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คำนำ 

คู ่ม ือการบริหารงานฝ่ายบุคคลของโรงเร ียนบ้านโคกนางามปลาเซียมอัมพวัน เล ่มนี้  
จัดทำขึ้นเพื่อประสานความ เข้าใจให้คณะครูที่อยู่ในฝ่ายและบุคลากรในโรงเรียนบ้านโคกนางามปลา
เซียมอัมพวันได้ศึกษากฎระเบียบ ข้อบังคับ คำชี้แจง ข้อมูลตลอดจนแนวทางปฏิบัติของการบริหาร
ฝ ่ายบ ุคคลโรงเร ียนบ ้านโคกนางามปลาเซ ียมอ ัมพว ัย  เพ ื ่อจะได ้นำไปปฏ ิบ ัต ิ ให ้ถ ูกต ้อง 
และสามารถอยู่ร่วมกันอย่างมีความสุข ประสบความสำเร็จในการบริหารงานต่างๆ 

ทางโรงเรียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าการบริหารงานฝ่ายบุคคลของโรงเรียนบ้านโคกนางามปลา
เซียมอัมพวันเล่มนี้จะเกิดประโยชน์ต่อครู นักเรียน ผู้ปกครองและผู้ที่เก่ียวข้องต่อไป 

 

 

 



วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
วิสัยทัศน์ของโรงเรียน 

“ มีคุณธรรมจริยธรรม  มีความรู้ คิดเป็น  แก้ปัญหาเป็น  ดำเนินชีวิตอย่างพอเพียง 
ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา สู่มืออาชีพ  พร้อมก้าวสู่ประชาคมอาเซียน ” 

พันธกิจของโรงเรียน 
1. พัฒนาหลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ ให้มีคุณภาพสู่มาตรฐาน 

น้อมนำสู่หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
2. พัฒนาครูและบุคลากรให้มีสมรรถนะ ทักษะ ประสบการณ์ สู่ความเป็นครูมืออาชีพ 
3. พัฒนาสถานศึกษาให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ เชิดชูคุณธรรม รักษ์สิ่งแวดล้อม 
4. พัฒนาระบบบริหารจัดการศึกษา ตามแนวปฏิรูปการศึกษาในศตวรรษที่ 21 เน้นการมี 

ส่วนร่วมจากทุกภาคส่วน 
เป้าหมายการพัฒนาของโรงเรียน 

1. ผู้เรียนเป็นคนดี มีความรู้ ดำรงชีวิตอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนในสังคมอย่างมีความสุข 
2. ผ ู ้บร ิหาร คร ูและบ ุคลากรเป ็นบ ุคคลแห ่งการเร ียนร ู ้  ม ีค ุณธรรมจร ิยธรรม           

เป็นครูมืออาชีพ 
3. ได้รับความร่วมมือ จากชุมชน องค์กร หน่วยงานต่างๆ มีส่วนร่วมในการพัฒนา 

โรงเรียนสู่การเป็นโรงเรียนประชาธิปไตยและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
4. โรงเรียนบริหารจัดการศึกษาอย่างมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาเป็นที่ยอมรับ     

ของสังคม 

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
เมื่อผู้เรียนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โรงเรียนวัดบางโปรงมีความมุ่งหวังให้ผู้เรียนเกิด 

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ ดังนี้ 
1. รักชาติศาสน์ กษัตริย์ 
2. ชื่อสัตย์สุจริต 
3. มีวินัย 
4. ใฝ่เรียนรู้ 
5. อยู่อย่างพอเพียง 
6. มุ่งม่ันในการทำงาน 
7. รักความเป็นไทย 
8. มีจิตสาธารณะ 
9. อนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 



สมรรถนะสำคัญของผู้เรียน 
ในการพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานโรงเรียนวัดบางฝืาย พุทธศักราช 

2553 (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2557) ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 
2551 มุ่งเน้นพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐานที่กำหนด ซึ่งจะช่วยให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะ 
สำคัญ ดังนี้ 

1. ความสามารถในการสื่อสาร เป็นความสามารถในการรับและส่งสาร มีวัฒนธรรมในการ 
ใช้ภาษาถ่ายทอดความคิด ความรู้ความเข้าใจ ความรู้สึก และทัศนะของตนเองเพื่อแลกเปลี่ยนข้อมูล 
ข่าวสารและประสบการณ์อันจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมทั้งการเจรจาต่อรอง 
เพื่อขจัดและลดปัญหาความขัดแย้งต่าง ๆ การเลือกรับหรือไม่รับข้อมูลข่าวสารด้วยหลักเหตุผลและ 
ความถูกต้อง ตลอดจนการเลือกใช้วิธีการสื่อสาร ที่มีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบที่มีต่อตนเอง 
และสังคม 

2. ความสามารถในการคิด เป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์ การคิดสังเคราะห์ การคิด 
อย่างสร้างสรรค์ การคิดอย่างมีวิจารณญาณ และการคิดเป็นระบบ เพื่อนำไปสู่การสร้างองค์ความรู้ 
หรือสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจเกี่ยวกับตนเองและสังคมได้อย่างเหมาะสม 

3. ความสามารถในการแก้ปัญหา เป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ 
ที่เผชิญได้อย่างถูกต้องเหมาะสมบนพื้นฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ เข้าใจ 
ความสัมพันธ์และการเปลี่ยนแปลงของเหตุการณ์ต่าง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู้ ประยุกต์ความรู้มา 
ใช้ในการป้องกันและแก้ไขปัญหาและมีการตัดสินใจที่มีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบที่เกิดขึ้ น 
ต่อตนเอง สังคมและสิ่งแวดล้อม 

4. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต เป็นความสามารถในการนำกระบวนการต่าง ๆ ไปใช้ 
ในการดำเนินชีวิตประจำวัน การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง การทำงาน และการอยู่ 
ร่วมกันในสังคมด้วยการสร้างเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล การจัดการปัญหาและความขัดแย้ง 
ต่าง ๆ อย่างเหมาะสม การปรับตัวให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมและสภาพแวดล้อม และการ 
รู้จักหลีกเลี่ยงพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ท่ีส่งผลกระทบต่อตนเองและผู้อื่น 
          5. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยีเป็นความสามารถในการเลือก และใช้ เทคโนโลยีด้าน 
ต่างๆ และมีทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพื่อการพัฒนาตนเองและสังคม ในด้านการเรียนรู้ 
การสื่อสาร การทำงาน การแก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ ถูกต้อง เหมาะสม และมีคุณธรรม 
อัตลักษณ์ของสถานศึกษา 

“ ปลูกฝังคุณธรรม  พัฒนาจิตใจ ปลูกฝังลักษณะนิสัยด้วย  ๕ ส ” 
เอกลักษณ์ของสถานศึกษา 

“ สะอาด  ร่มรื่น  สวยงาม  ด้วย  ๕  ส ”  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

การบริหารบุคลากร เป็นกระบวนการเกี ่ยวกับบุคคล เพื ่อให้ได้มาซึ ่งบุคคลดี มีความรู้ 
ความสามารถ เหมาะสมกับงาน เข้ามาทำงานให้ได้ผลดีที่สุด โดยหน่วยงานสามารถดึงดูด ธำรงรักษา 
และพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ ทั้งนี้ เพ่ือให้หน่วยงานสามารถทำภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผลตามความมุ่งหมาย งานบุคลากร เป็นงานสำคัญงานหนึ่ง ที่จะทำให้โรงเรียน ประสบ 
ความสำเร็จในการดำเนินงาน เพราะงานบุคลากรเป็นกำลังสำคัญในการบริหารงานด้านอื่น ๆ ให้ 
บรรลุ เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพได้ 
วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้ 
เกิดผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผสลัมฤทธ 
3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นใน 
ระเบียบวินัย จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชู 
เกียรติ มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ 
ผู้เรียนเป็นสำคัญ 
5. เพ่ือเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารงานบุคคล 

แผนผังโครงสร้างการบริหารงานบคุคล 
บร

ิหา
รง

าน
บุค

คล
 งานพัฒนาบุคลากร 

งานวางแผนอัตรา 

งานวินัยครู 

งานพัฒนาบุคลากร 



ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารบุคคล 
1. การแสวงหาบุคลกร 
2. การบำรุงรักษาบุคลกร 
3. การพัฒนาบุคลกร 
4. การให้บุคลากรพ้นจากงาน 

ขอบเขตเหล่านี้อธิบายโดยสังเขป ดังนี้ 

1. การแสวงหาบุคลากรหมายถึงวิธีการให้ได้บุคคล ที่เหมาะสมกับงานโดยปกติหมายถึง 
กระบวนการรับสมัคร และบรรจุแต่งตั้งบุคลากร ในการบริหารโรงเรียนในระบบ การศึกษาไทย 
ครูใหญ่มีบทบาทน้อยมาก ในด้านการรับสมัคร หรือบรรจุแต่งตั้งบุคลากร อำนาจเหล่านี้ มักจะเป็น 
อำนาจในระดับสูง เช่น ระดับผู้ว่าราชการจังหวัด หรือระดับกรม เจ้าสังกัด ครูใหญ่ไม่มีโอกาส 
พิจารณาคัดเลือกบุคลากรเท่าที่ควร อย่างไรก็ตาม ผู้บริหารโรงเรียนที่มีโอกาสในการคัดเลือกบุคลากร 
ควรมีหลักเกณฑ์ในการคัดเลือก หลักเกณฑ์โดย ทั่วไป คือ 

1.1 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความรับผิดชอบ มีระเบียบ เสืยสละ รักษา เกียรติยศ ชื่อเสียง 
สนใจในงานบริหาร และมีความภูมิใจในโรงเรียน 

1.2 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความสามารถ ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 อย่าง คือ ความสามารถทั่วไป 
และความสามารถเฉพาะ 

2. การบำรุงรักษาบุคลากร ผู้บริหารโรงเรียนมีหน้าที่ดูแลบุคลากรในโรงเรียนเพื่อให้ 
บุคลากรใน โรงเรียนมีประสิทธิภาพในการทำงานสิ่งจูงใจในรักษาบุคลกรมีหลายประการเช่น 

2.1 สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุ เช่น เงิน รางวัล สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุนี้ผู้บริหารต้อง พิจารณาอย่าง 
รอบคอบ ว่าควรให้ลักษณะใด เมื่อไร และใช้หลักอะไรในการพิจารณา 

2.2 สิ่งจูงใจที่เป็นสภาพของการทำงาน เช่น สวัสดิการของครู บรรยากาศในการทำงาน 
2.3 สิ่งจูงใจที่เป็นโอกาส หมายถึงการให้โอกาสได้รับความก้าวหน้าในหน้าที่ การงาน 
2.3 สิ่งจูงใจที่เป็นการพัฒนาวิชาชีพ เช่น การเปิดโอกาสให้ไปดูงาน การอบรม ศึกษาต่อ 

3. การพัฒนาบุคลากร คือ การกระตุ้นให้บุคลากรในโรงเรียนทำงานในหน้าที่ด้วย ความ 
ขยันหมั่นเพียร มีพลังใจในการทำงาน การพัฒนาบุคลากรทางด้านการสอน อาจจะทำ ได้โดยการ 
ส่งเสริมการลาศึกษาต่อ การอบรม การสัมมนา การประชุมปรึกษาหารือ การวิจัย การศึกษาด้วย 
ตนเอง เป็นต้น 

4. การให้บุคลากรพ้นจากหน้าที่การงาน เป็นกระบวนการสุดท้ายของการบริหาร บุคลากร การ 
ให้บุคลากรพ้นจากงานมีสาเหตุหลายประการ เช่น การลาออก การย้าย หรือโอน การให้ออก 
เกษียณอายุ หรือการลดจำนวนบุคลกรให้เหมาะสมกับปริมาณงาน เป็นด้น การให้พ้นจากงานด้วย 



สาเหตุปกติ เช่น การเกษียณอายุไม่ใคร่มีปัญหา แต่การให้บุคลากรพ้น จากงานด้วยสาเหตุพิเศษ เช่น 
การขอโอน การให้ออกเพราะผิดวินัย การลดจำนวนบุคลกร ผู้บริหารโรงเรียนต้องพิจารณาอย่าง 
รอบคอบ และตัดสินใจโดยให้กระทบกระเทือนต่อการดำเนิน งานในโรงเรียนให้น้อยที่สุด 

สถาบันพัฒนาผู้บริหารการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ (2528 : 18-19) ไดให้ 
ความหมาย ขอบข่ายและหน้าที่ของบุคลากรไว้ดังนี้ 
ภาระงาน 

1. จัดโครงสร้าง การบริหารบุคลากรให้เป็นระบบ 
2. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน 
3. กำหนดบทบาทหน้าที่ของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน 
4. มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร 
5. ควบคุม กำกับ ติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถและ เป็นไปตาม 

 
 
จุดประสงค์ของโรงเรียน 

1. ส่งเสริมขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
2. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเดิมและพัฒนาทุกรูปแบบ 
3. ดูแลและดำเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร 
4. ดำเนินการประเมินผลเป็นระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน 
5.ดำเนินการเกี่ยวกับการเข้ารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 

ภารกิจงานบุคลากร 

1, การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
2) จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความ 

เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
3) นำเสนอแผนอัตรากำลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

4) นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 



1.2 การกำหนดตำแหน่ง 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) สถานศึกษาจัดทำภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2) นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ 

สถานศึกษาเพ่ือนำเสนอ ต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

1.3 การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยุฐานะข้าราชการครู 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข 

ตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพ่ิมจาก ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยัง 
สำนักงานเขตพ้ืนที่ 
    2) ประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่ม 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด                                         
     3) ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอ 
กำหนดตำแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
เพ่ือนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอำนาจแต่งตั้ง 

2, การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
2.1 ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาในลถานศึกษาเป็นอำนาจหน้าที่ของผู้มีอำนาจตามมาตรา53 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษในตำแหน่ง 
ครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
ก.ค.ศ.กำหนด 

2.2 การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้งบประมาณให้ดำเนินการตามหลักเกณ
ฑ์ และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ. กำหนด 

2) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากข้อ 1) สถานศึกษา 
สามารถดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของ 
สถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้ 
หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด 



2.5 การรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหน่ง 
แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีท่ีไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการไดให้รอง 
ผู้อำนวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อำนวยการ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้า 
ไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการ ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่เหมาะสม ให้ผู้อำนวยการ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน 
(มาตรา 54 แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

กรณีตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งใดว่างลงหรือผู้ดำรงตำแหน่ง 
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 
สั่งให้ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษารักษาการในตำแหน่ง (มาตรา 68 
แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา) 

3, การเสริมลร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
3.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ 
แนวทางการปฏิบัติ 

(1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาดำเนินการปฐมนิเทศ แก่ผู้ที่ได้รับการสรรหา และบรรจุแต่งตั้ง 
เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

(2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การ 
ประเมินผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมาย 
หน้าที่ให้ปฏิบัติงาน 

(3) ดำเนินการติดตามประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมต่อเนื่อง 

3.2 การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 
แนวทางการปฏิบัติ 

(1) ผู ้อำนวยการสถานศึกษาแต่งต ั ้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ   
ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

(2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนขั้น 
เงินเดือน 

 



(3) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเตือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเตือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ต้อง 
ชี้แจงเหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 

กรณีเลื่อนขั้นเงินเตือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแก่ความตาย 
อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือดำเนินการ 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

(4) รายงานการส ั ่งเล ื ่อนและไม่เล ื ่อนขั ้นเง ินเด ือนของข้าราชการคร ูและบุคลากร   
ทางการศึกษา ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 

3.3 การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว 
แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการ 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ ์เเละวิธีการที่สำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

กรณีการเพ่ิมค้าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากสถานศึกษา 
สามารถดำเนินการ จ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของ 
สถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด 

3.4 การดำเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
แนวทางการปฏิบัติ 

ดำเนินการตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 
3.5 เงินวิทยุฐานะและคำตอบแทนอ่ืน 
แนวทางการปฏิบัติ 

ดำเนินการตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 
3.6 งานทะเบียนประวัติ 

1) การจัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
แนวทางการปฏิบัติ 

(1) สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัตขิองข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจำนวน 2 ฉบับ   
(2) สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่ 1 ฉบับ 
(3) เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 
 
 
 



3.7 งานเครื่องราซอิสริยาภรณ์ 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรได ้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2) ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด 
3) จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

3.8 การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
2) ตรวจสอบเอกสารความลูกต้อง 
3) นำเสนอผู ้มีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัว โดยผ่านผู ้บังคับบัญชาตามลำดับ โดยคุม    

ทะเบียนประวัติไว้ 
4) ส่งคืนบัตรประจำตัวถึงสถานศึกษา 

3.9 งานขอหนังลือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลา 
อุปสมบท งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงิน วิทย
ฐานะ และการจัดสวัสดิการ ดำเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่ เกี่ยวข้อง 

4, วินัยและการรักษาวินัย 
4.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพื่อดำเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและ 
ความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าเมื่อมีกรณีอันมีมูล ที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาในสถานศึกษากระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

2) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระทำ 
ผิดวินัย หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามที่คณะกรรมการสอบสวนแล้ว 
พบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

3) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 

 



2) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่พิจารณาลงโทษ 

3) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่ 

4) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4.3 การอุทธรณ์ 
1) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย 
แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยที่ไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่น 
เรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งตามหลักเกณฑ์และ 
วิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขอ 
อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
กำหนด 

4.4 การร้องทุกข์ แนวทางการปฏิบัติ 
กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. 

ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง 
กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจ 

เนื่องจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ 
ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่หรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี 

4.5 การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย 
แนวทางการปฏิบัติ 
1)   ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
2) ดำเนินการให้ความรู้'ฟิกอบรมการสร้างขวัญและกำลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้าง 

และพัฒนาเจตคติ จิตสำนึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 



5, งานออกจากราชการ 
5.1 การลาออกจากราชการ 
แนวทางการปฏิบัติ 
 (1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครู และ

บุลคากรทางการศึกษาอ่ืน 
 (2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

    (3) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียม  
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 

    (4) รายงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบภาคผนวกรายงานการอนุญาตการลาออก 
ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 


