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ค าน า 
 

คู่มือการบริหารงานฝ่ายบุคคลของโรงเรียนวังโพรงพิทยาคมเล่มนี้  จัดท าข้ึนเพื่อประสานความ  
เข้าใจให้คณะครูที่อยู่ในฝ่ายและบุคคลากรในโรงเรียน ได้ศึกษากฎระเบียบ  ข้อบังคับ  ค าช้ีแจง  ข้อมูล 
ตลอดจนแนวปฏิบัติงานของการบริหารฝ่ายบุคคลโรงเรียนวังโพรงพิทยาคม  เพื่อจะได้น าไปปฏิบัติให้ถูกต้อง 
และสามารถอยู่ร่วมกันอย่างมีความสุข  ประสบความส าเร็จในการบริหารงานต่าง ๆ  ทางโรงเรียนหวังเป็น
อย่างยิ่งว่าการบริหารงานฝ่ายบุคคลของโรงเรียนวังโพรงพิทยาคมเล่มนี้ จะเกิดประโยชน์ต่อครู  นักเรียน 
ผู้ปกครองและผู้ที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 

 

นายสุเทพ  ฤทธ์ิสอน 
       หัวห้าฝ่ายบรหิารงานบุคคล 
         โรงเรียนวังโพรงพทิยาคม 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



วิสัยทัศนพ์นัธกิจ  เป้าหมาย  อตัลกัษณ์  และเอกลกัษณ์ของสถานศกึษา 
 

วิสัยทัศน์ของโรงเรียน  
“มุ่งจัดการศึกษาให้มีคุณภาพ น าความรู้ สู่ทักษะในศตวรรษที่ 21 

ส่งเสริมความเลิศด้านวิชาชีพและกีฬา ร่วมสืบสานวิถีถ่ินตน” 
 

พันธกิจของโรงเรียน 
  1. ส่งเสรมิและพัฒนาคุณภาพการศึกษา  ให้ได้มาตรฐานตามหลกัสูตร 
  2. ส่งเสรมิสนบัสนุนการจัดการศึกษาให้ผูเ้รียนที่ความรู้ตามความถนัดและความสนใจของผู้เรียน 
สอดคล้องกบัทักษะทีจ่ าเป็นในศตวรรษที่  21  
  3. ส่งเสรมิพัฒนาครูและบุคลากร  ให้มีความรู้  ความสามารถ  มีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 

4. ส่งเสรมิและพัฒนาเทคโนโลยี  เพื่อการบรหิารและการจดัการศึกษาสู่วิถีใหม่ 
5. สืบสานประเพณีวัฒนธรรมไทย  และภูมปิัญญาท้องถ่ิน 
6. พัฒนาสถานศึกษาให้เป็นแหล่งเรียนรู้และมีสภาพแวดลอ้มที่เอือ้ต่อการเรียนรู้อย่างมีคุณภาพ 

   
เป้าหมายการพัฒนาของโรงเรียน 

 1. โรงเรียนจัดการศึกษาอย่างมีคุณภาพ  ให้ได้มาตรฐานตามหลกัสูตร  
 2. โรงเรียนจัดการศึกษาให้ผูเ้รยีนที่ความรู้ตามความถนัดและความสนใจของผู้เรียนสอดคล้องกับ 

ทักษะที่จ าเป็นในศตวรรษที่ 21  
3. ครูและบุคลากร  มีความรู้  ความสามารถ  มีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 
4. โรงเรียนมีการพฒันาเทคโนโลยี  เพื่อการบรหิารและการจัดการศึกษาสู่วิถีใหม่ 
5. โรงเรียนจัดกิจกรรมสบืสานประเพณีวัฒนธรรมไทย  และภูมิปัญญาท้องถ่ิน 
6. พัฒนาโรงเรียนให้เป็นแหล่งเรียนรู้และมีสภาพแวดลอ้มทีเ่อื้อต่อการเรียนรูอ้ย่างมีคุณภาพ 
 

สีประจ าโรงเรียน  
สฟี้า – สีชมพู  
 

คุณลักษณะอันพึงประสงค์  
เมื่อผู้เรียนจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน  โรงเรียนวังโพรงพทิยาคมมีความมุ่งหวังใหผู้้เรียนเกิด  

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ ดังนี ้ 
1. รักชาติศาสน์ กษัตริย ์ 
2. ซื่อสัตย์สจุริต  
3. มีวินัย 

  4. ใฝ่เรียนรู ้ 
5. อยู่อย่างพอเพียง  
6. มุ่งมั่นในการท งาน  
7. รักความเป็นไทย  
8. มีจิตสาธารณะ  
9. อนุรักษ์สิง่แวดล้อม 
 



สมรรถนะส าคัญของผู้เรียน  
ในการพัฒนาผู้เรียนตามหลกัสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรยีนวังโพรงพิทยาคม  พุทธศักราช 2553 

(ฉบับปรบัปรุง พุทธศักราช 2557)  ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน  พุทธศักราช  2551  มุ่งเน้น
พัฒนาผูเ้รียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐานที่ก าหนด  ซึ่งจะช่วยให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะส าคัญ ดังนี ้

1. ความสามารถในการสื่อสาร  เป็นความสามารถในการรบัและสง่สาร  มีวัฒนธรรมในการ  ใช้ภาษา
ถ่ายทอดความคิด  ความรู้ความเข้าใจ  ความรู้สึก  และทัศนะของตนเองเพือ่แลกเปลี่ยนข้อมลู  ข่าวสารและ
ประสบการณ์อันจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสงัคม  รวมทั้งการเจรจาต่อรอง  เพื่อขจัดและลด
ปัญหาความขัดแย้งต่าง ๆ  การเลอืกรบัหรือไมร่ับข้อมูลข่าวสารด้วยหลักเหตผุลและความถูกต้อง  ตลอดจน
การเลือกใช้วิธีการสื่อสาร  ที่มีประสิทธิภาพโดยค านึงถึงผลกระทบที่มีตอ่ตนเองและสังคม  

2. ความสามารถในการคิด  เป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์  การคิดสังเคราะห์  การคิด  อย่าง
สร้างสรรค์  การคิดอย่างมีวิจารณญาณ  และการคิดเปน็ระบบ  เพื่อน าไปสู่การสร้างองค์ความรู ้ หรือ
สารสนเทศเพื่อการตัดสินใจเกี่ยวกับตนเองและสงัคมได้อย่างเหมาะสม  

3. ความสามารถในการแกป้ัญหา  เป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอปุสรรคต่าง  ๆ  ที่เผชิญได้
อย่างถูกต้องเหมาะสมบนพื้นฐานของหลักเหตผุล  คุณธรรมและข้อมลูสารสนเทศ  เข้าใจความสัมพันธ์และ
การเปลี่ยนแปลงของเหตุการณ์ต่าง ๆ  ในสังคม  แสวงหาความรู้  ประยุกต์ความรูม้าใช้ในการปอ้งกันและ
แก้ไขปัญหาและมีการตัดสินใจที่มปีระสทิธิภาพโดยค านึงถึงผลกระทบทีเ่กิดข้ึนต่อตนเอง   สังคมและ
สิ่งแวดล้อม  

4. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต  เป็นความสามารถในการน ากระบวนการต่าง ๆ  ไปใช้ ในการ
ด าเนินชีวิตประจ าวัน  การเรียนรู้ด้วยตนเอง  การเรียนรู้อยา่งต่อเนื่อง  การท างาน  และการอยูร่่วมกันใน
สังคมด้วยการสร้างเสริมความสมัพันธ์อันดีระหว่างบุคคล  การจัดการปญัหาและความขัดแย้งต่าง ๆ  อย่าง
เหมาะสม  การปรบัตัวให้ทันกบัการเปลี่ยนแปลงของสังคมและสภาพแวดล้อม  และการรู้จกัหลีกเลี่ยง
พฤติกรรมไม่พึงประสงค์ที่สง่ผลกระทบต่อตนเองและผู้อื่น  

5. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยเีป็นความสามารถในการเลือกและใช้เทคโนโลยีด้านต่าง  ๆ  และ
มีทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยเีพื่อการพฒันาตนเองและสังคมในด้านการเรียนรู ้ การสื่อสาร  การท างาน 
การแก้ปญัหาอย่างสร้างสรรค์  ถูกต้อง  เหมาะสม  และมีคุณธรรม 

 
อัตลักษณ์ของสถานศึกษา  

“จิตอาสา วาจาไพเราะ เสนาะเสียงโปงลาง”  
 

เอกลักษณ์ของสถานศึกษา  
“สิ่งแวดลอ้มดี มีทักษะสื่อสาร พฒันาวิชาชีพ” 

 

 

 

 

 

 



แผนผังโครงสร้างการบริหารงานฝ่ายบุคคล 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

    บริหารงานบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

งานพัฒนาบุคลากร 

 

งานวางแผนอัตรา 

 

งานวินัยครู 

 

การส่งเสริมสวัสดิการครู 



บทน า 
 

 การบริหารงานบุคคลโรงเรียนวังโพรงพิทยาคม เป็นภารกจิส าคัญที่มุง่สง่เสรมิให้โรงเรียนสามารถ 
ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกจิของโรงเรียน เพีอ่ด าเนินการด้านการบรหิารงานบุคคลให้เกิดความ คล่องตัว 
อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาได้รบั
การพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมี ความมั่นคงและก้าวหน้าใน
วิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผูเ้รยีนเป็นส าคัญ 
 
วัตถุประสงค์  
 

1. เพื่อให้การด าเนินงานด้านการบรหิารงานบุคคลถูกต้องรวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
2. เพื่อสง่เสรมิบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมจีิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจที่ รับผิดชอบให้

เกิดผลส าเรจ็ตามหลกัการบรหิารแบบมุ่งผลสัมฤทธ์ิ  
3. เพื่อสง่เสรมิให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัตงิานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นใน ระเบียบวินัย 

จรรยาบรรณ อย่างมมีาตรฐานแห่งวิชาชีพ  
4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาทีป่ฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่อง เชิดชู

เกียรตมิีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะสง่ผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ ผู้เรียนเป็น
ส าคัญ  

5. เพื่อเปน็การวางแผนปฏิบัตงิาน การควบคุม ก ากบัดูแลเกีย่วกับฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 
ขอบเขตการบริหารบุคลากรในโรงเรียน 
 

ก าหนดไว้ 4 ประการ ดังนี ้
1. การแสวงหาบุคลกร  
2. การบ ารงุรกัษาบุคลากร  
3. การพัฒนาบุคลากร  
4. การให้บุคลากรพ้นจากงาน 

 
ขอบเขตเหล่าน้ีอธิบายโดยสังเขปดังน้ี 
 

1. การแสวงหาบุคลากร หมายถึง วิธีการให้ได้บุคคล ทีเ่หมาะสมกบังาน โดยปกติ หมายถึง 
กระบวนการรบัสมัคร และบรรจุแต่งตั้งบุคลากร ในการบรหิารโรงเรียนในระบบ การศึกษาไทย ครูใหญม่ี
บทบาทน้อยมาก ในด้านการรับสมัคร หรอืบรรจุแต่งตั้งบุคลากร อ านาจเหล่าน้ีมักจะเป็น อ านาจในระดับสูง 
เช่น ระดับผู้ว่าราชการจังหวัด หรือระดับกรม เจ้าสงักัด ครูใหญ่ไม่มโีอกาสพิจารณา คัดเลือกบุคลากร
เท่าที่ควร อย่างไรก็ตาม ผูบ้รหิารโรงเรียนที่มีโอกาสในการคัดเลือกบุคลากรควรมี หลักเกณฑ์ในการคัดเลือก 
หลักเกณฑ์โดย ทั่วไป คือ 

1.1 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความรบัผิดชอบ มีระเบียบ เสยีสละ รักษา เกียรติยศ ช่ือเสียง  
สนใจในงานบรหิาร และมีความภูมิใจในโรงเรียน  

1.2 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความสามารถ ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 อย่าง คือ ความสามารถทั่วไป  
และความสามารถเฉพาะ 
 
 



2. การบ ารงุรกัษาบุคลากร ผูบ้รหิารโรงเรียนมีหน้าที่ดูแลบคุลากรในโรงเรียนเพื่อใหบุ้คลากรใน 
โรงเรียนมปีระสทิธิภาพในการท างานสิ่งจูงใจในรักษาบุคลกรมีหลายประการ  เช่น 

2.1 สิ่งจูงใจทีเ่ป็นวัตถุ เช่น เงิน รางวัล สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุนี้ผู้บริหารต้อง พจิารณาอย่าง  
รอบคอบ ว่าควรให้ลักษณะใด เมื่อไร และใช้หลักอะไรในการพิจารณา  

2.2 สิ่งจูงใจทีเ่ป็นสภาพของการท างาน เช่น สวัสดิการของครู บรรยากาศใน การท างาน  
2.3 สิ่งจูงใจทีเ่ป็นโอกาส หมายถึงการให้โอกาสไดร้ับความกา้วหน้าในหน้าที่ การงาน  
2.4 สิ่งจูงใจทีเ่ป็นการพฒันาวิชาชีพ เช่น การเปิดโอกาสให้ไปดูงาน การอบรม ศึกษาต่อ 

3. การพัฒนาบุคลากร คือ การกระตุ้นใหบุ้คลากรในโรงเรียนท างานในหน้าที่ด้วย ความ 
ขยันหมั่นเพียร มีพลังใจในการท างาน การพฒันาบุคลากรทางด้านการสอน อาจจะท าได้โดยการ ส่งเสริมการ
ลาศึกษาต่อ การอบรม การสมัมนา การประชุมปรึกษาหารอื การวิจัย การศึกษาด้วย ตนเอง เป็นต้น  

4. การให้บุคลากรพ้นจากหน้าทีก่ารงาน เป็นกระบวนการสดุท้ายของการบรหิาร บุคลากร การให้
บุคลากรพ้นจากงานมสีาเหตุหลายประการ เช่น การลาออก การย้าย หรือโอน การใหอ้อก เกษียณอายุ หรือ
การลดจ านวนบุคลกรให้เหมาะสมกบัปริมาณงาน เป็นต้น การให้พ้นจากงานด้วยสาเหตปุกติ เช่น การ
เกษียณอายุไม่ใคร่มปีัญหา แต่การใหบุ้คลากรพ้น จากงานดว้ยสาเหตุพเิศษ เช่น การขอโอน การ ให้ออก
เพราะผิดวินัย การลดจ านวนบุคลกร ผู้บริหารโรงเรียนต้องพิจารณาอย่างรอบคอบ และ ตัดสินใจโดยให้
กระทบกระเทือนต่อการด าเนิน งานในโรงเรียนให้นอ้ยทีสุ่ด 

สถาบันพฒันาผูบ้รหิารการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ (2528 : 18-19)  ได้ให้ ความหมาย ขอบข่าย
และหน้าที่ของบุคลากรไว้  ดังนี้ 

 
ขอบข่ายงานบุคลกรในโรงเรียนจะประกอบด้วยภาระงานหลัก 4 ประการ คือ 
 

1. การจัดบุคลากรเข้าปฏิบัตงิาน  
2. การพัฒนาและธ ารงรักษาบุคลากร  
3. การรักษาระเบียบวินัย  
4. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 

บทบาทหน้าท่ีโดยท่ัวไปของงานบุคลากร  มีดังต่อไปน้ี 
 

1. จัดโครงสร้าง การบริหารบุคลากรให้เป็นระบบ  
2. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัตงิานในโรงเรียน  
3. ก าหนดบทบาทหน้าที่ของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน  
4. มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร  
5. ควบคุม ก ากับ ติดตามและนิเทศบุคลากรใหป้ฏิบัติงานเตม็ความสามารถและ เป็นไปตาม 
 

จุดประสงค์ของโรงเรียน 
6. ส่งเสรมิขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร  
7. ส่งเสรมิและสนับสนุนใหบุ้คลากรศึกษาหาความรู้เพิม่เติมและพัฒนาทุกรูปแบบ  
8. ดูแลและด าเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร  
9. ด าเนินการประเมินผลเป็นระยะ ๆ  ตามลักษณะของงาน  
10. ด าเนินการเกี่ยวกบัการเข้ารบัราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 
 
 



ภารกิจงานบุคลากร 
 

1. การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง  
1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกบัภารกิจของ 

สถานศึกษา  
2) จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา  

โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด  
3) น าเสนอแผนอัตราก าลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อส านักงานเขตพื้นที ่ 
4) น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสูก่ารปฏิบัต ิ

1.2 การก าหนดต าแหน่ง  
แนวทางการปฏิบัติ 

1) สถานศึกษาจัดท าภาระงานส าหรบัข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
2) น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหนง่ข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 

ของสถานศึกษา เพื่อน าเสนอต่อส านักงานเขตพื้นท ี
1.3 การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู  
แนวทางการปฏิบัติ  

1) สถานศึกษาขอปรับปรงุการก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลง 
เงื่อนไข ต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มจาก ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยัง 
ส านักงานเขตพื้นที ่ 

2) ประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนด 
ต าแหน่งเพิม่ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑท์ี่ ก.ค.ศ.ก าหนด  

3) ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหนง่/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข 
ต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพื้นที่ เพื่อ
น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติและเสนอผูม้ีอ านาจแตง่ตั้ง 
 

2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
2.1 ด าเนินการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาในสถานศึกษาเป็นอ านาจหน้าท่ีของผู้มีอ านาจตามมาตรา53 
แนวทางการปฏิบัติ  

1) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรอืมีเหตุพิเศษ 
ในต าแหน่ง ครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่นในสถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

2.2 การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
แนวทางการปฏิบัติ 

    1) กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้งบประมาณให้ด าเนินการ
ตามหลกัเกณฑ ์และวิธีการที่กระทรวงการคลงัหรือตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที่  ก.ค.ศ. ก าหนด 
    2) กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวกรณีอื่นนอกเหนอืจากข้อ 1) 
สถานศึกษา สามารถด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของ  
 



สถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้ หลักเกณฑ์
และวิธีการทีส่ถานศึกษาก าหนด 

2.3  การรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหน่ง  
แนวทางการปฏิบัติ  

กรณีที่ไม่มผีู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา หรอืมีแต่ไม่อาจปฏิบัตริาชการ 
ได้ให้รอง ผู้อ านวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหลายคนให้
ผู้อ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรกัษาราชการแทน 
ถ้า ไม่มีผู้ด ารงต าแหนง่รองผู้อ านวยการ ใหส้ถานศึกษาเสนอข้าราชการทีเ่หมาะสม ให้ผู้อ านวยการ  ส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน (มาตรา 54 แห่ง
กฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ) 

กรณีต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งใดว่างลงหรือผู้ด ารง 
ต าแหน่ง ไม่สามารถปฏิบัตหิน้าที่ราชการได้ให้ผูม้ีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53  สั่งให้ข้าราชการ
ครู และบุคลากรทางการศึกษารักษาการในต าแหน่ง (มาตรา 68 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ ครู
และบุคลากรทางการศึกษา) 
 

3. การเสรมิสรา้งประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  
3.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าท่ี 
แนวทางการปฏิบัติ  

(1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาด าเนินการปฐมนเิทศ แก่ผูท้ี่ได้รับการสรรหา 
และบรรจุแต่งตั้งเป็น ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
     (2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณ
วิชาชีพ เกณฑ์การ ประเมินผลงาน ฯลฯ  แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมี
การมอบหมาย หน้าที่ใหป้ฏิบัติงาน  

(3) ด าเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพฒันาตามความ 
เหมาะสมและต่อเนื่อง 

3.2 การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
1) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 
แนวทางการปฏิบัติ  

(1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพจิารณาความดี 
ความชอบของข้าราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
     (2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่า
ด้วยการเลือ่นข้ัน เงินเดอืน  

(3) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการ ศึกษา กรณีสั่งไมเ่ลื่อนข้ันเงินเดือนใหแ้ก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา ต้องช้ีแจงเหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ กรณีเลื่อนข้ันเงินเดือน
กรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแก่ความตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัตหิน้าที่
ราชการใหร้ายงานไปยงัส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อด าเนินการ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.
ก าหนด  
 
 



(4) รายงานการสัง่เลื่อนและไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา ไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อจัดเก็บข้อมลูลงในทะเบียนประวัติต่อไป 

3.3 การเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
แนวทางการปฏิบัต 

กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ 
ด าเนินการตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรอืตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานก าหนด 

กรณีการเพิ่มค้าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวกรณีอืน่นอกเหนอืจาก 
สถานศึกษา สามารถด าเนินการ จ้างลูกจ้างประจ าและลกูจา้งช่ัวคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของ 
สถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 

3.4 การด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน  
แนวทางการปฏิบัติ  

ด าเนินการตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
3.5 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืน  
แนวทางการปฏิบัติ  

ด าเนินการตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
3.6 งานทะเบียนประวัติ  

1) การจัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาและลูกจ้าง  

แนวทางการปฏิบัติ  
(1) สถานศึกษาจัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา จ านวน 2 ฉบับ  
(2) สถานศึกษาเกบ็ไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเกบ็รกัษาไว้ที่ส านักงานเขตพื้นที่  

จ านวน 1 ฉบับ  
(3) เปลี่ยนแปลง บันทกึข้อมลู ลงในทะเบียนประวัติ 

3.7 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ แนวทางการปฏิบัติ  
1) ตรวจสอบผูม้ีคุณสมบัติครบ สมควรไดรบัการเสนอขอพระราชทาน 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์  
2) ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณ์และเหรียญ 

จักรพรรดิมาลาแก ่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมาย
ก าหนด  

3) จัดทะเบียนผู้ไดร้ับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดมิาลา  
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ดิเรกคุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอสิริยาภรณ์ 

 
3.8 การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ  
แนวทางการปฏิบัติ 

    1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมลูส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้อง  

2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง  
 
 



3) น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัว โดยผ่านผู้บงัคับบัญชาตามล าดับ  
โดยคุมทะเบียนประวัติไว้  

4) ส่งคืนบัตรประจ าตัวถึงสถานศึกษา 
3.9 งานขอหนังสือรับรองงานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลา  

อุปสมบท งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรตแิละให้ได้รับเงิน วิทยพัฒน์
และการจัดสวัสดิการ ด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี เกี่ยวข้อง 
 

4. วินัยและการรักษาวินัย 
   4.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  

แนวทางการปฏิบัติ  
1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพื่อด าเนนิการสอบสวนให้ได้ 

ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าเมื่อมีกรณีอันมีมลู ที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ในสถานศึกษากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง  

2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่า 
ไม่ได้กระท าผิดวินัย หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดข้ันเงินเดอืน ตามที่คณะกรรมการสอบสวน
แล้ว พบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  

3) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
4.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง  
แนวทางการปฏิบัติ  

1) ผู้มีอ านาจสัง่บรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการ 
ครูและบุคลากร ทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมมีูลว่าข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑแ์ละวิธีการที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.  

2) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตัง้ตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้  อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่พจิารณาลงโทษ  

3) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตัง้ตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพจิารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่  

4) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
4.3 การอุทธรณ์  

1) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย  
แนวทางการปฏิบัติ 

    กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยที่ไมร่้ายแรง ให้ข้าราชการครแูละบุคลากร
ทางการศึกษาย่ืนเรื่อง ขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที ่ก.ค.ศ.ก าหนด 
    กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาย่ืนเรื่องขอ อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

4.4 การร้องทุกข์  
แนวทางการปฏิบัติ  

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ 
ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจง้ค าสั่ง 
 



กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รบัความเป็นธรรมหรือมีความคับ 
ข้องใจ เนื่องจากการกระท าของผูบ้ังคับบัญชา หรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีห่รอื ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี 

4.5 การเสรมิสรา้งและการป้องกันการกระท าผิดวินัย  
แนวทางการปฏิบัติ  

1) ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบญัชา  
2) ด าเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรมการสร้างขวัญและก าลงัใจการจงูใจ ฯลฯ ในอันที่ 

จะเสรมิสร้างและพฒันาเจตคติ จิตส านึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บงัคับบญัชา 
 

5. งานออกจากราชการ  
5.1 การลาออกจากราชการ  
แนวทางการปฏิบัติ  

1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย  
ครูและ บุคลากรทางการศึกษาอื่น  

2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
5.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือไม่ผ่านการ 

เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี  ก.ค.ศ.ก าหนด 
แนวทางการปฏิบัติ  

1) ด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน้าที่ 
ราชการ หรือเข้ารับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.ก าหนด  

2) ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่ก าหนดไว้ 
ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  

3) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผูท้ี่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัตริาชการ 
หรือเตรียม ความพร้อมและพฒันาอย่างเข้มออกจากราชการ  

4) รายงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ 
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แผงผงัขั้นตอนการลาป่วย/ลากิจ 
โรงเรียนวังโพรงพิทยาคม  อ าเภอเนินมะปราง  จังหวัดพษิณโุลก 

ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษามัธยมศกึษาพิษณุโลก  อุตรดติถ์ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ผู้ขอลากรอกแบบฟอร์มการลา 

 

ลากิจ        ต้องส่งใบลาล่วงหน้า 3 วัน  
ลาป่วย        เมื่อมาปฏิบัตงิานสง่ใบลาทันท ี

 

ผูข้อลาน าใบลาเสนอผู้บงัคับบญัชา  
เพื่อให้ความเห็นชอบเป็นกรณี 

 

งานบุคลากรสรปุวันลาสง่คณะกรรมการ  
เพื่อให้ตรวจสอบการเลื่อนข้ันเงินเดอืน 

 

 

เก็บข้อมูลเข้าแฟ้มประวัต ิ


