จำเปนลาตอไดอีก ๒ ป รวมแลวตองไมเกิน ๔ ป ถาเกิน ๔ ปใหลาออก  

การลาไปฟนฟสูมรรถภาพดานอาชีพ 
 - ไดรับอันตรายหรือเจ็บปวยเหตุปฏิบัติหนาที่ราชการจนทุพพลภาพหรือพิการ 
 - ลาไปเขารับการฝกอบรมหลักสูตรเก่ียวกับการฟนฟูสมรรถภาพที่จำเปนตอการปฏิบัติหนาที่
ราชการ หรือจำเปนตอการประกอบอาชีพ  
 - ลาไดครั้งหนึ่งตามระยะเวลาที่กำหนดไวในหลักสูตรที่ประสงคจะลา แตไมเกิน ๑๒ เดือน 
 - ไดรับอันตรายเพราะเหตุอื่นจนทุพพลภาพหรือพิการ ผูมีอำนาจสั่งบรรจุ (อธิบดี, ผวจ.) เห็นวา
ยังรับราชการได สามารถลาไปอบรบหลักสูตรที่จำเปนตอการปฏิบัติหนาที่ราชการได แตไมเกิน ๑๒ 
เดือน 
 - ตองเปนหลักสูตที่สวนราชการ หนวยงานอ่ืนของรัฐ องคกรการกุศลอันเปนสาธารณะ สถาบัน
ที่ไดรับการรับรองจากหนวยงานของทางราชการ เปนผูจัดหรือรวมจัด 
 - เสนอใบลา พรอมหลักฐานเก่ียวกับหลักสูตรที่จะลา เอกสารท่ีเก่ียวของ ตามลำดับ เมื่อไดรับ
อนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการเพ่ือไปฟนฟูได (อธิบด ีอนญุาตไดไมเกิน ๖ เดือน, ปลัดกระทรวง,รมต.ไม
เกิน ๑๒ เดือน) 
 

7.  งานประเมินผลการปฏิบัติงาน (ประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล)  
มีหนาที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดทำระเบียบ กฎเกณฑ วิธีการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โดยใชกระบวนการมีสวน
รวมของบุคลากร  
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2. ดำเนินการแตงตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคณะกรรมการ
พิจารณาความดีความชอบของขาราชครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3. คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณา ตามกฎ ก.ค.ศ. วาดวยการเลื่อนข้ัน
เงนิเดือน 

4. ผูอำนวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษา กรณีสั่งไมเลื่อนขั้นเงินเดือนใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา ตองชี้แจงเหตุใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกลาวทราบ  

5. รายงานการสั่งเลื่อนและไมเลื่อนขั้นเงนิเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไป
ยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดเก็บขอมูลลงในทะเบียนประวัติตอไป 

6.ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

8. วินยัและการรักษาวินัย 
8.1 กรณีความผิดวินัยไมรายแรง 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ผูอำนวยการสถานศกึษาแตงตั้งคณะกรรมการ เพ่ือดำเนินการสอบสวนใหไดความจริงและความ
ยุติธรรมโดยไมชักชาเมื่อมีกรณีอันมีมูล ที่ควรกลาวหาวาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษากระทำผิดวินัยไมรายแรง 
      2) ผูอำนวยการสถานศกึษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแลวพบวาไมไดกระทำผิด
วินัย หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงนิเดอืน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามที่คณะกรรมการสอบสวนแลวพบวา
มีความผิดวินัยไมรายแรง 
      3) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไมรายแรงไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

8.2 กรณีความผิดวินัยรายแรง 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ผูมีอำนาจสั่งบรรจุและแตงตั้งตามมาตรา 53 แหงกฎหมายระเบียบขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมมีูลวาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กระทำผิดวินัยอยางรายแรง ตามหลักเกณฑและวิธีการที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
      2) ผูมีอำนาจสั่งบรรจุและแตงตั้งตามมาตรา 53 แหงกฎหมายระเบียบขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีพิจารณาลงโทษ 
      3) ผูมีอำนาจสั่งบรรจุและแตงตั้งตามมาตรา 53 แหงกฎหมายระเบียบขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไลออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่ 
      4) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษา 

8.3 การอทุธรณ 
   1) การอทุธรณกรณีความผิดวินัย 
   แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีการอุทธรณความผิดวินัยที่ไมรายแรง ใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่อง
ขออุทธรณตอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่ภายใน 30 วันนับแตวันท่ีไดรับแจงคำสั่งตามหลักเกณฑและวิธีการที่ 
ก.ค.ศ.กำหนด 



12 
 

กรณีการอุทธรณความผิดวินัยรายแรง ใหขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขอ
อุทธรณตอ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดรับแจงคำสั่ง ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ.
กำหนด 

8.4 การรองทุกข 
   แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาถูกสั่งใหออกจากราชการใหรองทุกขตอ ก.ค.ศ. 
ภายใน 30 วันนับแตวันท่ีไดรับแจงคำสั่ง 
กรณีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไมไดรับความเปนธรรมหรือมีความคบัของใจเนื่องจากการ
กระทำของผูบังคบับัญชา หรือการแตงต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ใหรองทุกขตอ อ.ก.ค.ศ. เขต
พื้นที่หรือ ก.ค.ศ.แลวแตกรณี 

8.5 การเสริมสรางและการปองกันการกระทำผิดวินัย 
   แนวทางการปฏิบัติ 
   1) ใหผูอำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเปนแบบอยางที่ดีตอผูใตบังคับบัญชา 
   2) ดำเนินการใหความรู ฝกอบรมการสรางขวัญและกำลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสรางและ
พัฒนาเจตคติ จิตสำนึก และพฤติกรรมของผูใตบังคบับัญชา 
 

9. งานออกจากราชการ 
9.1 การลาออกจากราชการ 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ผูอำนวยการสถานศกึษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผูชวย ครู และบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืน 
      2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา 

9.2 การใหออกจากราชการ กรณีไมพนทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการหรือไมผานการเตรียมความ
พรอมและพัฒนาอยางเขมต่ำกวาเกณฑที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ดำเนินการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ หรือเขารับ
การพัฒนาอยางเขมตามหลักเกณฑและวิธีการตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.กำหนด 
      2) ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหนาท่ีและความรับผิดชอบที่กำหนดไวในมาตรฐาน
กำหนดตำแหนง 
      3) ผูอำนวยการสถานศกึษาสั่งใหผูที่ไมผานการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียมความ
พรอมและพัฒนาอยางเขมออกจากราชการ 
      4) รายงานสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบ 
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10.  งานทะเบียนประวัติ 
      1) การจัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจาง 
      แนวทางการปฏิบัติ 
         (1) สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จำนวน 2 
ฉบับ 
         (2) สถานศึกษาเก็บไว 1 ฉบับ สงไปเก็บรักษาไวท่ีสำนักงานเขตพื้นที่ 1 ฉบับ         

         (3) เปลี่ยนแปลง บันทึกขอมูล ลงในทะเบียนประวัติ 
 

11. การจัดทำ บัญ ชีรายช่ือและใหความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทาฯ
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ 

ความหมาย ตามพจนานุกรมราชบัณฑิต คือ สิ่งท่ีเปนเคร่ืองหมายแสดงเกียรติยศและบำเหน็จ
ความชอบที่พระมหากษัตริยทรงสรางข้ึนเพ่ือพระราชทานเปนบำเหน็จความชอบในพระองคตามที่
สมเด็จกรมพระยาดำรงราชานุภาพ ไดทรงนิพนธไว คือ ของท่ีพระเจาแผนดินทรงพระราชทานเปน
เครื่องหมายแสดงถึงเกียรติยศและบำเหน็จความชอบ 
กลาวโดยสรุป เครื่องราชอิสริยาภรณ 
 1. เปนเครื่องหมายแสดงเกียรติยศและบำเหน็จความชอบ 
 2. เปนของที่ทรงสรางขึ้นสำหรับพระราชทานเปนบำเหน็จความชอบในพระองค 
หลักเกณฑการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ 
 สำหรับหลักเกณฑการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณของขาราชการ ตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่เชิดชูยิ่งชางเผือก และ
เครื่องราชอิสริยาภรณ อันมี เกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.2536  การเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราช อิสริยาภรณ ให เริ่ มจากเครื่อ งราชอิสริย าภรณ อันมี เกียรติ ยศ ย่ิงมงกุฎ ไทย และ
เครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่เชิดชูยิ่งชางเผือกสลับกันโดยเลื่อนชั้นตราตามลำดับจากชั้นลางสุดจนถึง
ชั้นสูงสุดตามลำดับ ดังนี้ 

(1) ชั้นที่ ๗ : เหรียญเงินมงกุฎไทย (ร.ง.ม.) 
(2) ชั้นที่ ๗ : เหรียญเงินชางเผือก (ร.ง.ช.) 
(3) ชั้นที ่๖ : เหรียญทองมงกุฎไทย (ร.ท.ม.) 
(4) ชั้นที ่๖ : เหรียญทองชางเผือก (ร.ท.ช.) 
(5) ชั้นที ่๕ : เบญจมาภรณมงกุฎไทย (บ.ม.) 
(6) ชั้นที ่๕ : เบญจมาภรณชางเผือก (บ.ช.) 
(7) ชั้นที ่๔ : จัตุรถาภรณมงกุฎไทย (จ.ม.) 
(8) ชั้นที ่๔ : จัตุรถาภรณชางเผือก (จ.ช.) 
(9) ชั้นที ่๓ : ตริตาภรณมงกุฎไทย (ต.ม.) 

        (10) ชั้นที่ ๓ : ตริตาภรณชางเผือก (ต.ช.) 
        (11) ชั้นที่ ๒ : ทวีติยาภรณมงกุฎไทย (ท.ม.) 
        (12) ชั้นที่ ๒ : ทวีติยาภรณชางเผือก (ท.ช.) 
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        (13) ชั้นที่ ๑ : ประถมาภรณมงกุฎไทย (ป.ม.) 
        (14) ชั้นที่ ๑ : ประถมาภรณชางเผือก (ป.ช.) 
        (15) ชั้นสูงสุด : มหาวชิรมงกุฏ (ม.ว.ม.) และ 
        (16) ชั้นสูงสุด : มหาปรมาภรณชางเผือก (ม.ป.ช.) 
โดยใหพิจารณาถึงตำแหนง ระดับ ชั้น ชั้นยศ กำหนดระยะเวลา และความดีความชอบ เวนแตไดกำหนด
ไวเปนอยางอ่ืน 

 

12. การสงเสริมการประเมินวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ตามมาตรา 39 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูละบุคลากรครูทางการศึกษา พ.ศ.
2547 กำหนดใหตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเปนตำแหนงที่มีวิทยฐานะ และ
มาตรา 42 กำหนดใหการมีวิทยฐานะตองเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

 วิทยฐานะ หมายถึง วิทยฐานะของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา 39 
แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูละบุคลากรครูทางการศึกษา พ.ศ.2547 กำหนดใหมีวิทย
ฐานะ ดังนี้ 
 ก. ตำแหนงคร ูมีวิทยฐานะ ดังตอไปนี้ 
  1. ครูชำนาญการ 
  2. ครูชำนาญการพิเศษ 
  3. ครูเชียวชาญ 
  4. ครูชำนาญการพิเศษ 
 ข. ตำแหนงผูบริหารสถานศึกษา มวีิทยฐานะ ดังตอไปนี้ 
  1. รองผูอำนวยการชำนาญการ 
  2. รองผูอำนวยการชำนาญการพิเศษ 
  3. รองผูอำนวยการเชียวชาญ 
  4. ผูอำนวยการชำนาญการ 
  5. ผูอำนวยการชำนาญการพิเศษ 
  6. ผูอำนวยการเชียวชาญ 
  7. ผูอำนวยการเชียวชาญพิเศษ 

 

13. งานสวัสดิการ สงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ  

บทบาทหนาที่และความรับผิดชอบ  

1. ควบคุมดูแลเงนิสวัสดิการครู-บุคลากร ใหใชจายเงินสวัสดิการตามวัตถุประสงคตลอดจน 
จัดทำบัญชีและจัดเก็บเอกสารอยางมีประสิทธิภาพ  
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2. ดำเนินการสรางขวัญ กำลังใจ แกครูและบุคลากรในสถานศึกษา เนื่องในโอกาสตาง ๆ - วัน
ครบรอบวันเกิด - ครูและบุคลากรยายเขา / ยายออก / เกษียณ - การไดรบัการเลื่อนขั้น เลื่อนตำแหนง 
- สำเร็จการศึกษาท่ีสูงขึ้น - ไดรบัวิทยฐานะเพ่ิม  

3. ดำเนินการยกยองเชิดชูเกียรติในโอกาสตาง ๆ  

4. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 
14.  การสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 การปฏิบัติตามมาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูเปนการรักษามาตรฐานการประกอบ
วิชาชีพของผูประกอบวิชาชีพครู ใหเปนไปตามมาตรฐานอยูเสมอ และยกระดับมาตรฐานวิชาชีพใหสูงข้ึน
เหมาะสมอยูเสมอ โดยการพัฒนาประจำการเพื่อเพิ่มพูนสมรรถนะและความชำนาญการ พัฒนาเขาสู
เกณฑมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ ตามหลักเกณฑและวิธีการที่กำหนด ผลพัฒนาไมเปนไปตาม
เกณฑมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพใหองคกรวิชาชีพครูพิจารณาพักใชหรือเพิกถอน
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพตอเนื่อง ตลอดจนการพักใชและเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู กรณี
อ่ืนๆ 
 

15.  การสงเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
 ผูดำรงตำแหนงขาราชการพลเรือนทุกตำแหนงจึงมีหนาท่ีดำเนินการใหเปนไปตามกฎหมายเพื่อ
รักษาประโยชนสวนรวมและประเทศชาติ มีความเปนกลางทางการเมือง อำนวยความสะดวก และ
ใหบริการแกประชาชนตามหลักธรรมมาธิบาล โดยจะตองยึดมั่นในคานิยมหลักของมาตรฐานจริยธรรม
สำหรับผูดำรงตำแหนงทางการเมืองและเจาหนาที่ของรัฐ 9 ประการ ของสำนักงานผูตรวจการแผนดิน 
ตามประมวลจริยธรรมขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2552 

 
16.  การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับกลุมงานพัฒนาบุคลากร 
2. วางแผนและดำเนินงานดานการพัฒนาบุคลากรรวมกับหนวยงานอ่ืน ๆ ดานการจัด

ปฐมนิเทศ การแนะนำบุคลากร การจัดงานตอนรับ – สง บุคลากร 
  3. วางแผน กำกับ ติดตาม สงเสริม การพัฒนาบุคลากรดานการอบรม การศึกษาดูงาน การ
ฝกงานเฉพาะตำแหนง การศึกษาตอ เพื่อใหสอดคลองตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาดานการพัฒนาครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
  4. จัดทำบัญชี ควบคุมและกำหนดอัตรากำลังโรงเรยีนใหเหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติการสอนและ
ปฏิบัติงานหนาที่พิเศษของโรงเรียน 
  5. จัดวางแผนดานสวัสดิการเพ่ือสงเสริมใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของ
โรงเรียนมีโอกาสพัฒนาวิชาชีพตนเอง โดยการศึกษาตอในระดับที่สูงขึ้นเพื่อพัฒนางานในหนาท่ีใหมี
ประสิทธิภาพและคุณภาพ 
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  6. จัดโครงการพัฒนาความกาวหนาใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีวิทยฐานะ
สูงข้ึนสงเสริมการเปลี่ยนตำแหนงสายงานในหนาท่ีใหสูงขึ้น 
  7. วิเคราะหสภาพงานพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่
เก่ียวของ 
  8. จัดระบบและวางแผนในการจัดทำคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานของขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาใหสอดคลองกับแบบแผนของทางราชการและโครงสรางการบริหารงานของ
โรงเรียน 
  9. ประสานงานการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามสมรรถนะการปฏิบัติงาน ภาระ
งานมาตรฐานการปฏิบัติงาน มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพของขาราชการครู และบุคลากร
ในโรงเรียน 
  10. สงเสรมิคุณธรรม จรยิธรรม และปองกันการกระทำผิดทางวินัย 
  11. การดำเนินการความผิดทางวินัยของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจาง
ชั่วคราว 
  12. ติดตามรวบรวมขอมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำป 
  13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
17. การดำเนินการที่เกี่ยวกบัการบริหารงานบุคคลใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยการนั้น  


