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ค าน า 

 
 

คู่มือการบริหารงานบุคลากรของโรงเรียนโพธิ์ทองั“จินดามณี”ัเล่มนี้จ ดท าขึ้นเพื่อประสาน 
ความเข้าใจให้คณะครูท่ีอยู่ในฝ่ายและบุคลากรในโรงเรียนได้ศึกษากฎระเบียบัข้อบ งค บัค าช้ีแจงัข้อมูล 
ตลอดจนแนวปฏิบ ติงานของการบริหารงานบุคลากรโรงเรียนโพธิ์ทองั“จินดามณี”เพื่อจะได้น าไปปฏิบ ติ 
ให้ถูกต้องและสามารถอยู่ร่วมก นอย่างมีความสุขัประสบความส าเร็จในการบริหารงานต่างๆ 

 
ทางโรงเรียนหว งเป็นอย่างยิ่งว่าการบริหารงานบุคลากรของโรงเรียนโพธิ์ทองั“จินดามณี”ั 

เล่มนี้จะเกิดประโยชน์ต่อครูัน กเรียนัผู้ปกครองและผู้ท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวสุชาดาััร กไทยว ฒนา 
ััััััห วหน้างานบุคลากร 



วิสัยทศัน์  พนัธกิจ เป้าหมาย กลยุทธ์ ของโรงเรียนโพธิ์ทอง “จนิดามณ”ี 
 

วิสัยทัศน์ 
 โรงเรียนโพธิ์ทอง “จินดามณี” เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ท่ีมีคุณภาพและได้มาตรฐานสากลบนพื้นฐาน 
ความเป็นไทย  ด้วยหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 
 

พันธกิจ 
 1. บริหารจัดการด้วยระบบคุณภาพ 
 2. จัดการเรียนรู้ให้มีคุณภาพและได้มาตรฐานสากล 
 3. พัฒนาผู้เรียนให้มีศักยภาพเป็นพลโลก บนพื้นฐานความเป็นไทย 

4. จัดการศึกษาตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และน้อมน าไปใช้ในการด าเนินชีวิต 
 

เป้าประสงค์ 
 1. โรงเรียนต้องบริหารจัดการด้วยระบบคุณภาพอย่างมีประสิทธิภาพ 
 2. ส่งเสริมและพัฒนาครูให้มีความรู้ สามารถจัดการเรียนรู้ให้มีคุณภาพและได้มาตรฐานสากล 
 3. ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้เป็นพลโลกท่ีมีคุณภาพตามมาตรฐานสากล บนพื้นฐาน                        
ความเป็นไทย 
 4. จัดการเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

 5.  ส่งเสริม พัฒนาผู้เรียนและบุคลากรทางการศึกษา ให้ด าเนินชีวิตด้วยหลักปรัชญาของ
 เศรษฐกิจพอเพียง 

 
กลยุทธ์ 

 กลยุทธ์ที่ 1  พัฒนาระบบบริหารจัดการศึกษาด้วยระบบคุณภาพโดยมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
   ของผู้เรียนเป็นส าคัญ และสร้างเครือข่ายการเรียนรู้ทางการศึกษา 
 กลยุทธ์ที่ 2  พัฒนาครูให้มีศักยภาพในการจัดการเรียนรู้ตามแนวทางของมาตรฐานสากล 
 กลยุทธ์ที่ 3  พัฒนาผู้เรียนให้เป็นพลโลกท่ีมีคุณภาพตามมาตรฐานสากล บนพื้นฐานความเป็นไทย 
 กลยุทธ์ที่ 4  พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้สามารถจัดการเรียนรู้ตามหลักปรัชญา   
                      ของเศรษฐกิจพอเพียง 
 กลยุทธ์ที่ 5  ส่งเสริมผู้เรียนและบุคลากรทางการศึกษาให้มีทักษะชีวิตท่ีดีและน าหลักปรัชญา   
    ของเศรษฐกิจพอเพียงไปใช้ในชีวิตประจ าวัน 
 

ค่านิยมไทย  12  ประการ 
 1.  มีความรักชาติ  ศาสนา  พระมหากษัตริย์ 
 2.  ซื่อสัตว์  เสียสละ  อดทน มีอุดมการณ์ในส่ิงท่ีดีงามเพื่อส่วนรวม 
 3.  กตัญญูต่อพ่อแม่ ผู้ปกครอง  ครูบาอาจารย์ 
 4.  ใฝ่หาความรู้  หมั่นศึกษาเล่าเรียนท้ังทางตรง และทางอ้อม 
 5.  รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันดีงาม 
 6.  มีศีลธรรม  รักษาความสัตย์  หวังดีต่อผู้อื่น  เผ่ือแผ่และแบ่งปัน 
 7.  เข้าใจเรียนรู้การเป็นประชาธิปไตย  อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขท่ีถูกต้อง 



 8.  มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย  ผู้น้อยรู้จักการเคารพผู้ใหญ่ 
 9.  มีสติรู้ตัว รู้คิด รู้ท า รู้ปฏิบัติตามพระราชด ารัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
 10.  รู้จักด ารงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชด ารัสของพระบาทสมเด็จ 

  พระเจ้าอยู่หัว รู้จักอดออมไว้ใช้เมื่อยามจ าเป็น  มีไว้พอกินพอใช้ ถ้าเหลือก็แจกจ่ายจ าหน่าย    
  และพร้อมท่ีจะขยายกิจการเมื่อมีความพร้อม  เมื่อมีภูมิคุ้มกันท่ีดี 

11.  มีความเข้มแข็งท้ังร่างกาย และจิตใจ ไม่ยอมแพ้ต่ออ านาจฝ่ายต่ า หรือกิเลส มีความละอาย     
      เกรงกลัวต่อบาปตามหลักของศาสนา 

12. ค านึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม  และของชาติมากกว่าผลประโยชน์ของตน 
 

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
เมื่อผู้เรียนจบการศึกษาข ้นพื้นฐานัโรงเรียนว ดบางโปรงมีความมุ่งหว งให้ผู้เรียนเกิด 

คุณล กษณะอ นพึงประสงค์ัด งนี ้
1. ร กชาติศาสน์ักษ ตริย์ 
2. ซื่อส ตย์สุจริต 
3. มีวิน ย 
4. ใฝ่เรียนรู้ 
5. อยู่อย่างพอเพียง 
6. มุ่งม ่นในการท างาน 
7. ร กความเป็นไทย 
8. มีจิตสาธารณะ 
9. อนุร กษ์ส่ิงแวดล้อม 



สมรรถนะส าคัญของผู้เรียน 
ในการพ ฒนาผู้เรียนตามหล กสูตรการศึกษาข ้นพื้นฐานโรงเรียนว ดบางฝ้ายัพุทธศ กราช 

2553 (ฉบ บปร บปรุงพุทธศ กราชั2557) ตามหล กสูตรแกนกลางการศึกษาข ้นพื้นฐานพุทธศ กราช 
2551 มุ่งเน้นพ ฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐานท่ีก าหนดัซึ่งจะช่วยให้ผู้เรียนเกิดส าค ญัด งนี้ 

 
1. ความสามารถในการสื่อสารเป็นความสามารถในการร บและส่งสารัมีว ฒนธรรมในการ 

ใช้ภาษาถ่ายทอดความคิดัความรู้ความเข้าใจัความรู้สึกัและท ศนะของตนเองเพื่อแลกเปล่ียนข้อมูล 
ข่าวสารและประสบการณ์อ นจะเป็นประโยชน์ต่อการพ ฒนาตนเองและส งคมัรวมท ้งการเจรจาต่อรอง 
เพื่อขจ ดและลดปัญหาความข ดแย้งต่างการเลือกร บหรือไม่ร บข้อมูลข่าวสารด้วยหล กเหตุผลและๆ 
ความถูกต้องัตลอดจนการเลือกใช้วิธีการส่ือสารัท่ีมีประสิทธิภาพโดยค านึงถึงผลกระทบท่ีมีต่อ 
และส งคม 

 
2. ความสามารถในการคิดเป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์ัการคิดส งเคราะห์ัการคิด 

อย่างสร้างสรรค์ัการคิดอย่างมีวิจารณญาณัและการคิดเป็นระบบัเพื่อนัาไปสู่การสร้างองค์ความรู้ั
หรือสารสนเทศเพื่อการต ดสินใจเกี่ยวก บตนเองและส งคมได้อย่างเหมาะสม 

3. ความสามารถในการแก้ปัญหาเป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่างัๆ 
 

ท่ีเผชิญได้อย่างถูกต้องเหมาะสมบนพื้นฐานของหล กเหตุผลคุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศคุัเข้าใจั
ความส มพ นธ์และการเปล่ียนแปลงของเหตุการณ์ต่างัๆัในส งคมัแสวงหาความรู้ัประยุกต์ความรู้มาัใช้ใน
การป้องก นและแก้ไขปัญหาและมีการต ดสินใจท่ีมีประสิทธิภาพโดยค านึงถึงผลกระทบท่ีเกิดขึ้นัต่อตนเองั
ส งคมและส่ิงแวดล้อม 

4. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิตเป็นความสามารถในการนัากระบวนการต่างัๆัไปใช้ 
ในการด าเนินชีวิตประจ าว นัการเรียนรู้ด้วยตนเองัการเรียนรู้อย่างต่อเนื่องัการท างานัและกา 
ร่วมก นในส งคมด้วยการสร้างเสริมความส มพ นธ์อ นดีระหว่างบุคคลการจ ดการปัญหาและความข ดแย้ง 
ต่างัๆัอย่างเหมาะสมัการปร บต วให้ท นก บการเปล่ียนแปลงของส งคมและสภาพแวดล้อมัและการ 
รู้จ กหลีกเล่ียงพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ท่ีส่งผลกระทบต่อตนเองและผู้อื่น 

 
5. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยีเป็นความสามารถในการเลือกัและใช้ั

เทคโนโลยีด้าน ต่างๆัและมีท กษะกระบวนการทางเทคโนโลยีเพื่อการพ ฒนาตนเองและส งคมั
ในด้านการเรียนรู้ัการส่ือสารัการท างานัการแก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ัถูกต้องัเหมาะสมัและ
มีคุณธรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

ัั 
แผนผังโครงสร้าง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การบริหารการบริหารบุคลากรเป็นกระบวนการเกี่ยวก บบุคคลัเพื่อให้ได้มาซึ่งบุคคลดีั 
มีความรู้ความสามารถัเหมาะสมก บงานัเข้ามาท างานให้ได้ผลดีท่ีสุดัโดยหน่วยงานสามารถดึงดูดั 
ธ ารงร กษาและพ ฒนาให้มีความรู้ัความสามารถเพื่อให้หน่วยงานสามารถท าท ้งภารกิจได้อย่าง 
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามความมุ่งหมายงานบุคลากรัเป็นงานส าค ญงานหนึ่งท่ีจะท าให้ 
โรงเรียนประสบความส าเร็จในการด าเนินงานเพราะงานบุคลากรเป็นก าล งส าค ญในการบริหารงาน 
ด้านอื่นัๆัให้ับรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพได้ 

 
วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้องรวดเร็วเป็นไปตามหล กธรรมาภิบาล 
2. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบ ติภารกิจท่ีร บผิดชอบให้ั
เกิดผลส าเร็จ 

 ตามหล กการบริหารแบบมุ่งผลส มฤทธิ์ 
3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบ ติงานเต็มตามศ กยภาพโดยยึดม ่นในัระเบียบวิน ย 

 จรรยาบรรณัอย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
4. เพื่อให้ครูและบุคลาการศึกษาท่ีปฏิบ ติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้ร บการยกย่องเชิดชูทางั
เกียรติม ี
ััััความม ่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพซึ่งจะส่งผลต่อการพ ฒนาคุณภาพการศึกษาของัผู้เรียน
เป็นส าค ญ 
5. เพื่อเป็นการวางแผนปฏิบ ติงานัการควบคุมัก าก บดูแลเกี่ยวก บฝ่ายบริหารงานบุคคล 

แผนผังโครงสร้างการบริหารงานบคุลากร 

การบรหิารงานบคุลากร 

การบรหิารงานบคุลากร 
- งานวางแผนอัตราก าลัง 
- งานพัฒนาบุคลากร 
- งานสร้างขวัญและส่งเสริมก าลังใจ 

 
 

การบรหิารงานทะเบยีนและสถิติ
ข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา 

- งานทะเบียนประวัติข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 

- งานหลักฐานการปฏิบัติราชการ 



 
ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารบุคลากร 

1. การแสวงหาบุคลกร 
2. การบ ารุงร กษาบุคลกร 
3. การพ ฒนาบุคลกร 
4. การให้บุคลากรพ้นจากงาน 

ขอบเขตเหล่านีอ้ธบิายโดยสังเขป ดังนี้ 
1. การแสวงหาบุคลากรัหมายถึงัวิธีการให้ได้บุคคลัท่ีเหมาะสมก บงานัโดยปกติัหมายถึงั 

กระบวนการร บสม ครัและบรรจุแต่งต ้งบุคลากรัโดยมีการปฏิบ ติด งนี้ 
1.1 กรณีเป็นการบรรจุแต่งต ้งข้าราชการัทางสถานศึกษาได้ส ารวจความต้องการ

วิชาเอก 
ัท่ีขาดแคลนัแล้วด าเนินการรายงานไปย งส าน กงานเขตพื้นท่ีการศึกษาัเพื่อจ ดสรรต าแหน่ง

และ 
บุคลากรัตามความจ าเป็นัั 

1.2 ในกรณีท่ีทางโรงเรียนัเป็นผู้สรรหาเองัด าเนินการโดยมีการประกาศร บสม คร
บุคคล 

ัััและด าเนินการค ดสรรััโดยค ดเลือกบุคลากรท่ีมีความร บผิดชอบมีระเบียบัเสียสละัร กษาั
เกียรติยศั 
ััช่ือเสียง สนใจในงานมีความภูมิใจในโรงเรียน และต้องเป็นผู้ท่ีมีความสามารถซึ่งแบ่งออกเป็นั2 
อย่าง 
ััคือัความสามารถท ่วไป และความสามารถเฉพาะ 

2. การบ ารุงรักษาบุคลากรัผู้บริหารโรงเรียนมีหน้าท่ีดูแลบุคลากรในโรงเรัียนเพื่อให้ในั
โรงเรียนม ี

 ัประสิทธิภาพในกางานส่ิงจูงใจในร กษาบุคลกรมีหลายประการเช่น 
2.1 ส่ิงจูงใจท่ีเป็นว ตถุัเช่นัเงินัรางว ลัส่ิงจูงใจท่ีเป็นว ตถุนี้ผู้บริหารต้องพิจารณาอย่าง 

รอบคอบั 
ััว่าควรให้ล กษณะใดัเมื่อไรและใช้หล กอะไรในการพิจารณา 

2.2 ส่ิงจูงใจท่ีเป็นสภาพของการท างานสว สดิการของครูเช่นับรรยากาศในัการท างาน 
2.3 ส่ิงจูงใจท่ีเป็นโอกาสหมายถึงัการให้โอกาสได้ร บความก้าวหน้าในหน้าท่ีัการงาน 
2.4 ส่ิงจูงใจท่ีเป็นการพ ฒนาวิชาชีพัเช่นัการเปิดโอกาสให้ไปดูงานศึกษาต่อการอบรม 

3. การพัฒนาบุคลากรัคือการกระตุ้นให้บุคลากรในโรงเรียนท างานในหน้าท่ีด้วยัความขย น 
หม ่นเพียรมีพล งใจในการท างานัการพ ฒนาบุคลากรทางด้านการสอนัอาจจะท าได้โดยการั
ส่งเสริม 
การลาศึกษาต่อัการอบรมัการส มมนาัการประชุมปรึกษาหารือการศึกษาด้วยการวิจ ยัตนเองั
เป็นต้น 

4. การให้บุคลากรพ้นจากหน้าที่การงานเป็นกระบวนการสุดท้ายของการบริหารับุคลากรการั 
ให้บุคลากรพ้นจากงานมีสาเหตุหลายประการัเช่นัการลาออกัการย้ายัหรือโอนัการให้ออกัเกษียณอายุั 
หรือการลดจ านวนบุคลกรให้เหมาะสมก บปริมาณงานการให้พ้นจากงานด้วยเป็นต้นัสาเหตุปกติัเช่นั 



การเกษียณอายุไม่ใคร่มีปัญหาแต่การให้บุคลากรพ้นัจากงานด้วยสาเหตุพิเศษัเช่นัการขอโอนั 
การให้ออกเพราะผิดวิน ยการลดจ านวนบุคลกรัผู้บริหารโรงเรียนต้องพิจารณาอย่างัรอบคอบัและ
ต ดสินใจโดยใหก้ระทบกระเทือนต่อการด าเนัินงานในโรงเรียนให้น้อยท่ีสุด 

สถาบ นพ ฒนาผู้บริหารการศึกษากระทรวงศึกษาธิการ2528( : 18-19) ได้ให้ั
ความหมายั 

ขอบข่ายและหน้าท่ีของบุคลากรไว้ด งนี ้
ภาระงาน 

1. จ ดโครงสร้างัการบริหารบุคลากรให้เป็นระบบ 
2. ปฐมนิเทศเกี่ยวก บการปฏิบ ติตามระเบียบการปฏิบ ติงานในโรงเรียน 
3. ก าหนดบทบาทหน้าท่ีของบุคลากรแต่ละคนให้ช ดเจน 
4. มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร 
5. ควบคุมัก าก บติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบ ติงานเต็มความสามารถและเป็นไปตาม 

จุดประสงค์ของโรงเรียน 
1. ส่งเสริมขว ญและก าล งใจในการปฏิบ ติงานของบุคลากร 
2. ส่งเสริมและสน บสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพ ฒนาทุกรูปแบบ 
3. ดูแลและด าเนินการเกี่ยวก บสว สดิการของบุคลากร 
4. ด าเนินการประเมินผลเป็นระยะๆตามล กษณะของงาน 
5. ด าเนินการเกี่ยวก บการเข้าร บราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 

ภารกิจงานบุคลากร 
1. การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดตำแหน่ง  

1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน แนวทางการปฏิบัติ 
1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าล งคนก บภารกิจของสถานศึกษา 
2) จ ดท าแผนอ ตราก าล งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความั

เห็นชอบ 
ััััของคณะกรรมการสถานศึกษาข ้นพื้นฐานตามเกณฑ์ท่ี.ค.ศ.ก าหนด 
3) น าเสนอแผนอ ตราก าล งเพื่อขอความเห็นชอบต่อส าน กงานเขตพื้นท่ี 
4) น าแผนอ ตราก าล งของสถานศึกษาสู่การปฏิบ ติ 

 1.2 การก าหนดต าแหน่ง   แนวทางการปฏิบัติ 
1) สถานศึกษาจ ดท าภาระงานส าหร บข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2) น าแผนอ ตราก าล งมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ของัสถานศึกษา 
ัััััเพื่อน าเสนอต่อส าน กงานเขตพื้นท่ี 

1.3 การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู แนว
ทางการปฏิบัติ 

1) ัสถานศึกษาขอปร บปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไข
ต าแหน่ง/ 

ัขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชารครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปย งส าน กงานเขตพื้นท่ี 
2)ัประเมินเพื่อขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มั 



ััข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหล กเกณฑ์ท่ีก าหนด 
3) ส่งค าขอปร บปรุงก าหนดต าแหน่ง/เพื่อเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ 

  ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส าน กงานเขตพื้นท่ีเพื่อน าเสนอ 
  ก.ค.ศ. พิจารณาอนุม ติและเสนอผู้มีอ านาจแต่งต ้ง 

2. การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
2.1 ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา 
ััััััในสถานศึกษาเป็นอ านาจหนา้ที่ของผู้มีอ านาจตามมาตราั53  แนวทางการปฏิบัติ 

1) การสอบแข่งข นการสอบค ดเลือกและการค ดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษในต าแหน่ง 
ครูผู้ช่วยและบุคลากรทางการศึกษาอื่นในสถานศึกษาครูัให้ด าเนินการตามหล กเกณฑ์และวิธีการท่ีั 
ก.ค.ศ.ก าหนด 

2.2 การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว    แนวทางการปฏิบัติ 
1) กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช ่วคราวโดยใช้งบประมาณให้ด าเนินการตามหล กเกณฑ์ั 

ัััััััและวิธีการท่ีกระทรวงการคล งหรือตามหล กเกณฑ์และวิธีการท่ีัก.ค.ศ. ก าหนด 
2) กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช ่วคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากข้อ1)ัสถานศึกษา 

สามารถด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช ่วคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้
เงินรายได้ของัสถานศึกษาัภายใต้หล กเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษาได้โดยใช้เงิน
รายได้ของสถานศึกษาภายใต้ัหล กเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษาก าหนด 

2.5 การรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหน่ง แนวทางการปฏิบัติ 
กรณีท่ีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบ ติราชการได้ให้ 

รองผู้อ านวยการสถานศึกษาร กษาราชการแทนถ้ามีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหลายคนให้
ผู้อ านวยการั 
ส าน กงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งต ้งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งร กษาราชการแทน
ถ้าไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาััให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการท่ีเหมาะสมา
นวยการให้ผู้อ านวยการส าน กงานเขตพื้นท่ีการศึกษาัแต่งต ้งข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคน
หนึ่งเป็นผู้ร กษาราชการแทน 
(มาตรา 54 แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ) 

กรณีต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งใดว่างลงหรือผู้ด ารงต าแหน่งั 
ไม่สามารถปฏิบ ติหน้าท่ีราชการได้ให้ผู้มีอ านาจส ่งบรรจุและแต่งต ้งตามมาตรา53ส ่งให้ข้าราชการครูั 
และบุคลากรทางการศึกษาร กษาการในต าแหน่งั(มาตรา68 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการั 
ครูและบุคลากรทางการศึกษา) 

 
3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

3.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏบิัติหน้าที่ แนว
ทางการปฏิบัติ 

(1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาด าเนินการปฐมนิเทศัแก่ผู้ท่ีได้ร บการสรรหาและ
บรรจุแต่งต ้งั 



เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
(2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงานัมาตรฐานวิชาชีพัจรรยาบรรณวิชาชีพั

เกณฑ์การัประเมินผลงานฯลฯัแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษาก่อนมีการมอบหมายั 
หน้าท่ีให้ปฏิบ ติงาน 

(3) ด าเนินการติดตามประเมินผลและจ ดให้มีการพ ฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
3.2 การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ แนว
ทางการปฏิบัติ 

(1) ั ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งต ้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการ
ครูั 
และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

(2) ัคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามัก.ค.ศ.ว่าด้วยการ
เล่ือนข ้นัเงินเดือน 

(3) ั ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาส ่งเล่ือนข ้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษากรณีส ่งไม่เล่ือนข ้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาต้องั 
ช้ีแจงเหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาด งกล่าวทราบ 

กรณีเล่ือนข ้นเงินเดือนกรณีพิเศษแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีถึงแก่
ความตายั 
อ นเนื่องมาจากการปฏิบ ติหน้าท่ีราชการให้รายงานไปย งส าน กงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อดา
เนินการ 
ตามหล กเกณฑ์และวิธีการท่ีัก.ค.ศ.ก าหนด 

(4) รายงานการส ่งเล่ือนและไม่เล่ือนข ้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาั 
ไปย งส าน กงานเขตพื้นท่ีการศึกษาัเพื่อจ ดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประว ติต่อไป 

3.3 การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว แนว
ทางการปฏิบัติ 

กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช ่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการั 
ตามหล กเกณฑ์และวิธีการทัี่กรรวงการคล งหรือตามหล กเกณฑ์และวิธีการท่ีส าน กงาัคณะกรรมการ 
การศึกษาข ้นพื้นฐานก าหนด 
 

กรณีการเพิ่มค้าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช ่วคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากสถานศึกษาั 
สามารถด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช ่วคราวของสถานศึกษาได้ัโดยใช้เงินรายได้ของั 
สถานศึกษาภายใต้หล กเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษาก าหนด 

3.4  การด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน แนว
ทางการปฏิบัติ 
ด าเนินการตามท่ีกระทรวงการคล งก าหนด 

 



3.5   เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอืน่ แนว
ทางการปฏิบัติ 
ด าเนินการตามท่ีกระทรวงการคล งก าหนด 

 
3.6 งานทะเบียนประวัติ    แนวทางการปฏิบัติ 

1) การจ ดท าและเก็บร กษาทะเบียนประว ติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
2)ััสถานศึกษาจ ดท าทะเบียนประว ติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3)ััเปล่ียนแปลงับ นทึกข้อมูลัลงในทะเบียนประว ติ 

3.7 งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์    แนวทางการปฏิบัติ 
1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบ ติสมควรไดร บการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์รบ 
2) ัด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจ กรพรรดิมาลา

แก่ั 
ัััััข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส งก ดตามหล กเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายก าหนด 

3) จ ดทะเบียนผู้ได้ร บเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจ กรพรรดิมาลาดิเรกคุณาภรณ์และ 
ผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

3.8 การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ แนว
ทางการปฏิบัติ 

1) ผู้ขอมีบ ตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่างโดยมีเอกสารหล กฐานท่ีเกี่ยวข้องๆ 
2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
4) น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบ ตรประจ าต วัโดยผ่านผู้บ งค บบ ญชาตามล าด บโดยคุม

ทะเบียนัประว ติไว้ัส่งคืนบ ตรประจ าต วถึงสถานศึกษา 
3.9 งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขอ

อนุญาตลา อุปสมบท 
งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงิน 

วิทยพัฒน์และการจัดสวัสดิการ ด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบหลักเกณฑ์และวิธีการ
ที่ เก่ียวข้อง 

 
4. วินัยและการรักษาวินัย 

4.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรงแนวทางการปฏิบัติ 
1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งต ้งคณะกรรมการเพื่อด าเนินการสอบสวนให้ได้ความ

จริงและ ความยุติธรรมโดยไม่ช กช้าเมื่อมีกรณีอ นมีมูลท่ีควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการัศึกษาในสถานศึกษากระท าผิดวิน ยไม่ร้ายแรง 

2) ั ัผู้อ านวยการสถานศึกษาส ่งยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระท า 
ัััััวิน ยหรือส ่งลงโทษภาคท ณฑ์ัต ดเงินเดือนัหรือลดข ้นเงินเดือนตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วั 
ัััััพบว่ามีความผิดวิน ยไม่ร้ายแรง 

3) ั ัรายงานการด าเนินงานทางวิน ยไม่ร้ายแรงไปย งส าน กงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 
 



4.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง   แนวทางการปฏิบัติ 
1) ั ผู้มีอ านาจส ่งบรรจุและแต่งต ้งตามมาตรา53แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและั

บุคลากร 
ทางการศึกษาแต่งต ้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอ นมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรัทาง
การศึกษา 
กระท าผิดวิน ยอย่างร้ายแรงตามหล กเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนดในกฎัก.ค.ศ. 

2) ั ผู้มีอ านาจส ่งบรรจุและแต่งต ้งตามมาตราั53 แห่งกฎหมายระเบียบ
ข้าราชการครูและับุคลากรทางการศึกษาัเสนอผลการพิจารณาให้..ค.ศ.เขตพื้นท่ี
พิจารณาลงโทษ 

3) ผู้มีอ านาจส ่งบรรจุและแต่งต ้งตามมาตรา53แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและั
บุคลากรทางการศึกษาส ่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของัอ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ี 

4) รายงานการด าเนินงานทางวนิ ยไปย งส าน กงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
4.3 การอุทธรณ์ 
1) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีการอุทธรณ์ความผิดวิน ยท่ีไม่ร้ายแรงให้ข ้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่น 
ััััเรื่องขออุทธรณ์ต่อัอ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีภายใน30ว นน บแต่ว นท่ีได้ร บแจ้งค าส ่งตามหล กเกณฑ์และั 
ััััวิธีการท่ีัก.ค.ศ.ก าหนด 

กรณีการอุทธรณ์ความผิดวิน ยร้ายแรงให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขอั 
ััััอุทธรณ์ต่อัก.ค.ศ.ัภายในั30 ว นน บแต่ว นท่ีได้ร บแจ้งค าส ่งัตามหล กเกณฑ์และวิธีการท่ีัก.ค.ศ. ก าหนด 

4.4 การร้องทุกข์  แนวทางการปฏิบัติ 
กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกส ่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ั

ภายในั30 ว น  น บแต่ว นท่ีได้ร บแจ้งค าส ่ง 
กรณีข้าราชการัูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้ร บความเป็นธรรมหรือมีความค บข้องใจั 

เนื่องจากการกระท าของผู้บ งค บบ ญชาหรือการแต่งต ้งคณะกรรมการสอบสวนทางวิน ยให้ร้องทุกข์ั 
ต่อัอ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีหรือัก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี 

4.5 การเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย แนว
ทางการปฏิบัติ 
1) ั ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบ ติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีต่อผู้ใต้บ งค บบ ญชา 
2) ั ัด าเนินการให้ความรู้ัฝึกอบรมการสร้างขว ญและก าล งใจการจูงใจในอ นท่ีจะ

เสริมสร้างฯลฯัและพ ฒนาเจตคติัจิตส านึกัและพฤติกรรมของผู้ใต้บ งค บบ ญชา 
 
5. งานออกจากราชการ 

5.1 การลาออกจากราชการ   แนวทางการปฏิบัติ 
1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย

และัครูับุคลากรทางการศึกษาอื่น 
2) รายงานการอนญุาตลาออกไปย งส าน กงานเขตพื้นทีการศึกษา 
 
 



5.2 การให้ออกจากราชการกรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความ  
 พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ที่.ค.ศ.ก าหนด  แนวทางการปฏิบัติ 

1) ด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาัทดลองปฏิบ ติหรือเข้าน้าท่ี
ราชการัร บการพ ฒนาอย่างเข้มตามหล กเกณฑ์และวิธีการตามท่ีก าหนดในักฎัก.ค.ศ. 

2) ด าเนินการประเมินผลการปฏิบ ติงานตามหน้าท่ีและความร บผิดชอบท่ีก าหนดไว้ในมาตรฐาน 
ก าหนดต าแหน่ง 

3) ั ผู้อ านวยการสถานศึกษาส ่งให้ผู้ท่ีไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบ ติราชการหรือเตรียม 
ัความพร้อมและพ ฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 

4) รายงานส าน กงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาคผนวก 



แผงผังขั้นตอนการลาป่วย/ลากิจ 
โรงเรียนโพธิ์ทอง”จินดามณ”ี  อ.โพธิ์ทอง  จ.อา่งทอง 

 
 

ผู้ขอลากรอกแบบฟอร์มการลา 
 
 
 
 
  

ลากิจต้องส่งใบลาล่วงหน้า3ว น 
ลาป่วยัเมื่อมาปฏิบ ติงานส่งใบลาท นที 

 
 
 
 

ผู้ขอลานัาใบลาเสนอผู้บ งค บบ ญชา 
เพื่อให้ความเห็นชอบเป็นกรณี 

 
 
 
 

งานบุคลากรสรุปว นลาส่ง 
เพื่อให้ตรวจสอบการเล่ือนข ้นเงินเดือน 

 
 
 
 

เก็บข้อมูลเข้าแฟ้มประว ติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการขออนญุาตไปราชการ 
 

เอกสารประกอบการพานกัเรียนออกนอกสถานศกึษา 
1.  ข้าราชการครูพานักเรียนออกนอกสถานศึกษา(กรณีค้างคืน) 
ข ้นที่ั1.ัจ ดท าเอกสารขออนุม ติจากผู้บริหารสถานศึกษาัด งนี้ 

1.1) แบบขออนุม ติไปราชการในราชอาณาจ กร 
1.2) แบบขออนุญาตผู้บ งค บบ ญชาพาน กเรียนั/ัน กศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
1.3) หน งสือัท่ีัศธ../ค าส ่ง/หน งสือเชิญ/โครงการ 
1.4) แบบรายช่ือครูและน กเรียนเข้าร่วมกิจกรรมั(พร้อมเบอร์โทรศ พท์) 
1.5) แบบตอบร บผู้ปกครองั(มีเบอร์โทรศ พท์และท่ีอยู่ของผู้ปกครอง) 
1.6) ก าหนดการเดินทาง 
1.7) แผนท่ีการเดินทางัไปั–ักล บ 
1.8) บ นทึกมอบหมายงานั(ผู้มอบััผู้ร บมอบัห วกลุ่มสาระ/ห วหน้างานัและัผู้อ านวยการ) 
1.9) ส าเนาเอกสารการท าประก นชีวิต(เล่มกรมธรรม์ประก นชีวิต) 
1.10) ใบตรวจสภาพรถั(ยกเว้นรถโดยสารประจ าทาง) 
1.11) ค าส ่งแต่งต ้งครูผู้ควบคุมน กเรียนไปร่วมกิจกรรม(กรณีผู้ควบคุมเป็นครูอ ตราจ้าง) 
1.12) เอกสารช้ีแจงกรณีส่งเอกสารล่าช้ากว่าั15ัว นั(ท าบ นทึกช้ีแจงให้ผู้บริหารศึกษาทราบถึง

เหตุผลท่ีส่งเอกสารล่าช้า) 
ข ้นที่ัั2.ััส่งเอกสาร(ข้อั1.1-1.12)ัใหง้านบุคลากรก่อนว นเดินทางั15ัว น 
ข ้นที่ัั3.ัังานบุคลากรส่งเอกสารเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม 
ข ้นที่ัั4.ััครูเขียนรายละเอียดการไปราชการลงในแฟ้มไปราชการ 
ข ้นที่ัั5.ััครูและน กเรียนเดินทางไปท ากิจกรรมตามหน งสือท่ีัสถานศึกษาอนุญาต 
ข ้นที่ัั6.ััเมื่อเสร็จส้ินการท ากิจกรรมครูต้องท าบ นทึกข้อความรายงานผลและแบบรายงานผล 

ัััการพาน กเรียนไปนอกสถานศึกษาส่งงานบุคลากรไม่เกินััั15ััว น 
2.  ข้าราชการครูพานักเรียนออกนอกสถานศึกษา(กรณีไม่ค้างคืน) 
ข ้นที่ั1.ัจ ดท าเอกสารขออนุม ติจากผู้บริหารสถานศึกษาัด งนี้ 

1.1) บ นทึกข้อความขออนุญาตไปราชการ 
1.2) หน งสือัท่ีัศธ../ค าส ่ง/หน งสือเชิญ/โครงการ 
1.3) แบบรายช่ือครูและน กเรียนเข้าร่วมกิจกรรมั(พร้อมเบอร์โทรศ พท์) 
1.4) แบบตอบร บผู้ปกครองั(มีเบอร์โทรศ พท์และท่ีอยู่ของผู้ปกครอง) 
1.5) บ นทึกมอบหมายงานั(ผู้มอบััผู้ร บมอบและัผู้อ านวยการ) 
1.6) ค าส ่งแต่งต ้งครูผู้ควบคุมน กเรียนไปร่วมกิจกรรม(กรณีผู้ควบคุมเป็นครูอ ตราจ้าง) 

ข ้นที่ัั2.ััส่งเอกสาร(ข้อั1.1-1.6)ัให้กลุ่มบริหารงานบุคคลก่อนเดินทางั7ัว น 
ข ้นที่ัั3.ัังานบุคลากรส่งเอกสารเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนลงนามอนุญาต 
ข ้นที่ัั4.ััครูเขียนรายละเอียดการไปราชการลงในแฟ้มไปราชการ 
ข ้นที่ัั5.ััครูและน กเรียนเดินทางไปท ากิจกรรมตามหน งสืออนุญาตของผู้อ านวยการโรงเรียน 
ข ้นที่ัั6.ัเมื่อเสร็จส้ินการท ากิจกรรมครูต้องท าบ นทึกข้อความรายงานผลการท ากิจกรรมส่งงานบุคากร 
 



เอกสารประกอบการขออนุญาตไปราชการของข้าราชการครู 
1. ข้าราชการครูขออนุญาตไปราชการในเขต สพม.เขต 5 
ข ้นที่ั1.ััท าบ นทึกข้อความไปราชการััเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 

1.1) บ นทึกข้อความขออนุญาตไปราชการ 
1.2) แบบขออนุม ติไปราชการในราชอาณาจ กร 
1.3) หน งสือัท่ีัศธ../ค าส ่ง/หน งสือเชิญ/โครงการ 
1.4) บ นทึกมอบหมายงานั(ผู้มอบััผู้ร บมอบและัผู้อ านวยการ) 

ข ้นที่ั2.ััถ่ายเอกสารบ นทึกข้อความส่งงานบุคากรั1ัฉบ บ 
ข ้นที่ั3.ััเขียนรายละเอียดการไปราชการลงในแฟ้มไปราชการ 
ข ้นที่ั4.ััเมื่อเสร็จส้ินการท ากิจกรรมครูต้องท าบ นทึกข้อความรายงานผลการไปราชการส่ง 
ััััััััััังานบุคลากรััเพื่อรายงานให้ผู้อ านวยการทราบ 

 
 


