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ค าน า 
 

คู่มือกำรบริหำรงำนฝ่ำยบุคคลของโรงเรียนปงพัฒนำวิทยำคมฝ่ำยเล่มนี้ จัดท ำขึ้นเพื่อประสำน
ควำมเข้ำใจให้คณะครูท่ีอยู่ในฝ่ำยและบุคคลำกรในโรงเรียน ได้ศึกษำกฎระเบียบ ข้อบังคับ ค ำช้ีแจง ข้อมูล 
ตลอดจนแนวปฏิบัติงำนของงำนบริหำรบุคคลโรงเรียนปงพัฒนำวิทยำคม เพื่อจะได้น ำไปปฏิบัติให้ถูกต้อง 
และสำมำรถอยู่ร่วมกันอย่ำงมีควำมสุข ประสบควำมส ำเร็จในกำรบริหำรงำนต่ำงๆ 

ทำงโรงเรียนหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มืองำนบริหำรบคุคลของโรงเรียนปงพัฒนำวิทยำคมเล่มนี้ จะ
เกิดประโยชน์ต่อครู นักเรียน ผู้ปกครองและผู้ท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 
 
 

นำงวิวำ   ไชยลังกำ 
หัวหน้ำงำนบริหำรบุคคล 
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วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
 
วิสัยทัศน์โรงเรียน 

“องค์กรแห่งกำรเรียนรู้ มุ่งสู่คุณภำพกำรศึกษำ  ก้ำวหน้ำทำงเทคโนโลยี  มีคุณธรรม                        
น ำสู่มำตรฐำนสำกล” 

 
พันธกิจโรงเรียน 
 1. ส่งเสริม และพัฒนำให้โรงเรียนเป็นองค์กรแห่งกำรเรียนรู้ 
 2. พัฒนำหลักสูตร และกระบวนกำรจัดกำรเรียนกำรสอน เพื่อพัฒนำนักเรียนให้มีคุณภำพ 
 3. ส่งเสริม และพัฒนำส่ือ เทคโนโลยีให้เอื้อต่อกำรเรียนรู้ของนักเรียน 
 4. ส่งเสริม และพัฒนำนักเรียนมีควำมเป็นเลิศ และเป็นผู้มีทักษะในศตวรรษท่ี 21  
 5. พัฒนำนักเรียนให้มีคุณภำพตำมมำตรฐำนสำกล 
 6. ส่งเสริม และพัฒนำนักเรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และค่ำนิยมอันดีงำม      
       บนพื้นฐำนควำมเป็นไทย 
 7. ส่งเสริม และสนับสนุนสวนพฤกษศำสตร์โรงเรียน บนพื้นฐำนหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง 
    8. พัฒนำระบบกำรบริหำรจัดกำรเชิงคุณภำพ  
  
เป้าประสงค์ 
 1. นักเรียนเป็นบุคคลแห่งกำรเรียนรู้ 
 2. ครูมีหลักสูตร และจัดกระบวนกำรเรียนกำรสอน เพื่อพัฒนำนักเรียนให้มีคุณภำพตำมมำตรฐำน  
        กำรศึกษำ 
 3. นักเรียน ครู สำมำรถผลิต และใช้ส่ือเทคโนโลยีในกำรพัฒนำกำรเรียนกำรสอนได้อย่ำงมี  
        ประสิทธิภำพ 
 4. นักเรียนมีควำมเป็นเลิศตำมทักษะในศตวรรษท่ี 21  
 5. นักเรียนมีคุณภำพตำมเป้ำหมำย และตัวชี้วัด โรงเรียนมำตรฐำนสำกล 
 6. นักเรียนปฏิบัติตนเป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และค่ำนิยมอันดีงำม 
       บนพื้นฐำนควำมเป็นไทย 
 7. นักเรียนมีจิตส ำนึก และเป็นนักอนุรักษ์พันธกุรรมพืช และทรัพยำกรธรรมชำติ บนพื้นฐำนหลัก    
        ปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง 
 8. โรงเรียนมีระบบกำรบริหำรจัดกำรเชิงคุณภำพ ตำมหลักธรรมำภิบำล 
 
สมรรถนะส าคัญของผู้เรียน และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 

 ในกำรพัฒนำผู้เรียนตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนมุ่งเน้นพัฒนำผู้เรียนให้มีคุณภำพ
ตำมมำตรฐำนท่ีก ำหนด  ซึ่งจะช่วยให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะส ำคัญและคุณลักษณะอันพึงประสงค์  ดังนี้ 
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สมรรถนะส าคัญของผู้เรียน 
 

หลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน มุ่งให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะส ำคัญ 5 ประกำร ดังนี ้
 1. ความสามารถในการสื่อสาร เป็นควำมสำมำรถในกำรรับและส่งสำร  มีวัฒนธรรมในกำรใช้
ภำษำถ่ำยทอดควำมคิด ควำมรู้ควำมเข้ำใจ ควำมรู้สึก และทัศนะของตนเองเพื่อแลกเปล่ียนข้อมูลข่ำวสำร
และประสบกำรณ์อันจะเป็นประโยชน์ต่อกำรพัฒนำตนเองและสังคม รวมทั้งกำรเจรจำต่อรองเพื่อขจัด
และลดปัญหำควำมขัดแย้งต่ำง ๆ กำรเลือกรับหรือไม่รับข้อมูลข่ำวสำรด้วยหลักเหตุผลและควำมถูกต้อง 
ตลอดจนกำรเลือกใช้วิธีกำรส่ือสำร ท่ีมีประสิทธิภำพโดยค ำนึงถึงผลกระทบท่ีมีต่อตนเองและสังคม 
 2. ความสามารถในการคิด เป็นควำมสำมำรถในกำรคิดวิเครำะห์ กำรคิดสังเครำะห์ กำรคิด 
อย่ำงสร้ำงสรรค์  กำรคิดอย่ำงมีวิจำรณญำณ และกำรคิดเป็นระบบ เพื่อน ำไปสู่กำรสร้ำงองค์ควำมรู้หรือ
สำรสนเทศเพื่อกำรตัดสินใจเกี่ยวกับตนเองและสังคมได้อย่ำงเหมำะสม 

3. ความสามารถในการแก้ปัญหา เป็นควำมสำมำรถในกำรแก้ปัญหำและอุปสรรคต่ำง ๆ  ท่ีเผชิญ
ได้อย่ำงถูกต้องเหมำะสมบนพื้นฐำนของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสำรสนเทศ เข้ำใจควำมสัมพันธ์
และกำรเปล่ียนแปลงของเหตุกำรณ์ต่ำง ๆ ในสังคม แสวงหำควำมรู้ ประยุกต์ควำมรู้มำใช้ในกำรป้องกัน
และแก้ไขปัญหำ และมีกำรตัดสินใจท่ีมีประสิทธิภำพโดยค ำนึงถึงผลกระทบท่ีเกิดขึ้น ต่อตนเอง สังคมและ
ส่ิงแวดล้อม 
 4. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต เป็นควำมสำมำรถในกำรน ำกระบวนกำรต่ำงๆไปใช้ใน 
กำรด ำเนินชีวิตประจ ำวัน กำรเรียนรู้ด้วยตนเอง กำรเรียนรู้อย่ำงต่อเนื่อง  กำรท ำงำน และกำรอยู่ร่วมกัน
ในสังคมด้วยกำรสร้ำงเสริมควำมสัมพันธ์อันดีระหว่ำงบุคคล กำรจัดกำรปัญหำและควำมขัดแย้งต่ำง ๆ 
อย่ำงเหมำะสม กำรปรับตัวให้ทันกับกำรเปล่ียนแปลงของสังคมและสภำพแวดล้อม และกำรรู้จักหลีกเล่ียง
พฤติกรรมไม่พงึประสงค์ท่ีส่งผลกระทบต่อตนเองและผู้อื่น 

5. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี เป็นควำมสำมำรถในกำรเลือก และใช้ เทคโนโลยีด้ำนต่ำง 
ๆ และมีทักษะกระบวนกำรทำงเทคโนโลยี เพื่อกำรพัฒนำตนเองและสังคม ในด้ำนกำรเรียนรู้ กำรส่ือสำร  
กำรท ำงำน  กำรแก้ปัญหำอย่ำงสร้ำงสรรค์ ถูกต้อง เหมำะสม และมีคุณธรรม 
 
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 

หลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน มุ่งพัฒนำผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ เพื่อให้
สำมำรถอยู่ร่วมกับผู้อื่นในสังคมได้อย่ำงมีควำมสุข  ในฐำนะเป็นพลเมืองไทยและพลโลก   ดังนี้ 

 
1.  รักชำติ  ศำสน์ กษัตริย์ 

2.  ซื่อสัตย์สุจริต 
3.  มีวินัย 
4. ใฝ่เรียนรู้ 
5. อยู่อย่ำงพอเพียง 
6.  มุ่งมั่นในกำรท ำงำน 
7.  รักควำมเป็นไทย 
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บทน า 
 

กำรบริหำรบุคลำกร เป็นกระบวนกำรเกี่ยวกับบุคคล เพื่อให้ได้มำซึ่งบุคคลดี มีควำมรู้ 
ควำมสำมำรถ เหมำะสมกับงำน เข้ำมำท ำงำนให้ด ำผลดีท่ีสุด โดยหน่วยงำนสำมำรถดึงดูด ธ ำรงรักษำ 
และพัฒนำให้มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ ท้ังนี้ เพื่อให้หน่วยงำนสำมำรถท ำภำรกิจได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
และประสิทธิผลตำมควำมมุ่งหมำย งำนบุคลำกร เป็นงำนส ำคัญงำนหนึ่ง ท่ีจะท ำให้โรงเรียน ประสบ 
ควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินงำน เพรำะงำนบุคลำกรเป็นก ำลังส ำคัญในกำรบริหำรงำนอื่น ๆ ให้ 
บรรลุ เป้ำหมำยอย่ำงมีประสิทธิภำพได้ 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้กำรด ำเนินงำนด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตำมหลักธรรมำภิบำล 
2. เพื่อส่งเสริมบุคลำกรให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถและมีจิตส ำนึกในกำรปฏิบัติภำรกิจท่ีรับผิดชอบให้ 

เกิดผลส ำเร็จตำมหลักกำรบริหำรแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบัติงำนเต็มตำมศักยภำพโดยยึดมั่นใน ระเบียบ
วินัยจรรยำบรรณ อย่ำงมีมำตรฐำนแห่งวิซำชีพ 
4. เพื่อให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำท่ีปฏิบัติงำนได้ตำมมำตรฐำนวิชำชีพได้รับกำรยกย่องเชิดชู 

เกียรติ มีควำมมั่นคงและควำมก้ำวหน้ำในวิชำชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของ 
ผู้เรียนเป็นส ำคัญ 

5. เพื่อเป็นกำรวำงแผนปฏิบัติงำน กำรควบคุม ก ำกับดูแลเกี่ยวกับฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล 
 

ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารบุคคล 
1. กำรแสวงหำบุคลำกร 
2. กำรบ ำรุงรักษำบุคลำกร 
3. กำรพัฒนำบุคลำกร 
4. กำรให้บุคลำกรพ้นจำกงำน 
 

ขอบเขตเหล่ำนี้อธิบำยโดยสังเขป ดังนี้ 
1. กำรแสวงหำบุคลำกร หมำยถึง วิธีกำรให้ได้บุคคล ท่ีเหมำะสมกับงำน โดยปกติ หมำยถึง 

กระบวนกำรรับสมัคร และบรรจุแต่งต้ังบุคลำกร ในกำรบริหำรโรงเรียนในระบบ กำรศึกษำไทย 
ครูใหญ่มีบทบำทน้อยมำก ในด้ำนกำรรับสมัคร หรือบรรจุแต่งต้ังบุคลำกร อ ำนำจเหล่ำนี้ มักจะเป็น 
อ ำนำจในระดับสูง เช่น ระดับผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด หรือระดับกรม เจ้ำสังกัด ครูใหญ่ไม่มีโอกำส 
พิจำรณำคัดเลือกบุคลำกรเท่ำท่ีควร อย่ำงไรก็ตำม ผู้บริหำรโรงเรียนท่ีมีโอกำสในกำรคัดเลือกบุคลำกร 
ควรมีหลักเกณฑ์ในกำรคัดเลือก หลักเกณฑ์โดย ท่ัวไป คือ 

1.1 ควรคัดเลือกบุคลำกรท่ีมีควำมรู้ ควำมรับผิดชอบ มีระเบียบ เสียสละ รักษำ เกียรติยศ 
ช่ือเสียงสนใจในงำนบริหำร และมีควำมภูมิใจในโรงเรียน 

1.2 ควรคัดเลือกบุคลำกรท่ีมีควำมสำมำรถ ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 อย่ำง คือ ควำมสำมำรถ
ท่ัวไปและควำมสำมำรถเฉพำะ 
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2. กำรบ ำรุงรักษำบุคลำกร ผู้บริหำรโรงเรียนมีหนำ้ท่ีดูแลบุคลำกรในโรงเรียนเพื่อให้ บุคลำกรใน
โรงเรียนมีประสิทธิภำพในกำรท ำงำนส่ิงจูงใจในรักษำบุคลำกรมีหลำยประกำรเช่น 

2.1 ส่ิงจูงใจท่ีเป็นวัตถุ เช่น เงิน รำงวัล ส่ิงจูงใจท่ีเป็นวัตถุนี้ผู้บริหำรต้อง พิจำรณำอย่ำง 
รอบคอบ ว่ำควรให้ลักษณะใด เมื่อไร และใช้หลักอะไรในกำรพิจำรณำ 

2.2 ส่ิงจูงใจท่ีเป็นสภำพของกำรท ำงำน เช่น สวัสดิกำรของครู บรรยำกำศใน กำรท ำงำน 
2.3 ส่ิงจูงใจท่ีเป็นโอกำส หมำยถึงกำรให้โอกำสได้รับควำมก้ำวหน้ำในหน้ำท่ี กำรงำน 
2.4 ส่ิงจูงใจท่ีเป็นกำรพัฒนำวิชำชีพ เช่น กำรเปิดโอกำสให้ไปดูงำน กำรอบรม ศึกษำต่อ 

3. กำรพัฒนำบุคลำกร คือ กำรกระตุ้นให้บุคลำกรในโรงเรียนท ำงำนในหน้ำท่ีด้วย ควำม
ขยันหมัน่เพียร มีพลังใจในกำรท ำงำน กำรพัฒนำบุคลำกรทำงด้ำนกำรสอน อำจจะท ำ ได้โดยกำร 
ส่งเสริมกำรลำศึกษำต่อ กำรอบรม กำรสัมมนำ กำรประชุมปรึกษำหำรือ กำรวิจัย กำรศึกษำด้วย 
ตนเอง เป็นต้น 

4. กำรให้บุคลำกรพ้นจำกหน้ำท่ีกำรงำน เป็นกระบวนกำรสุดท้ำยของกำรบริหำร บุคลำกร กำร 
ให้บุคลำกรพ้นจำกงำนมีสำเหตุหลำยประกำร เช่น กำรลำออก กำรย้ำย หรือโอน กำรให้ออกเกษียณอำยุ หรือ
กำรลดจ ำนวนบุคลำกรให้เหมำะสมกับปริมำณงำน เป็นต้น กำรให้พ้นจำกงำนด้วยสำเหตุปกติ เช่น กำร
เกษียณอำยุไม่ใคร่มีปัญหำ แต่กำรให้บุคลำกรพ้น จำกงำนด้วยสำเหตุพิเศษ เช่นกำรขอโอน กำรให้ออกเพรำะ
ผิดวินัย กำรลดจ ำนวนบุคลกร ผู้บริหำรโรงเรียนต้องพิจำรณำอย่ำงรอบคอบ และตัดสินใจโดยให้
กระทบกระเทือนต่อกำรด ำเนิน งำนในโรงเรียนใหน้้อยท่ีสุด 

สถำบันพัฒนำผู้บริหำรกำรศึกษำ กระทรวงศึกษำธิกำร (2528 : 18-19) ได้ให้ ควำมหมำย 
ขอบข่ำยและหน้ำท่ีของบุคลำกรไว้ดังนี ้
ภำระงำน 

1. จัดโครงสร้ำง กำรบริหำรบุคลำกรให้เป็นระบบ 
2. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับกำรปฏิบัติตำมระเบียบกำรปฏิบัติงำนในโรงเรียน 
3. ก ำหนดบทบำทหน้ำท่ีของบุคลำกรแต่ละคนให้ชัดเจน 
4. มอบหมำยงำนตำมควำมรู้ควำมสำมำรถของบุคลำกร 
5. ควบคุม ก ำกับ ติดตำมและนิเทศบุคลำกรให้ปฏิบัติงำนเต็มควำมสำมำรถและ เป็นไปตำม    
    จุดประสงค์ของโรงเรียน 
6. ส่งเสริมขวัญและก ำลังใจในกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร 
7. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลำกรศึกษำหำควำมรู้เพิ่มเติมและพัฒนำทุกรูปแบบ 
8. ดูแลและด ำเนินกำรเกี่ยวกับสวัสดิกำรของบุคลำกร 
9. ด ำเนินกำรประเมินผลเป็นระยะ ๆ ตำมลักษณะของงำน 
10. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเข้ำรับรำชกำรและออกจำกรำชกำรของบุคลำกรในโรงเรียน 
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ภารกิจงานบุคลากร 
1. การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 

1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) วิเครำะห์ภำรกิจและประเมินสภำพควำมต้องกำรก ำลังคนกับภำรกิจของสถำนศึกษำ 
2) จัดท ำแผนอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของสถำนศึกษำ โดยควำม 

เห็นชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำนตำมเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก ำหนด 
3) น ำเสนอแผนอัตรำก ำลังเพื่อขอควำมเห็นชอบต่อส ำนักงำนเขตพื้นท่ี 
4) น ำแผนอัตรำก ำลังของสถำนศึกษำสู่กำรปฏิบัติ 
1.2 การก าหนดต าแหน่ง 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) สถำนศึกษำจัดท ำภำระงำนส ำหรับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
2) น ำแผนอัตรำก ำลังมำก ำหนดต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของ 

               สถำนศึกษำเพื่อน ำเสนอ ต่อส ำนักงำนเขตพื้นท่ี 
1.3 การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการ 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) สถำนศึกษำขอปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่ง/ขอเล่ือนวิทยฐำนะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไข 

ต ำแหน่งในระบบประเมินวิทยฐำนะดิจิทัล (DPA) /ขอก ำหนดต ำแหน่งเพิ่มจำก ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำของสถำนศึกษำไปยังส ำนักงำนเขตพื้นท่ี 

2) ด ำเนินกำรตำมระบบประเมินวิทยฐำนะดิจิทัล (DPA) ประเมินเพื่อขอเล่ือนวิทยฐำนะ/ขอ
เปล่ียนแปลงเงื่อนไขต ำแหน่ง/ขอก ำหนดต ำแหน่งเพิ่มข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำตำมหลักเกณฑ์
ท่ี ก.ค.ศ.ก ำหนด 

3) ส่งค ำขอปรับปรุงก ำหนดต ำแหน่ง/เพื่อเล่ือนวิทยฐำนะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขต ำแหน่ง/ขอ 
ก ำหนดต ำแหน่งเพิ่มจำกข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำต่อส ำนักงำนเขตพื้นท่ีเพื่อน ำเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
พิจำรณำอนุมัติและเสนอผู้มีอ ำนำจแต่งต้ัง 
 

2. การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
2.1 การด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาในสถานศึกษาเปน็อ านาจหน้าที่ของผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) กำรสอบแข่งขัน กำรสอบคัดเลือกและกำรคัดเลือกในกรณีจ ำเป็นหรือมีเหตุพิเศษใน
ต ำแหน่งครูผู้ช่วย ครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำอื่นในสถำนศึกษำ ให้ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และ
วิธีกำรท่ี ก.ค.ศ.ก ำหนด 
2.2 การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) กรณีกำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงช่ัวครำวโดจยใช้งบประมำณให้ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์ 

และวิธีกำรท่ีกระทรวงกำรคลังหรือตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรท่ี ก.ค.ศ. ก ำหนด 
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2) กรณีกำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงช่ัวครำวกรณีอื่นนอกเหนือจำกข้อ 1) สถำนศึกษำ 
สำมำรถด ำเนินกำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงช่ัวครำวของสถำนศึกษำได้ โดยใช้เงินรำยได้ของ 
สถำนศึกษำ ภำยใต้หลักเกณฑ์และวิธีกำรท่ีสถำนศึกษำได้ โดยใช้เงินรำยได้ของสถำนศึกษำ ภำยใต้ 
หลักเกณฑ์และวิธีกำรท่ีสถำนศึกษำก ำหนด 

 
2.3 การรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหน่ง 

แนวทางการปฏิบัติ 
กรณีท่ีไม่มีผู้ด ำรงต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ หรือมีแต่ไม่อำจปฏิบัติรำชกำรได้ให้รอง 

ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำรักษำรำชกำรแทน ถ้ำมีรองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำหลำยคนให้ผู้อ ำนวยกำร 
ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ แต่งต้ังรองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำคนใดคนหนึ่งรักษำรำชกำรแทน ถ้ำ 
ไม่มีผู้ด ำรงต ำแหน่งรองผู้อ ำนวยกำร ให้สถำนศึกษำเสนอข้ำรำชกำรท่ีเหมำะสม ให้ผู้อ ำนวยกำร 
ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ แต่งต้ังข้ำรำชกำรในสถำนศึกษำคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษำรำชกำรแทน 
(มำตรำ 54 แห่งกฎหมำยระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร 
 

กรณีต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำต ำแหน่งใดว่ำงลงหรือผู้ด ำรงต ำแหน่ง 
ไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรได้ ให้ผู้มีอ ำนำจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตำมมำตรำ 53 ส่ังให้ข้ำรำชกำรครู 
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำรักษำกำรในต ำแหน่ง (มำตรำ 68 แห่งกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบข้ำรำชกำร 
ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ) 
 

3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ 
3.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏบิัติหน้าที ่
แนวทางการปฏิบัติ 

(1) ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำด ำเนินกำรปฐมนิเทศ แก่ผู้ท่ีได้รับกำรสรรหำ และบรรจุแต่งต้ัง 
เป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 

    (2) แจ้งภำระงำนมำตรฐำนคุณภำพงำน มำตรฐำนวิชำชีพ จรรยำบรรณวิซำชีพ เกณฑ์กำร 
ประเมินผลงำน ฯลฯ แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ ก่อนมีกำรมอบหมำย 
หน้ำท่ีให้ปฏิบัติงำน 

    (3) ด ำเนินกำรติดตำม ประเมินผลและจัดให้มีกำรพัฒนำตำมควำมเหมำะสมและต่อเนื่อง 
     3.2 การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณพีิเศษ 
แนวทางการปฏิบัติ 

ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรท่ี ก.ค.ศ.ก ำหนด  
    

 (1) ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำแต่งต้ังคณะกรรมกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบของข้ำรำชกำรครู 
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 

    (2) คณะกรรมกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบพิจำรณำตำมกฎ ก.ค.ศ. ว่ำด้วยกำรเล่ือนขั้น 
เงินเดือน 

    (3) ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำพิจำรณำส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร 
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ศึกษำ กรณีส่ังไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ ต้อง 
ช้ีแจงเหตุให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำดังกล่ำวทรำบ 

กรณีเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำท่ีถึงแก่ควำมตำย 
อันเนื่องมำจำกกำรปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรให้รำยงำนไปยังส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ เพื่อด ำเนินกำร 
ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรท่ี ก.ค.ศ.ก ำหนด 

   (๔) รำยงำนกำรส่ังเล่ือนและไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ไปยังส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ เพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 

 3.3 การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
แนวทางการปฏิบัติ 
    

กรณีกำรเพิ่มค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงช่ัวครำวโดยใช้เงินงบประมำณให้ด ำเนินกำร 
ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรท่ีกระทรวงกำรคลังหรือตำมหลักเกณฑ์ และวิธีกำรท่ีส ำนักงำน 
คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนก ำหนด 
 

กรณีกำรเพิ่มค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงช่ัวครำวกรณีอื่นนอกเหนือจำกสถำนศึกษำ 
สำมำรถด ำเนินกำร จ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงช่ัวครำวของสถำนศึกษำได้ โดยใช้เงินรำยได้ของ 
สถำนศึกษำ ภำยใต้หลักเกณฑ์และวิธีกำรท่ีสถำนศึกษำก ำหนด 

3.4 การด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
แนวทางการปฏบิัติ 
  ด ำเนินกำรตำมท่ีกระทรวงกำรคลังก ำหนด 
3.5 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่น 
แนวทางการปฏิบัติ 
ด ำเนินกำรตำมท่ีกระทรวงกำรคลังก ำหนด 
3.6 งานทะเบียนประวัติ 
   1) กำรจัดท ำและเก็บรักษำทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำง 
   แนวทางการปฏิบัติ 

(1) สถำนศึกษำจัดท ำทะเบียนประวัติของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ        
                      จ ำนวน 2  ฉบับ 

       (2) สถำนศึกษำเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษำไว้ที่ส ำนักงำนเขตพื้นท่ี 1 ฉบับ 
       (3) เปล่ียนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัต ิ
3.7 งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
    แนวทางการปฏิบัติ 
       1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรได้รับกำรเสนอ-อพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
       2) ด ำเนินกำรในกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์แสะเหรียญจักรพรรดิมำลำแก่ 

ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกรศึกษำในสังกัดตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรท่ีกฎหมำยก ำหนด 
       3) จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำ เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 

ดิเรกคุณำภรณ์และผู้คืนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
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3.8 การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

             แนวทางการปฏิบัติ  
      1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรำยละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่ำง ๆ โดยมีเอกสำรหลักฐำนท่ีเกี่ยวข้อง 
      2) ตรวจสอบเอกสำรควำมถูกต้อง 
      3) น ำเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำมในบัตรประจ ำตัว โดยผ่ำนผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ โดยคุมทะเบียน 

ประวัติไว ้
      4) ส่งคืนบัตรประจ ำตัวถึงสถำนศึกษำ 
3.9 งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประทศ งานขออนุญาตลา 

อุปสมบท งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ การยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงิน 
วิทยพัฒน์และการจัดสวัสดิการ ด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
เก่ียวข้อง 
 
4. วินัยและการรักษาวินัย 
       4.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
       แนวทางการปฏิบัติ 

1) ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำแต่งต้ังคณะกรรมกำร เพื่อด ำเนินกำรสอบสวนให้ได้ควำมจริงและ 
ควำมยุติธรรมโดยไม่ชักช้ำเมื่อมกีรณีอันมีมูล ท่ีควรกล่ำวหำว่ำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร 
ศึกษำในสถำนศึกษำกระท ำผิดวินัยไม่ร้ำยแรง 

2) ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำส่ังยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมกำรสอบสวนแล้วพบว่ำไม่ได้กระท ำผิด 
วินัย หรือส่ังลงโทษภำคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตำมท่ีคณะกรรมกำรสอบสวนแล้ว 
พบว่ำมีควำมผิดวินัยไม่ร้ำยแรง 

3) รำยงำนกำรด ำเนินงำนทำงวินัยไม่ร้ำยแรงไปยังส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
       4.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 

แนวทางการปฏิบัติ 
    1) ผู้มีอ ำนำจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตำมมำตรำ 53 แห่งกฎหมำยระเบียบข้ำรำชกำรครูและ 
บุคลำกรทำงกำรศึกษำแต่งต้ังคณะกรรมกำรสอบสวนกรณีอันมีมูลว่ำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 
ทำงกำรศึกษำกระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรง ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรท่ีก ำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
    2) ผู้มีอ ำนำจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตำมมำตรำ 53 แห่งกฎหมำยระเบียบข้ำรำชกำรครูและ 
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ เสนอผลกำรพิจำรณำให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีพิจำรณำลงโทษ 
    3) ผู้มีอ ำนำจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตำมมำตรำ 53 แห่งกฎหมำยระเบียบข้ำรำชกำรครูและ 
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ ส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตำมผลกำรพิจำรณำของ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ี 

4) รำยงำนกำรด ำเนินงำนทำงวนิัยไปยังส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
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         4.3 การอุทธรณ์ 
    1) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย 
แนวทางการปฏิบัติ 
     กรณีกำรอุทธรณ์ควำมผิดวินัยท่ีไม่ร้ำยแรง ให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำยื่น 

เรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีภำยใน 30 วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งค ำส่ังตำมหลักเกณฑ์และ 
วิธีกำรท่ี ก.ค.ศ.ก ำหนด 

     กรณีกำรอุทธรณ์ควำมผิดวินัยร้ำยแรง ให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำยื่นเรื่องขอ 
อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ภำยใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งค ำส่ัง ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรท่ี ก.ค.ศ. 
ก ำหนด 

4.4 การร้องทุกข์ 
   แนวทางการปฏิบัติ 
     กรณีข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำถูกส่ังให้ออกจำกรำชกำรให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. 

ภำยใน 30 วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งค ำส่ัง 
    กรณีข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำไม่ได้รับควำมเป็นธรรมหรือมีควำมคับข้องใจ 

เนื่องจำกกำรกระท ำของผู้บังคับบัญชำ หรือกำรแต่งต้ังคณะกรรมกำรสอบสวนทำงวินัย ให้ร้องทุกข์ 
ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีหรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี 

4. 5 การสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย 
แนวทางการปฏิบัติ 
     1) ให้ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำปฏิบัติตนเป็นแบบอย่ำงท่ีดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชำ 
     2) ด ำเนินกำรให้ควำมรู้ ฝึกอบรมกำรสร้ำงขวัญและก ำลังใจกำรจูงใจ ฯลฯ ในอันท่ีจะเสริมสร้ำง 
และพัฒนำเจตคติ จิตส ำนึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชำ 

  5. งานออกจากราชการ 
    5.1 การลาออกจากราชการ 

แนวทางการปฏิบัติ 
     1) ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำพิจำรณำอนุญำตกำรลำออกจำกรำชกำรของครูผู้ช่วย ครู และ 
บุคลำกรทำงกำรศึกษำอื่น 
     2) รำยงำนกำรอนญุำตกำรลำออกไปยังส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
5.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความ 
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
แนวทางการปฏิบัติ 
     1) ด ำเนินกำรให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำร หรือเข้ำ 
รับกำรพัฒนำอย่ำงเข้มตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรตำมท่ีก ำหนดในกฎ ก.ค.ศ.ก ำหนด 
     2) ด ำเนินกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมหน้ำท่ีและควำมรับผิดขอบท่ีก ำหนดไว้ในมำตรฐำน 
ก ำหนดต ำแหน่ง 
     3) ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำส่ังให้ผู้ท่ีไม่ผ่ำนกำรประเมินกำรทดลองปฏิบัติรำชกำรหรือเตรียม 
ควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้มออกจำกรำชกำร 
     4) รำยงำนส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำทรำบ 
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แผนผังขั้นตอนการลาป่วย/ลากิจ 
โรงเรียนปงพัฒนาวิทยาคม 

ผูข้อลากรอกแบบฟอรม์การ
ลา

ลากิจตอ้งลา
ลว่งหนา้ 3 วนั 

ลาป่วยเม่ือกลบัมา
ปฏิบตัิงานใหส้ง่
ใบลาทนัที

งานบคคลน าใบลาเสนอ
ผูบ้งัคบับญัชาเพื่อใหค้วาม

เห็นชอบเป็นกรณี

ผูบ้งัคบับญัชาอนุมตัิ

งานบุคคลแจง้ผูล้าทราบ

งานบุคคลเก็บขอ้มลูเขา้แฟ้ม
เอกสารการลา

ผูล้าน าใบลาสง่งานบุคคลเพ่ือ
สรุปสถิติการลารายบุคคล


