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คำนำ 
 

การจัดทำเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี้ จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทาง ในการ
ดำเนินงานกลุ่มบริหารบุคคล ของคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคลและจากประสบการณ์ การทำงาน โดยมี
วัตถุประสงค์เพื่ออำนวยความสะดวกให้ผู้มาใช้บริการได้รับทราบและเข้าใจขั้นตอนของ การปฏิบัติงาน ในกลุ่ม
บริหารงานบุคคล ได้อย่างถูกต้อง  

คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ขั้นตอนรายละเอียดในคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล เล่มนี้จะ
เป็นประโยชน์แก่ท่านผู้ใช้บริการได้บ้างไม่มากก็น้อยและหากมีข้อเสนอแนะใดๆ เพ่ิมเติม งานบุคลากรยินดีน้อมรับ
และจักขอบพระคุณยิ่ง 

งานบุคลากรหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานบุคลากรเล่มนี้จะเป็น ข้อมูลสารสนเทศสำคัญในการ
ปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนเมืองพัทยา 10 (บ้านเกาะล้าน) ให้มีคุณภาพดี ยิ่งขึ้นต่อไป 
 

คณะผู้จัดทำ 
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วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
 

วิสัยทัศน์ของโรงเรียน 
 “สร้างผู้เรียนสู่สากล  สร้างคนให้มีอาชีพ” 
 

พันธกิจของโรงเรียน 
1. พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพมีความเป็นเลิศทางวิชาการและทักษะอาชีพ 
2. ส่งเสริมมาตรฐานทางวิชาชีพของงผู้บริหาร ครู และบุคลากรฃ 
3. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมและเชื่อมโยงแหล่งเรียนรู้ 
4. การสร้างประสิทธิภาพและการบริหารทรัพยากรทางการศึกษา 
5. การพัฒนาอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อม 
 

เป้าหมาย 
 1. ผู้เรียนทุกคนได้รับการพัฒนาอย่างมีคุณภาพ มีความเป็นเลิศทางวิชาการ สู่โรงเรียนมาตรฐานสากล 
 2. ผู ้เร ียนทุกคนได้ร ับการพฒนาคุณธรรม จริยธรรม เป็นคนเก่ง ดี มีสุข ตามมาตรฐานชาติ สู่
มาตรฐานสากล 
 3. ผู้บริหาร ครุทุกคน ได้รับการพัฒนา ให้มีประสิทธิภาพ ปฏิบัติงานเต็มศักยภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 
 4. ผู้บริหาร ครู และผู้เรียน มีความเป็นไทย เรียนรู้ในความหลากหลายของวัฒนธรรมสู่สากล และ สร้าง
อาชิพให้ผู้เรียน 
 5. ผู้บริหาร ครู และผู้เรียนทุกคน มีความสัมพันธ์ที่ดี มีส่วนร่วมในชุมชน และเชื่อมโยงแหล่งเรียนรู้กับทุก
ภาคส่วน 
 

อัตลักษณ์    
“จิตบริการ” 

เอกลักษณ์ 
“แหล่งสร้างอาชีพ” 
 

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
เมื่อผู้เรียนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน โรงเรียนวัดบางโปรงมีความมุ่งหวังให้ผู้เรียนเกิด คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
ดังนี้ 

1. รักชาติศาสน์ กษัตริย์ 
2. ซื่อสัตย์สุจริต 
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3. มีวินัย 
4. ใฝ่เรียนรู้  
5. อยู่อย่างพอเพียง 

  6. มุ่งม่ันในการทํางาน 
7. รักความเป็นไทย 
8. มีจิตสาธารณะ 
9. อนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
 

สมรรถนะสําคัญของผู้เรียน 
ในการพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานโรงเรียนวัดบางฝ้าย พุทธศักราช 2553 (ฉบับ

ปรับปรุง พุทธศักราช 2557) ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 มุ่งเน้นพัฒนาผู้เรียน
ให้มีคุณภาพตามมาตรฐานที่กําหนด ซึ่งจะช่วยให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะ สําคัญ ดังนี้ 

1. ความสามารถในการสื ่อสาร เป็นความสามารถในการรับและส่งสาร มีวัฒนธรรมในการ ใช้ภาษา
ถ่ายทอดความคิด ความรู ้ความเข้าใจ ความรู ้สึก และทัศนะของตนเองเพื ่อแลกเปลี ่ยนข้อมูล ข่าวสารและ
ประสบการณ์อันจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมทั้งการเจรจาต่อรอง เพื่อขจัดและลดปัญหา
ความขัดแย้งต่าง ๆ การเลือกรับหรือไม่รับข้อมูลข่าวสารด้วยหลักเหตุผลและ ความถูกต้อง ตลอดจนการเลือกใช้
วิธีการสื่อสาร ที่มีประสิทธิภาพโดยคํานึงถึงผลกระทบที่มีต่อตนเอง และสังคม 

2. ความสามารถในการคิด เป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์ การคิดสังเคราะห์ การคิด อย่าง
สร้างสรรค์ การคิดอย่างมีวิจารณญาณ และการคิดเป็นระบบ เพ่ือนําไปสู่การสร้างองค์ความรู้ หรือสารสนเทศเพ่ือ
การตัดสินใจเกี่ยวกับตนเองและสังคมได้อย่างเหมาะสม 

3. ความสามารถในการแก้ปัญหา เป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ ที่เผชิญได้อย่าง
ถูกต้องเหมาะสมบนพื้นฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ เข้าใจ ความสัมพันธ์และการ
เปลี่ยนแปลงของเหตุการณ์ต่าง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู้ ประยุกต์ความรู้มา ใช้ในการป้องกันและแก้ไขปัญหา
และมีการตัดสินใจที่มีประสิทธิภาพโดยคํานึงถึงผลกระทบที่เกิดขึ้น 
ต่อตนเอง สังคมและสิ่งแวดล้อม 

4. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต เป็นความสามารถในการนํากระบวนการต่าง ๆ ไปใช้ ในการดําเนิน
ชีวิตประจําวัน การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง การทํางาน และการอยู่ ร่วมกันในสังคมด้วยการ
สร้างเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล การจัดการปัญหาและความขัดแย้งต่าง ๆ อย่างเหมาะสม การปรับตัว
ให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมและสภาพแวดล้อม และการ รู้จักหลีกเลี่ยงพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ที่ส่งผล
กระทบต่อตนเองและผู้อ่ืน 
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5. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยีเป็นความสามารถในการเลือก และใช้ เทคโนโลยีด้าน ต่างๆ และมี
ทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพื่อการพัฒนาตนเองและสังคม ในด้านการเรียนรู้ การสื่อสาร การทํางาน การ
แก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ ถูกต้อง เหมาะสม และมีคุณธรรม 
 
วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้การดําเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสํานึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้ 

เกิดผลสําเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นใน ระเบียบวินัย 

จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ  

มีความม่ันคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ ผู้เรียนเป็นสําคัญ 
5. เพ่ือเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม กํากับดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 
ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารบุคคล 

1. การแสวงหาบุคลกร  
2. การบํารุงรักษาบุคลกร  
3. การพัฒนาบุคลากร 
4. การให้บุคลากรพ้นจากงาน 

 

ขอบเขตเหล่านี้อธิบายโดยสังเขป ดังนี้ 
1. การแสวงหาบุคลากร หมายถึง วิธีการให้ได้บุคคล ที่เหมาะสมกับงาน โดยปกติ หมายถึง กระบวนการ

รับสมัคร และบรรจุแต่งตั้งบุคลากร ในการบริหารโรงเรียนในระบบ การศึกษาไทย ครูใหญ่มีบทบาทน้อยมาก ใน
ด้านการรับสมัคร หรือบรรจุแต่งตั้งบุคลากร อํานาจเหล่านี้ มักจะเป็น อํานาจในระดับสูง เช่น ระดับผู้ว่าราชการ
จังหวัด หรือระดับกรม เจ้าสังกัด ครูใหญ่ไม่มีโอกาส พิจารณาคัดเลือกบุคลากรเท่าที่ควร อย่างไรก็ตาม ผู้บริหาร
โรงเรียนที่มีโอกาสในการคัดเลือกบุคลากร ควรมีหลักเกณฑ์ในการคัดเลือก หลักเกณฑ์โดย ทั่วไป คือ 

1.1 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความรับผิดชอบ มีระเบียบ เสียสละ รักษา เกียรติยศ ชื่อเสียง 
สนใจในงานบริหาร และมีความภูมิใจในโรงเรียน 

1.2 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความสามารถ ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 อย่าง คือ ความสามารถทั่วไป 
และความสามารถเฉพาะ 
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2. การบํารุงรักษาบุคลากร ผู้บริหารโรงเรียนมีหน้าที่ดูแลบุคลากรในโรงเรียนเพ่ือให้ บุคลากรใน 

โรงเรียนมีประสิทธิภาพในการทํางานสิ่งจูงใจในรักษาบุคลกรมีหลายประการเช่น 
2.1 สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุ เช่น เงิน รางวัล สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุนี้ผู้บริหารต้อง พิจารณาอย่าง รอบคอบ 

ว่าควรให้ลักษณะใด เมื่อไร และใช้หลักอะไรในการพิจารณา 
2.2 สิ่งจูงใจที่เป็นสภาพของการทํางาน เช่น สวัสดิการของครู บรรยากาศใน การทํางาน  
2.3 สิ่งจูงใจที่เป็นโอกาส หมายถึงการให้โอกาสได้รับความก้าวหน้าในหน้าที่ การงาน 
2.4 สิ่งจูงใจที่เป็นการพัฒนาวิชาชีพ เช่น การเปิดโอกาสให้ไปดูงาน การอบรม ศึกษาต่อ 

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

4. การให้บุคลากรพ้นจากหน้าที่การงาน เป็นกระบวนการสุดท้ายของการบริหาร บุคลากร การ ให้
บุคลากรพ้นจากงานมีสาเหตุหลายประการ เช่น การลาออก การย้าย หรือโอน การให้ออก เกษียณอายุ หรือการ
ลดจํานวนบุคลกรให้เหมาะสมกับปริมาณงาน เป็นต้น การให้พ้นจากงานด้วย สาเหตุปกติ เช่น การเกษียณอายไุม่
ใคร่มีปัญหา แต่การให้บุคลากรพ้น จากงานด้วยสาเหตุพิเศษ เช่น การขอโอน การให้ออกเพราะผิดวินัย การลด
จํานวนบุคลกร ผู้บริหารโรงเรียนต้องพิจารณาอย่าง รอบคอบ และตัดสินใจโดยให้กระทบกระเทือนต่อการ
ดําเนินงานในโรงเรียนให้น้อยที่สุด 

สถาบันพัฒนาผู้บริหารการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ (2528 : 18-19) ได้ให้ ความหมาย ขอบข่ายและ
หน้าที่ของบุคลากรไว้ดังนี้ 

 
ขอบข่ายงานบุคลากรในโรงเรียนจะประกอบด้วยภาระงานหลัก 4 ประการ คือ 
    1. งานทะเบียนประวัติและวางแผนอัตรากำลัง 
    2. งานสวัสดิการ/ขวัญกำลังใจ 
    3. งานอบรมพัฒนา/ส่งเสริมวิทยฐานะ 
    4. งานประเมินการปฏิบัติงาน 

 
ภาระงาน 

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

ของโรงเรียน 
6. ส่งเสริมขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
7. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ  
8. ดูแลและดําเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร 
9. ดําเนินการประเมินผลเป็นระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน 
10. ดําเนินการเกี่ยวกับการเข้ารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 

 

1. การวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหน่ง 
1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากําลังคน  
แนวทางการปฏิบัติ 

1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกําลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา  
2) จัดทําแผนอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความ 

เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 
3) นําเสนอแผนอัตรากําลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
4) นําแผนอัตรากําลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 

 

1.2 การกําหนดตําแหน่ง  
แนวทางการปฏิบัติ 

1) สถานศึกษาจัดทําภาระงานสําหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
2) นําแผนอัตรากําลังมากําหนดตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ  

สถานศึกษาเพ่ือนําเสนอ ต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
1.3 การขอเลื่อนตําแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการกําหนดตําแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข 
ตําแหน่ง/ขอกําหนดตําแหน่งเพิ่มจาก ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยัง ต้นสังกัด 

2) ประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะ ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตําแหน่ง/ขอกําหนดตําแหน่งเพ่ิม 
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กําหนด 

3) ส่งคําขอปรับปรุงกําหนดตําแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตําแหน่ง/ขอ  
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กําหนดตําแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อหน่วยงานต้นสังกัดเพื่อนําเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอํานาจแต่งตั้ง 
2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

2.1 ดําเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาในสถานศึกษาเป็นอํานาจหน้าที่ของผู้มีอํานาจตามมาตรา53 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจําเป็นหรือมีเหตุพิเศษในตําแหน่ง  

ครูผู ้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่นในสถานศึกษา ให้ดําเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.
กําหนด 

2.2 การจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราว 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) กรณีการจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้งบประมาณให้ดําเนินการตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ. กําหนด 

2) กรณีการจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากข้อ 1) สถานศึกษา  
สามารถดําเนินการจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของ สถานศึกษา 
ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้ หลักเกณฑ์และวิธีการที่
สถานศึกษากําหนด 

2.3 การรักษาราชการแทนและรักษาการในตําแหน่ง 
แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีท่ีไม่มีผู้ดํารงตําแหน่งผู้อํานวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รอง  
ผู้อํานวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อํานวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้บังคับบัญชา หน่วยงาน
ต้นสังกัด แต่งตั ้งรองผู้อํานวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้า ไม่มีผู ้ดํารงตําแหน่งรอง
ผู้อํานวยการ ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่เหมาะสม ให้ผู้บังคับบัญชา หน่วยงานต้นสังกัด แต่งตั้งข้าราชการใน
สถานศึกษาคนใดคนหนึ ่งเป ็นผ ู ้ร ักษาราชการแทน (มาตรา 54 แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ 

กรณีตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตําแหน่งใดว่างลงหรือผู้ดํารงตําแหน่ง 
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้ผู ้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษารักษาการในตําแหน่ง (มาตรา 68 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ 
ครูและบุคลากรทางการศึกษา) 
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3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
3.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ 
 แนวทางการปฏิบัติ 

(1) ผู้อํานวยการสถานศึกษาดําเนินการปฐมนิเทศ แก่ผู้ที่ได้รับการสรรหา และบรรจุแต่งตั้ง เป็น 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

(2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การ  
ประเมินผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมาย หน้าที่ให้
ปฏิบัติงาน 

(3) ดําเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
 

3.2 การเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
1) การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 
แนวทางการปฏิบัติ 

(1) ผู้อํานวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

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

(3) ผู้อํานวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ  
ศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ต้องชี้แจงเหตใุห้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 

กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีถึงแก่ความตาย 
อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยังสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อดําเนินการ ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กําหนด 

(4) รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไป 
ยังต้นสังกัด เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป  
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กรณีการเพิ ่มค่าจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั ่วคราวกรณีอื ่นนอกเหนือจากสถานศึกษา สามารถ
ดําเนินการ จ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของ สถานศึกษา ภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากําหนด 

 
3.3 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืน 
แนวทางการปฏิบัติ 
ดําเนินการตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 
 
3.4 งานทะเบียนประวัติ 

1) การจัดทําและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง  
แนวทางการปฏิบัติ 

(1) สถานศึกษาจัดทําทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จํานวน 2 
ฉบับ 

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

3.5 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
2) ดําเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่  

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกําหนด  
3) จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ดิเรกคุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 

3.6 การขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง  
2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
3) นําเสนอผู้มีอํานาจลงนามในบัตรประจําตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลําดับ โดยคุมทะเบียน  

ประวัติไว้ 
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4) ส่งคืนบัตรประจําตัวถึงสถานศึกษา 
 

3.7 งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลา อุปสมบท งาน
ขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงิน วิทยพัฒน์ และการจัดสวัสดิการ 
ดําเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่ เกี่ยวข้อง 

 
3.8  งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติและงานสวัสดิการ 

1) ส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติครูในทุกด้าน 
2) ส่งเสริมกิจกรรมสร้างขวัญกําลังใจให้แก่ครูและบุคลากรในสถานศึกษาเนื่องในโอกาสต่าง ๆ  

อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

4. วินัยและการรักษาวินัย 
4.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง แนวทางการปฏิบัติ 

1) ผู้อํานวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพ่ือดําเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและ  
ความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าเมื่อมีกรณีอันมีมูล ที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาใน
สถานศึกษากระทําผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

2) ผู้อํานวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระทําผิด  
วินัย หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเ อลดขั้นเงินเดือน 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.เขตท่ี ศ.เขตพ้ืนที่พิจารณาลงโทษ  

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

4) รายงานการดําเนินงานทางวินัยไปยังหน่วยงานต้นสังกัด 



12 
 

4.3 การอุทธรณ ์
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) ให้ผู้อํานวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
2) ดําเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรมการสร้างขวัญและกําลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้าง 

และพัฒนาเจตคติ จิตสํานึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
 

5. งานออกจากราชการ 
5.1 การลาออกจากราชการ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) ผู้อํานวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครู และ 

 บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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5.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความ 
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ํากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กําหนด 
 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) ดําเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือเข้า  

รับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่กําหนดในกฎ ก.ค.ศ.กําหนด 
2) ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่กําหนดไว้ในมาตรฐาน 

กําหนดตําแหน่ง 
3) ผู้อํานวยการสถานศึกษาสั่งให้ ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียม 

ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 
4) รายงานหน่วยงานต้นสังกีด 


