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คู่มืองานบริหารบุคคล 

โรงเรียนบ้านทุ่งหงาว 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาระนอง 
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ด้านบริหารงานบุคคล  มีภาระหน้าที ่17 หน้าทีด่้วยกันคือ 
(1) การวางแผนอัตราก าลัง  
(2) การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(3) การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
(4) การเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(5) การด าเนินการเก่ียวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน  
(6) การลาทุกประเภท 
(7) การประเมินผลการปฏิบัติงาน  
(8) การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
(9) การออกจากราชการ 
(10) การจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติ  
(11) การจัดท า บัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
(12) การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
(13) การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
(14) การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
(15) การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
(16) การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

    (17) การด าเนินการที่เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น  
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วิสัยทัศน์ พันธกิจ เปูาหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
  

วัตถุประสงค์ของสถานศึกษา 
   (๑) เพ่ือพัฒนาสถานศึกษาให้ได้มาตรฐาน และสามารถบริหารจัดการได้อย่างมีประสิทธิภาพ / 
ประสิทธิผล 
   (๒) เพ่ือพัฒนาคุณภาพนักเรียนให้เป็นไปตามจุดมุ่งหมาย / เป้าหมายของหลักสูตร 
   (๓) เพ่ือพัฒนาผู้บริหาร คณะครู บุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน ให้เป็นบุคลากรมืออาชีพ 
มีจิตส านึกในการปฏิบัติหน้าที่ 
 
ปรัชญา 
   “การศึกษาท าคนให้เป็นคน”                                                                                                                

วิสัยทัศน์ 
   “ภายในปี พ.ศ. ๒๕๖๒ โรงเรียนบ้านทุ่งหงาว จัดการศึกษาได้มาตรฐาน บริหารงาน แบบมี
ส่วนร่วม” 

เอกลักษณ์ 
   “โรงเรียนดี มีคุณภาพ” 

อัตตลักษณ์ 
   “มีคุณธรรม เน้นความเป็นไทย ภูมิใจในท้องถิ่น” 

สีประจ าโรงเรียน 
 “เหลือง แดง” 

อักษรย่อของโรงเรียน 
 “ท.ง.”  และ  “ม.ท.ง.” 

ตราสัญลักษณ์ 
 “รูปเทียนที่ส่องอยู่บนหนังสือ หมายถึง การศึกษาเป็นแสงสว่างแห่งชีวิต” 

นโยบาย/เป้าหมาย 
   (๑)  ส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาภาคบังคับอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 
         - พัฒนาความพร้อมของนักเรียนปฐมวัย ให้มีความพร้อมที่จะเข้าเรียนระดับการศึกษา
ภาคบังคับได้อย่างมีคุณภาพ 
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         - สนับสนุนเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานอย่างทั่วถึง / 
มีคุณภาพ 
   (๒) พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาให้เหมาะสมกับการปฏิรูปการเรียนรู้ และสอดคล้องกับความ
ต้องการของผู้เรียนและท้องถิ่น  
       - ทบทวนและปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษาให้เหมาะสม / สอดคล้องกับหลักสูตร
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
         - พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาให้เหมาะสมและสอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียนและ
ท้องถิ่น 
         - สร้างความเข้าใจให้ครูผู้สอน ให้สามารถน าหลักสูตรสถานศึกษา ไปจัดกิจกรรมการเรียน
การสอนที่สอดคล้องกับการปฏิรูปการศึกษา 
   (๓) พัฒนานักเรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการเรียนรู้ ของหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
        - นักเรียนทุกคนมีทักษะการอ่านคล่อง เขียนคล่อง มีทักษะการหาความรู้ และมีนิสัยรัก
การอ่าน 
         - นักเรียนทุกคนมีทักษะกระบวนการคิดเลข มีความสามารถในการแก้โจทย์ปัญหา 
        - นักเรียนทุกคน มีทักษะกระบวนการคิดทางวิทยาศาสตร์ 
       - นักเรียนทุกคน มีทักษะและสามารถใช้คอมพิวเตอร์ในระดับพื้นฐาน 
       - นักเรียนทุกคนมีความตระหนักในการท าความดี ละเว้นความชั่ว รู้จักท าประโยชน์ต่อ
สังคม 
        - นักเรียนทุกคนมีสุขภาพ พลานามัยสมบูรณ์ แข็งแรง 
   (๔) พัฒนาครูให้สามารถจัดกิจกรรมการเรียนการสอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
          - ส่งเสริมและพัฒนาครูให้สามารถจัดกิจกรรมการเรียนการสอนตามแนวทางปฏิรูป
การศึกษา 
          - พัฒนารูปแบบและส่งเสริมประสิทธิภาพการจัดการเรียนรู้ 
          - พัฒนาครูให้มีความสามารถจัดกิจกรรมการเรียนการสอนแบบบูรณาการ โดยยึด
ผู้เรียนเป็นส าคัญ 
          - พัฒนาครูให้สามารถใช้คอมพิวเตอร์ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนได้ 
   (๕) พัฒนาสถานศึกษาให้มีบรรยากาศท่ีเอ้ือต่อการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
          - ส่งเสริม สนับสนุนให้มีการปรับปรุง พัฒนาอาคารเรียน อาคารประกอบ ให้มีความ
พร้อมในการจัดการศึกษา 
          - ปรับปรุง พัฒนาบริเวณสถานที่ของโรงเรียนให้มีความสะอาด ร่มรื่น สวยงาม และ
จัดแหล่งการเรียนรู้ เพ่ือให้นักเรียนสามารถศึกษาค้นคว้าได้อย่างเต็มที่ 
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พันธกิจ 
 ๑.  จัดการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา ระดับประถมศึกษา และระดับมัธยมศึกษาตอนต้น
อย่างมีคุณภาพ 
 ๒.  จัดสภาพแวดล้อมโรงเรียนให้เอื้อต่อการเรียนรู้ สะอาด ร่มรื่น และสวยงาม 
 ๓.  บริหารจัดการโรงเรียนโดยเน้นการมีส่วนร่วมของผู้มีส่วนได้ ส่วนเสียและมีความโปร่งใส 
 ๔.  พัฒนาบุคลากรอย่างต่อเนื่องและครอบคลุมความต้องการ 
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ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

การบริหารงานบุคคล  

การบริหารงานบุคคลโรงเรียนบ้านทุ่งหงาว  เป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้โรงเรียนสามารถ
ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน  เพ่ีอด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้ เกิดความ
คล่องตัว  อิสระภายใต้กฎหมาย  ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมี
ความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ  

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้
เกิดผลส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นใน ระเบียบวินัย 
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
มีความม่ันคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็น
ส าคัญ 
5. เพ่ือเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับดูแลเกี่ยวกับฝุายบริหารงานบุคคล 
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ความหมายและความส าคัญของงานบุคลากร 

การบริหารบุคลากร เป็นกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล เพ่ือให้ได้มาซึ่งบุคคลดี มีความรู้ 
ความสามารถ เหมาะสมกับงาน เข้ามาท างานให้ได้ผลดีที่สุด โดยหน่วยงานสามารถดึงดูด ธ ารงรักษา 
และพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ ทั้งนี้ เพ่ือให้หน่วยงานสามารถท าภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผลตามความมุ่งหมาย 

งานบุคลากร เป็นงานส าคัญงานหนึ่ง ที่จะท าให้โรงเรียน ประสบความส าเร็จในการด าเนินงาน 
เพราะงานบุคลากรเป็นก าลังส าคัญในการบริหารงานด้านอ่ืน ๆ ให้บรรลุ เปูาหมายอย่างมีประสิทธิภาพ
ได้ 

   ขอบเขตการบริหารบุคลากรในโรงเรียนก าหนดไว้ 4 ประการ ดังนี้ 
      1. การแสวงหาบุคลกร 
      2. การบ ารุงรักษาบุคลกร 
      3. การพัฒนาบุคลกร 
      4. การให้บุคลากรพ้นจากงาน 
      ขอบเขตเหล่านี้อธิบายโดยสังเขป ดังนี้ 
      1. การแสวงหาบุคลากร หมายถึง วิธีการให้ได้บุคคล ที่เหมาะสมกับงาน โดยปกติ หมายถึง 
กระบวนการรับสมัคร และบรรจุแต่งตั้งบุคลากร ในการบริหารโรงเรียนในระบบ การศึกษาไทย ครูใหญ่มี
บทบาทน้อยมาก ในด้านการรับสมัคร หรือบรรจุแต่งตั้งบุคลากร อ านาจเหล่านี้ มักจะเป็นอ านาจใน
ระดับสูง เช่น ระดับผู้ว่าราชการจังหวัด หรือระดับกรม เจ้าสังกัด ครูใหญ่ไม่มีโอกาสพิจารณาคัดเลือก
บุคลากรเท่าที่ควร อย่างไรก็ตาม ผู้บริหารโรงเรียนที่มีโอกาสในการคัดเลือกบุคลากรควรมีหลักเกณฑ์ใน
การคัดเลือก หลักเกณฑ์โดย ทั่วไป คือ 
         1.1 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความรับผิดชอบ มีระเบียบ เสียสละ รักษา เกียรติยศ ชื่อเสียง 
สนใจในงานบริหาร และมีความภูมิใจในโรงเรียน 
         1.2 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความสามารถ ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 อย่าง คือ ความสามารถท่ัวไป 
และความสามารถเฉพาะ 
      2. การบ ารุงรักษาบุคลากร ผู้บริหารโรงเรียนมีหน้าที่ดูแลบุคลากรในโรงเรียนเพ่ือให้ บุคลากรใน
โรงเรียนมีประสิทธิภาพในการท างานสิ่งจูงใจในรักษาบุคลกรมีหลายประการเช่น 
         2.1 สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุ เช่น เงิน รางวัล สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุนี้ผู้บริหารต้อง พิจารณาอย่างรอบคอบ 
ว่าควรให้ลักษณะใด เมื่อไร และใช้หลักอะไรในการพิจารณา 
         2.2 สิ่งจูงใจที่เป็นสภาพของการท างาน เช่น สวัสดกิารของครู บรรยากาศใน การท างาน 
         2.3 สิ่งจูงใจที่เป็นโอกาส หมายถึงการให้โอกาสได้รับความก้าวหน้าในหน้าที่ การงาน 
         2.4 สิ่งจูงใจที่เป็นการพัฒนาวิชาชีพ เช่น การเปิดโอกาสให้ไปดูงาน การอบรม ศึกษาต่อ 
      3. การพัฒนาบุคลากร คือ การกระตุ้นให้บุคลากรในโรงเรียนท างานในหน้าที่ด้วย ความ
ขยันหมั่นเพียร มีพลังใจในการท างาน การพัฒนาบุคลากรทางด้านการสอน อาจจะท า ได้โดยการ
ส่งเสริมการลาศึกษาต่อ การอบรม การสัมมนา การประชุมปรึกษาหารือ การวิจัย การศึกษาด้วยตนเอง 
เป็นต้น 
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      4. การให้บุคลากรพ้นจากหน้าที่การงาน เป็นกระบวนการสุดท้ายของการบริหาร บุคลากร การให้
บุคลากรพ้นจากงานมีสาเหตุหลายประการ เช่น การลาออก การย้าย หรือโอน การให้ออก เกษียณอายุ 
หรือการลดจ านวนบุคลกรให้เหมาะสมกับปริมาณงาน เป็นต้น การให้พ้นจากงานด้วยสาเหตุปกติ เช่น 
การเกษียณอายุไม่ใคร่มีปัญหา แต่การให้บุคลากรพ้น จากงานด้วยสาเหตุพิเศษ เช่น การขอโอน การให้
ออกเพราะผิดวินัย การลดจ านวนบุคลกร ผู้บริหารโรงเรียนต้องพิจารณาอย่างรอบคอบ และตัดสินใจโดย
ให้กระทบกระเทือนต่อการด าเนิน งานในโรงเรียนให้น้อยที่สุด 
    
    สถาบันพัฒนาผู้บริหารการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ (2528 : 18-19) ได้ให้ ความหมาย 
ขอบข่ายและหน้าที่ของบุคลากรไว้ดังนี้  

ขอบข่ายงานบุคลกรในโรงเรียนจะประกอบด้วยภาระงานหลัก 4 ประการ คือ 
   1. การจัดบุคลากรเข้าปฏิบัติงาน 
   2. การพัฒนาและธ ารงรักษาบุคลากร 
   3. การรักษาระเบียบวินัย 
   4. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 

บทบาทหน้าที่โดยทั่วไปของงานบุคลากรมีดังต่อไปนี้ 
   1. จัดโครงสร้าง การบริหารบุคลากรให้เป็นระบบ 
   2. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน 
   3. ก าหนดบทบาทหน้าที่ของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน 
   4. มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร 
   5. ควบคุม ก ากับ ติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถและ เป็นไปตาม 

จุดประสงค์ของโรงเรียน 
   6. ส่งเสริมขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
   7. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ 
   8. ดูแลและด าเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร 
   9. ด าเนินการประเมินผลเป็นระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน 
   10. ด าเนินการเกี่ยวกับการเข้ารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 

 

 

 

 

 



9 
 
ภารกิจงานบุคลากร 

1. การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
   การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
      2) จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
      3) น าเสนอแผนอัตราก าลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อส านักงานเขตพ้ืนที่                         
      4) น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
   1.2 การก าหนดต าแหน่ง 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) สถานศึกษาจัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      2) น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา
เพ่ือน าเสนอ ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่                            
 
2. การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูที่ได้ที่ได้รับจัดสรรคืน จากกรณีต าแหน่งว่างการการ
เกษียณอายุราชการเมื้อสิ้นปีงบประมาณ , ต าแหน่งว่างจากกรณีเข้าร่วมมาตรการปรับปรุงอัตราก าลัง
ของส่วนราชการ (โครงการเกษียณอายุก่อนก าหนด) ต าแหน่งว่างที่ได้รับจัดสรรจากกรณีอ่ืนๆ 
 1. ต าแหน่งว่างจากการเกษียณอายุราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ (เกษียณปกติ) หมายถึง 
ต าแหน่งที่มีคนครองที่เกษียณอายุเมื่อสิ้นปีงบประมาณ และต าแหน่งว่างจากเหตุอ่ืนของผู้ครองต าแหน่ง
ที่เกษียณอายุราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรในปีนั้นๆ 
 2. ต าแหน่งว่างจากกรณีเข้าร่วมมาตรการปรับปรุงอัตราก าลังของส่วนราชการ (ตามโครงการ
เกษียณอายุราชการก่อนก าหนด) หมายถึง ต าแหน่งที่มีคนครองที่สมัครเข้าร่วมมาตรการปรับปรุง
อัตราก าลังของส่วนราชการตามโครงการเกษียณอายุก่อนก าหนดในที่ได้รับจัดสรรในปีนั้นๆ 
 3. ต านางว่างจากกรณีที่ได้รับจัดสรรเพิ่มในกรณีอ่ืนๆ หมายถึง ต าแหน่งว่างที่ได้รับจัดสรร
เพ่ิมเติม จากส านักคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ทุกกรณี เช่น ต าแหน่งครู ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 
ต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา ต าแหน่งพนักงานราชการ และต าแหน่งอ่ืนๆ เป็นต้น 
 
3. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
3.1 ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษาเป็นอ านาจหน้าที่ของผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษในต าแหน่งครู
ผู้ช่วย คร ูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.
ศ.ก าหนด 
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3.2 การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้งบประมาณให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ. ก าหนด                    
      2) กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากข้อ 1) สถานศึกษาสามารถ
ด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา 
ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และ
วิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 

3.3 การรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหน่ง 
   แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีท่ีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รอง
ผู้อ านวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่มี
ผู้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการ  ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่เหมาะสม ให้ผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา  แต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน (มาตรา 54 
แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

กรณีต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งใดว่างลงหรือผู้ด ารงต าแหน่งไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษารักษาการในต าแหน่ง (มาตรา 68 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา) 
 
4.  การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข
ต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจาก ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยัง
ส านักงานเขตพ้ืนที่                            
      2) ประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่ม
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
      3) ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอ
ก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่                     
เพ่ือน าเสนอ อ.ก.ค.ศ.  พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจแต่งตั้ง 
 
5.  การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 
      แนวทางการปฏิบัติ 
         (1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
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         (2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนขั้น
เงินเดือน 
         (3) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ต้อง
ชี้แจงเหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 
      กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแก่ความตายอัน
เนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพ่ือด าเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
         (4) รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไป
ยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 
 2) การด าเนนิการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
   แนวทางการปฏิบัติ 
       ด าเนินการตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 3) เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืน 
   แนวทางการปฏิบัติ 
       ด าเนินการตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 
6.  การลาทุกประเภท 
การลาแบ่งออกเป็น  ๑๑  ประเภท คือ    
 ๑. การลาปุวย    
 ๒. การลาคลอดบุตร  
 ๓. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
 ๔ การลากิจส่วนตัว    
 ๕. การลาพักผ่อน  
 ๖. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  
 ๗. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
 ๘. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติงานวิจัย หรือดูงาน 
 ๙. การลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ 
 ๑๐. การลาติดตามคู่สมรส 
 ๑๑. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
การลาปุวย  
 - เสนอใบลาก่อนหรือในวันที่ลาด ยกเว้นจ าเป็น เสนอวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 
 - ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการปุวย จนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ ให้ผู้อื่นลาแทนได้ 
แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอใบลาโดยเร็ว 
 - การลาปุวย ๓๐ วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
 - การลาปุวยไม่ถึง ๓๐ วัน ถ้าผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นสมควรให้เสนอใบรับรองแพทย์
ประกอบการลา หรือสั่งให้ไปตรวจร่างกายประกอบการพิจารณาอนุญาตได้ 
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การลาคลอดบุตร (ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์) 
 - เสนอใบลาก่อนหรือในวันที่ลา ถ้าลงชื่อไม่ได้ให้ผู้อ่ืนลาแทนได้ เมื่อลงชื่อได้ให้ส่งใบลาโดยเร็ว  
 - ลาในวันที่คลอด ก่อนหรือหลังคลอดก็ได้ แต่รวมแล้วต้องไม่เกิน ๙๐ วัน  
 - ลาไปแล้วยังไม่คลอด ยกเลิกวันลาคลอดบุตรได้ ให้นับวันที่หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจ 
 - การลาคลอดบุตรคาบเก่ียวการลาประเภทอ่ืน ให้ถือว่าวันลานั้นสิ้นสุดลง และนับเป็นวันลา
คลอดบุตรนับแต่วันลาคลอดบุตร 

การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร (ที่ชอบด้วยกฎหมาย) 
 - เสนอใบลาก่อนหรือในวันที่ลา ภายใน ๙๐ วันนับแต่วันทีค่ลอดบุตร ลาครั้งหนึ่งติดต่อกันไม่
เกิน ๑๕ วันท าการ  
 - ผู้มีอ านาจอนุญาตอาจให้แสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาได้ 

การลากิจส่วนตัว 
 - เสนอใบลาจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต ได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  
 - ถ้ามีเหตุจ าเป็น เสนอแล้วระบุสาเหตุ แล้วหยุดราชการไปก่อนได้ แต่ต้องรีบชี้แจงโดยเร็ว 
 - ถ้าไม่สามารถเสนอใบลาได้ ให้ส่งใบลาพร้อมเหตุผลความจ าเป็นในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 
 - ลากิจส่วนตัวต่อเนื่องจากลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน ๑๕๐ วันท าการ 

การลาพักผ่อน 
 - เสนอใบลาจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต ได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  
 - ลาได้ปีงบประมาณละ ๑๐ วันท าการ  
 - ข้าราชการที่บรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง ๖ เดือนไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีที่บรรจุ 
 - ปีใดที่ไม่ได้ลา หรือลาแต่ไม่ครบ ๑๐ วัน ให้สะสมวันที่ยังไม่ได้ลารวมกับปีต่อๆ ไปได้ แต่รวม
กับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันแล้วไม่เกิน ๒๐ วันท าการ ถ้ารับราชการไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี สะสมไม่เกิน 
๓๐ วันท าการ 
 ปีแรก ลาพักผ่อน ๕ วัน เหลือ ๕ วัน  
 ปีที่สอง สิทธิลา ๑๐ วัน สะสม ๕ วัน รวม ๑๕ วัน   ลาพักผ่อน  ๔  วัน เหลือ ๑๑ วัน 
 ปีที่สาม สิทธิลา ๑๐ วัน สะสม ๑๐ วัน (รับราชการไม่ถึง ๑๐ ปี)  รวม ๒๐ วัน 
           สะสม ๑๑ วัน (รับราชการไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี) รวม ๒๑ วัน 

การลาไปอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
 - เสนอใบลาก่อนวันอุปสมบทหรือวันเดินทาง ไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน ถ้าไม่ทันให้อยู่ในดุลพินิจของ
ผู้มีอ านาจอนุญาต 
 - ต้องอุปสมบทหรือเดินทาง ภายใน ๑๐ วันนับแต่วันเริ่มลา และรายงานตัวภายใน ๕ วัน นับ
แต่วันที่ลาสิกขาหรือวันเดินทางกลับถึงประเทศไทย ทั้งนี้ นับรวมอยู่ในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตการลา 
 - ถ้ามีอุปสรรค ยกเลิกวันลาและให้นับวันที่หยุดราชการไปแล้วเป็นลากิจส่วนตัว 
การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
 - หมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือก
ภายใน ๔๘ ชั่วโมง 
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 - หมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล รายงานต่อผู้บังคับบัญชาภายใน ๔๙ ชม. นับแต่เวลารบั
หมายเรียก 
 - รายงานลาแล้วไปเข้ารับการตรวจเลือกโดยไม่ต้องรออนุญาต ผู้บังคับบัญชารายงาน ผวจ.
ทราบ 
 - รายงานตัวกลับเข้ารับราชการภายใน ๗ วัน 

การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน (ทั้งในประเทศและต่างประเทศ) 
 - เสนอใบลาตามล าดับจนถึง อธิบดี เพ่ือพิจารณาอนุญาต แล้วรายงานปลัดกระทรวงทราบ 

การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 - เสนอใบลาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือพิจารณาอนุญาต (นับเวลาเต็มเวลาราชการ) 
 - ลาไม่เกิน ๑ ปี รายงานตัวภายใน ๑๕ วันนับแต่วันครบก าหนดเวลา และรายงานผลภายใน 
๓๐ วัน นับแต่วันที่กลับมาปฏิบัติราชการ 

การลาติดตามคู่สมรส 
 - เสนอใบลาตามล าดับจนถึงปลัดกระทรวงเพ่ือพิจารณาอนุญาต  
 - ลาได้ไม่เกิน ๒ ปี จ าเป็นลาต่อได้อีก ๒ ปี รวมแล้วต้องไม่เกิน ๔ ปี ถ้าเกิน ๔ ปีให้ลาออก  

การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
 - ได้รับอันตรายหรือเจ็บปุวยเหตุปฏิบัติหน้าที่ราชการจนทุพพลภาพหรือพิการ 
 - ลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่
ราชการ หรือจ าเป็นต่อการประกอบอาชีพ  
 - ลาได้ครั้งหนึ่งตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน ๑๒ เดือน 
 - ได้รับอันตรายเพราะเหตุอื่นจนทุพพลภาพหรือพิการ ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ (อธิบดี, ผวจ.) เห็นว่า
ยังรับราชการได้ สามารถลาไปอบรบหลักสูตรที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ แต่ไม่เกิน ๑๒ 
เดือน 
 - ต้องเป็นหลักสูตที่ส่วนราชการ หน่วยงานอื่นของรัฐ องค์กรการกุศลอันเป็นสาธารณะ สถาบัน
ที่ได้รับการรับรองจากหน่วยงานของทางราชการ เป็นผู้จัดหรือร่วมจัด 
 - เสนอใบลา พร้อมหลักฐานเกี่ยวกับหลักสูตรที่จะลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง ตามล าดับ เมื่อได้รับ
อนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการเพื่อไปฟ้ืนฟูได้ (อธิบดี อนุญาตได้ไม่เกิน ๖ เดือน, ปลัดกระทรวง,รมต.ไม่
เกิน ๑๒ เดือน) 
 
7.  งานประเมินผลการปฏิบัติงาน (ประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล)  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดท าระเบียบ กฎเกณฑ์ วิธีการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โดยใช้กระบวนการมีส่วน
ร่วมของบุคลากร  

2. ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคณะกรรมการ
พิจารณาความดีความชอบของข้าราชครูและบุคลากรในโรงเรียน 
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3. คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณา ตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้น
เงินเดือน 

4. ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา ต้องชี้แจงเหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ  

5. รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไป
ยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 

6.ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
8. วินัยและการรักษาวินัย 
8.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพ่ือด าเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและความ
ยุติธรรมโดยไม่ชักช้าเมื่อมีกรณีอันมีมูล ที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
      2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระท าผิด
วินัย หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่า
มีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
      3) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

8.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
      2) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่พิจารณาลงโทษ 
      3) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่ 
      4) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

8.3 การอุทธรณ์ 
   1) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย 
   แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยที่ไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่อง
ขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
ก.ค.ศ.ก าหนด 
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กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขอ
อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.
ก าหนด 

8.4 การร้องทุกข์ 
   แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. 
ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง 
กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการ
กระท าของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขต
พ้ืนที่หรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี 

8.5 การเสริมสร้างและการปูองกันการกระท าผิดวินัย 
   แนวทางการปฏิบัติ 
   1) ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
   2) ด าเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรมการสร้างขวัญและก าลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้างและ
พัฒนาเจตคติ จิตส านึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
 
9. งานออกจากราชการ 
9.1 การลาออกจากราชการ 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครู และบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืน 
      2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

9.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือเข้ารับ
การพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.ก าหนด 
      2) ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่ก าหนดไว้ในมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง 
      3) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 
      4) รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
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10.  งานทะเบียนประวัติ 
      1) การจัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
      แนวทางการปฏิบัติ 
         (1) สถานศึกษาจัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จ านวน 2 
ฉบับ 
         (2) สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่ 1 ฉบับ         

         (3) เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 
 

11. การจัดท า บัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทาฯ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ความหมาย ตามพจนานุกรมราชบัณฑิต คือ สิ่งที่เป็นเครื่องหมายแสดงเกียรติยศและบ าเหน็จ
ความชอบที่พระมหากษัตริย์ทรงสร้างขึ้นเพ่ือพระราชทานเป็นบ าเหน็จความชอบในพระองค์ตามที่
สมเด็จกรมพระยาด ารงราชานุภาพ ได้ทรงนิพนธ์ไว้ คือ ของที่พระเจ้าแผ่นดินทรงพระราชทานเป็น
เครื่องหมายแสดงถึงเกียรติยศและบ าเหน็จความชอบ 
กล่าวโดยสรุป เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 1. เป็นเครื่องหมายแสดงเกียรติยศและบ าเหน็จความชอบ 
 2. เป็นของที่ทรงสร้างขึ้นส าหรับพระราชทานเป็นบ าเหน็จความชอบในพระองค์ 
หลักเกณฑ์การเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 ส าหรับหลักเกณฑ์การเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการ ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก และ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.2536  การเสนอขอพระราชทาน
เครื่ องราชอิสริยาภรณ์ให้ เริ่มจาก เครื่ องราชอิสริยาภรณ์ อันมี เกียรติยศยิ่ งมงกุฎไทย และ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกสลับกันโดยเลื่อนชั้นตราตามล าดับจากชั้นล่างสุดจนถึง
ชั้นสูงสุดตามล าดับ ดังนี้ 

(1) ชั้นที่ ๗ : เหรียญเงินมงกุฎไทย (ร.ง.ม.) 
(2) ชั้นที่ ๗ : เหรียญเงินช้างเผือก (ร.ง.ช.) 
(3) ชั้นที่ ๖ : เหรียญทองมงกุฎไทย (ร.ท.ม.) 
(4) ชั้นที่ ๖ : เหรียญทองช้างเผือก (ร.ท.ช.) 
(5) ชั้นที่ ๕ : เบญจมาภรณ์มงกุฎไทย (บ.ม.) 
(6) ชั้นที่ ๕ : เบญจมาภรณ์ช้างเผือก (บ.ช.) 
(7) ชั้นที่ ๔ : จัตุรถาภรณ์มงกุฎไทย (จ.ม.) 
(8) ชั้นที่ ๔ : จัตุรถาภรณ์ช้างเผือก (จ.ช.) 
(9) ชั้นที่ ๓ : ตริตาภรณ์มงกุฎไทย (ต.ม.) 

        (10) ชั้นที่ ๓ : ตริตาภรณ์ช้างเผือก (ต.ช.) 
        (11) ชั้นที่ ๒ : ทวีติยาภรณ์มงกุฎไทย (ท.ม.) 
        (12) ชั้นที่ ๒ : ทวีติยาภรณ์ช้างเผือก (ท.ช.) 
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        (13) ชั้นที่ ๑ : ประถมาภรณ์มงกุฎไทย (ป.ม.) 
        (14) ชั้นที่ ๑ : ประถมาภรณ์ช้างเผือก (ป.ช.) 
        (15) ชั้นสูงสุด : มหาวชิรมงกุฏ (ม.ว.ม.) และ 
        (16) ชั้นสูงสุด : มหาปรมาภรณ์ช้างเผือก (ม.ป.ช.) 
โดยให้พิจารณาถึงต าแหน่ง ระดับ ชั้น ชั้นยศ ก าหนดระยะเวลา และความดีความชอบ เว้นแต่ได้ก าหนด
ไว้เป็นอย่างอ่ืน 

 

12. การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ตามมาตรา 39 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูละบุคลากรครูทางการศึกษา พ.ศ.
2547 ก าหนดให้ต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นต าแหน่งที่มีวิทยฐานะ และ
มาตรา 42 ก าหนดให้การมีวิทยฐานะต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
 วิทยฐานะ หมายถึง วิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา 39 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูละบุคลากรครูทางการศึกษา พ.ศ.2547 ก าหนดให้ มีวิทย
ฐานะ ดังนี้ 
 ก. ต าแหน่งครู มีวิทยฐานะ ดังต่อไปนี้ 
  1. ครูช านาญการ 
  2. ครูช านาญการพิเศษ 
  3. ครูเชียวชาญ 
  4. ครูช านาญการพิเศษ 
 ข. ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา มีวิทยฐานะ ดังต่อไปนี้ 
  1. รองผู้อ านวยการช านาญการ 
  2. รองผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ 
  3. รองผู้อ านวยการเชียวชาญ 
  4. ผู้อ านวยการช านาญการ 
  5. ผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ 
  6. ผู้อ านวยการเชียวชาญ 
  7. ผู้อ านวยการเชียวชาญพิเศษ 

 

13. งานสวัสดิการ ส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ  
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ  

1. ควบคุมดูแลเงินสวัสดิการครู-บุคลากร ให้ใช้จ่ายเงินสวัสดิการตามวัตถุประสงค์ตลอดจน 
จัดท าบัญชีและจัดเก็บเอกสารอย่างมีประสิทธิภาพ  
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2. ด าเนินการสร้างขวัญ ก าลังใจ แก่ครูและบุคลากรในสถานศึกษา เนื่องในโอกาสต่าง ๆ - วัน
ครบรอบวันเกิด - ครูและบุคลากรย้ายเข้า / ย้ายออก / เกษียณ - การได้รับการเลื่อนขั้น เลื่อนต าแหน่ง 
- ส าเร็จการศึกษาที่สูงขึ้น - ได้รับวิทยฐานะเพ่ิม  

3. ด าเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติในโอกาสต่าง ๆ  

4. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
14.  การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 การปฏิบัติตามมาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูเป็นการรักษามาตรฐานการประกอบ
วิชาชีพของผู้ประกอบวิชาชีพครู ให้เป็นไปตามมาตรฐานอยู่เสมอ และยกระดับมาตรฐานวิชาชีพให้สูงขึ้น
เหมาะสมอยู่เสมอ โดยการพัฒนาประจ าการเพ่ือเพ่ิมพูนสมรรถนะและความช านาญการ พัฒนาเข้าสู่
เกณฑ์มาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด ผลพัฒนาไม่เป็นไปตาม
เกณฑ์มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพให้องค์กรวิชาชีพครูพิจารณาพักใช้หรือเพิกถอน
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพต่อเนื่อง ตลอดจนการพักใช้และเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู กรณี
อ่ืนๆ 
 
15.  การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
 ผู้ด ารงต าแหน่งข้าราชการพลเรือนทุกต าแหน่งจึงมีหน้าที่ด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมายเพ่ือ
รักษาประโยชน์ส่วนรวมและประเทศชาติ มีความเป็นกลางทางการเมือง อ านวยความสะดวก และ
ให้บริการแก่ประชาชนตามหลักธรรมมาธิบาล โดยจะต้องยึดมั่นในค่านิยมหลักของมาตรฐานจริยธรรม
ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมืองและเจ้าหน้าที่ของรัฐ 9 ประการ ของส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน 
ตามประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2552 
 
16.  การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับกลุ่มงานพัฒนาบุคลากร 
2. วางแผนและด าเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ด้านการจัด

ปฐมนิเทศ การแนะน าบุคลากร การจัดงานต้อนรับ – ส่ง บุคลากร 
  3. วางแผน ก ากับ ติดตาม ส่งเสริม การพัฒนาบุคลากรด้านการอบรม การศึกษาดูงาน การ
ฝึกงานเฉพาะต าแหน่ง การศึกษาต่อ เพ่ือให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาด้านการพัฒนาครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
  4. จัดท าบัญชี ควบคุมและก าหนดอัตราก าลังโรงเรียนให้เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติการสอนและ
ปฏิบัติงานหน้าที่พิเศษของโรงเรียน 
  5. จัดวางแผนด้านสวัสดิการเพ่ือส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของ
โรงเรียนมีโอกาสพัฒนาวิชาชีพตนเอง โดยการศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้นเพ่ือพัฒนางานในหน้าที่ให้มี
ประสิทธิภาพและคุณภาพ 
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  6. จัดโครงการพัฒนาความก้าวหน้าให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีวิทยฐานะ
สูงขึ้นส่งเสริมการเปลี่ยนต าแหน่งสายงานในหน้าที่ให้สูงขึ้น 
  7. วิเคราะห์สภาพงานพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง 
  8. จัดระบบและวางแผนในการจัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาให้สอดคล้องกับแบบแผนของทางราชการและโครงสร้างการบริหารงานของ
โรงเรียน 
  9. ประสานงานการด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามสมรรถนะการปฏิบัติงาน ภาระ
งานมาตรฐานการปฏิบัติงาน มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพของข้าราชการครู และบุคลากร
ในโรงเรียน 
  10. ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และปูองกันการกระท าผิดทางวินัย 
  11. การด าเนินการความผิดทางวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง
ชั่วคราว 
  12. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 
  13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
17. การด าเนินการที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น  
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