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คำนำ 

 

คู่มือการบริหารงานบุคลากรของโรงเรียนโกสุมวิทยาสรรค์เล่มนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือประสานความ
เขา้ใจให้คณะครูที่อยู่ในงานบุคลากร กลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ  และบุคลากรในโรงเรียน 
ได้ศึกษากฎระเบียบ ข้อบังคับ คำชี้แจง ข้อมูลตลอดจนแนวปฏิบัติงานของการบริหารงานบุคลากร  
โรงเรียนโกสุมวิทยาสรรค์ เพ่ือจะได้นำไปปฏิบัติให้ถูกต้องและสามารถอยู่ร่วมกันอย่างมีความสุข 
ประสบความสำเร็จในดำเนินงานต่างๆ 

ทางโรงเรียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าการบริหารงานบุคลากรของโรงเรียนโกสุมวิทยาสรรค์เล่มนี้ จะ
เกิดประโยชน์ต่อครู นักเรียน ผู้ปกครองและผู้ที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 

 

 

  

     (นายพีรนนท์    เหล่าสมบัติ) 

ผู้อำนวยการโรงเรียนโกสุมวิทยาสรรค์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 

 

วิสัยทัศน์ของโรงเรียน 

     โรงเรียนโกสุมวิทยาสรรค์ เป็นโรงเรียนชั้นนำในการสร้างผู้เรียนให้มีศักยภาพ  โดยพัฒนาหลักสูตร
การเรียนการสอน การบริหารจัดการสู่โรงเรียนมาตรฐานสากล (World Class Standard School) 
บนพื้นฐานของความเป็นไทย ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  ภายในปีการศึกษา 2564 

พันธกิจของโรงเรียน 
      1. โรงเรียนมีการบริหารจัดการที่มีคุณภาพ  โดยเน้นการบริหารแบบมีส่วนร่วม  ตามหลัก 
ธรรมาภิบาล 
      2. พัฒนาผู้เรียนให้เป็นคนดี  มีคุณธรรมจริยธรรม และมีจิตอาสา 
      3. จัดกิจกรรมการเรียนรู้ มุ่งสู่มาตรฐานสากล โดยจัดการเรียนรู้เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ และ
คำนึงถึงศกัยภาพของแต่ละบุคคล บนพื้นฐานของความพอเพียง 
      4. สร้างภาคีเครือข่ายที่เข้มแข็ง และส่งเสริมให้ชุมชนมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา 
      5. โรงเรียนมีกระบวนการดำเนินงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่มุ่งเน้นผลลัพธ์ขององค์กร คือ 
คุณภาพของผู้เรียน  โดยการบูรณาการการบริหารบุคลากรที่ยึดหลัก “IKOSUMPEE” กับการ
บริหารงานด้วยระบบคุณภาพ PDCA ของเด็มม่ิง   
 
 แผนภาพแสดงสมรรถนะหลักของโรงเรียน (Core  competencies) IKOSUMPEE - MODEL       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การบริหารยึดหลัก “IKOSUMPEE”  

Inspiration (แรงบันดาลใจ) 

Knowledge (ความรู้) 

Organization (องค์กร) 

Service mind (จิตอาสา) 

Unity  (ความเป็นอันหนึ่งอันเดียวกัน) 

Merit  (คุณธรรม) 
Professional learning  community 

        (การเรียนรู้สู่มืออาชีพ)  

Excellence (ความเป็นเลิศ) 

Environment (สิ่งแวดล้อม) 
 

การบริหารงานด้วยวงจรคุณภาพ  

PDCA ของเด็มมิ่ง 

 

วิชาการ 

แผนงานและ

งบประมาณ 

บริหารงานบุคคล

บุคคล 

บริหารทั่วไป 

คุณภาพ

ผู้เรียน 



เป้าหมายการพัฒนาของโรงเรียน 

1. โรงเรียนมีระบบการบริหารจัดการที่มีคุณภาพ ตามหลักธรรมมาภิบาล  
2. ครูและบุคลากรทางการศึกษา มีความเป็นมืออาชีพสู่ความเป็นเลิศในระดับสากล 
3. มีสื่อและเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัยเพียงพอต่อความต้องการของผู้เรียนและชุมชน 
4. ผู้เรียนมีคุณภาพ ด้านวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ และเทคโนโลยี สามารถสื่อสารได้ 2 ภาษา   

มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ เป็นบุคคลที่มีสัมมาคารวะ อนุรักษ์วัฒนธรรมไทย มีคุณธรรมนำความรู้ 
ปฏิบัติตนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง สู่มาตรฐานสากล   

5. มีภาคีเครือข่ายอุปถัมภ์ที่เข้มแข็ง ส่งเสริมให้ชุมชนมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา 
6. ผู้เรียนมีความสามารถด้านศิลปะ ดนตรี กีฬา ดำรงชีวิตอย่างมีความสุข มีภูมิคุ้มกัน และ 

มีทักษะการคิด ตามวิถีประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข 
7. โรงเรียนมีภูมิทัศน์ท่ีส่งเสริมกิจกรรมการเรียนรู้ ผู้เรียนมีจิตสำนึกในการอนุรักษ์

ทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม ตามโครงการอนุรักษ์พันธุ์กรรมพืช งานสวนพฤกษศาสตร์
โรงเรียน 

สีประจำโรงเรียน 

     ‘‘ สีเทา - แดง’’ 

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

     เมื่อผู้เรียนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน โรงเรียนวัดบางโปรงมีความมุ่งหวังให้ผู้เรียนเกิดคุณลักษณะอัน
พึงประสงค์ ดังนี้ 

1. รักชาติศาสน์ กษัตริย์ 

2. ซื่อสัตย์สุจริต 

3. มีวินัย 

4. ใฝ่เรียนรู้ 

5. อยู่อย่างพอเพียง 

6. มุ่งม่ันในการทำงาน 

7. รักความเป็นไทย 

8. มีจิตสาธารณะ 

9. อนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 

 

 

 



สมรรถนะสำคัญของผู้เรียน 
    ในการพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนโกสุมวิทยาสรรค์ พุทธศักราช 2553 
(ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2557) ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
มุ่งเน้นพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐานที่กาหนด ซึ่งจะช่วยให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะสาคัญ ดังนี้ 

1. ความสามารถในการสื่อสาร เป็นความสามารถในการรับและส่งสาร มีวัฒนธรรมในการใช้
ภาษาถ่ายทอดความคิด ความรู้ความเข้าใจ ความรู้สึก และทัศนะของตนเองเพ่ือแลกเปลี่ยนข้อมูล
ข่าวสารและประสบการณ์อันจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมทั้งการเจรจาต่อรอง
เพ่ือขจัดและลดปัญหาความขัดแย้งต่าง ๆ การเลือกรับหรือไม่รับข้อมูลข่าวสารด้วยหลักเหตุผลและ
ความถูกต้อง ตลอดจนการเลือกใช้วิธีการสื่อสาร ที่มีประสิทธิภาพโดยคานึงถึงผลกระทบที่มีต่อตนเอง
และสังคม 

2. ความสามารถในการคิด เป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์ การคิดสังเคราะห์ การคิด 
อย่างสร้างสรรค์ การคิดอย่างมีวิจารณญาณ และการคิดเป็นระบบ เพ่ือนำไปสู่การสร้างองค์ความรู้
หรือสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจเกี่ยวกับตนเองและสังคมได้อย่างเหมาะสม 

3. ความสามารถในการแก้ปัญหา เป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ  
ที่เผชิญได้อย่างถูกต้องเหมาะสมบนพื้นฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ เข้าใจ
ความสัมพันธ์และการเปลี่ยนแปลงของเหตุการณ์ต่าง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู้ ประยุกต์ความรู้มา
ใช้ในการป้องกันและแก้ไขปัญหาและมีการตัดสินใจที่มีประสิทธิภาพโดยคานึงถึงผลกระทบที่เกิดขึ้น
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 

     มีสัมมาคารวะ 

เอกลักษณ์ของสถานศึกษา 

โรงเรียนมาตรฐานสากล  บนวิถีไทย 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
แผนผังโครงสร้างการบริหารงานบุคลากร 

 

 
งา

นบ
ุคล

าก
ร 

 
งานพัฒนาบุคลากร 

 
งานวางแผนอัตรา 

 
งานวินัยครู 

 
งานส่งเสริมสวัสดิการครู 



การบริหารบุคลากร เป็นกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล เพ่ือให้ได้มาซึ่งบุคคลดี มีความรู้ 
ความสามารถ เหมาะสมกับงาน เข้ามาทำงานให้ได้ผลดีที่สุด โดยหน่วยงานสามารถดึงดูด ธำรงรักษา 
และพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ ทั้งนี้ เพ่ือให้หน่วยงานสามารถทาภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลตามความมุ่งหมาย งานบุคลากร เป็นงานสำคัญงานหนึ่ง ท่ีจะทำใหโ้รงเรียน ประสบความสาเร็จใน
การดำเนินงาน เพราะงานบุคลากรเป็นกาลังสาคัญในการบริหารงานด้านอื่น ๆ ให้บรรลุ เป้าหมายอยา่งมี
ประสิทธิภาพได ้

 

วัตถุประสงค์  

1. เพื่อให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมา 
ภิบาล  

2. เพื ่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู ้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่
รับผิดชอบให้เกิดผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  

3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นใน 
ระเบียบวินัย จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  

4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่อง
เชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา
ของผู้เรียนเป็นสาคัญ 

5. เพื่อเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม กากับดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารงานบุคคล  
 

ขอบข่ายงานบุคลากร  
1. การแสวงหาบุคลากร หมายถึง วิธีการให้ได้บุคคล ที่เหมาะสมกับงาน โดยปกติ หมายถึง 

กระบวนการรับสมัคร และบรรจุแต่งตั้งบุคลากร ในการบริหารโรงเรียนในระบบ การศึกษาไทย 
ผู้บริหารมีบทบาทน้อยมาก ในด้านการรับสมัคร หรือบรรจุแต่งตั้งบุคลากร อำนาจเหล่านี้ มักจะเป็น
อำนาจในระดับสูง เช่น ระดับผู้ว่าราชการจังหวัด หรือระดับกรม เจ้าสังกัด ผู้บริหารไม่มีโอกาส
พิจารณาคัดเลือกบุคลากรเท่าที่ควร อย่างไรก็ตาม ผู้บริหารโรงเรียนที่มีโอกาสในการคัดเลือกบุคลากร
ควรมีหลักเกณฑ์ในการคัดเลือก หลักเกณฑ์โดย ทั่วไป คือ  

1.1 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความรับผิดชอบ มีระเบียบ เสียสละ รักษา เกียรติยศ 
ชื่อเสียง สนใจในงานบริหาร และมีความภูมิใจในโรงเรียน  

1.2 ควรคัดเล ือกบ ุคลากรท ี ่ม ีความสามารถ ซ ึ ่งแบ่งออกเป ็น 2 อย ่าง คือ 
ความสามารถทั่วไป และความสามารถเฉพาะ  

2. การบำรุงรักษาบุคลากร ผู้บริหารโรงเรียนมีหน้าที่ดูแลบุคลากรในโรงเรียนเพ่ือให้ บุคลากร
ในโรงเรียนมีประสิทธิภาพในการทางานสิ่งจูงใจในรักษาบุคลกรมีหลายประการเช่น  

2.1 สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุ เช่น เงิน รางวัล สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุนี้ผู้บริหารต้อง พิจารณา
อย่างรอบคอบ ว่าควรให้ลักษณะใด เมื่อไร และใช้หลักอะไรในการพิจารณา  

2.2 สิ ่งจูงใจที ่เป็นสภาพของการทำงาน เช่น สวัสดิการของครู บรรยากาศใน  
การทำงาน  

2.3 สิ่งจูงใจที่เป็นโอกาส หมายถึงการให้โอกาสได้รับความก้าวหน้าในหน้าที่ การงาน 

2.4 สิ่งจูงใจที่เป็นการพัฒนาวิชาชีพ เช่น เปิดโอกาสให้ไปดูงาน อบรม ศึกษาต่อ  



3. การพัฒนาบุคลากร คือ การกระตุ้นให้บุคลากรในโรงเรียนทางานในหน้าที่ด้วย ความ
ขยันหมั่นเพียร มีพลังใจในการทางาน การพัฒนาบุคลากรทางด้านการสอน อาจจะทา ได้โดยการ
ส่งเสริมการลาศึกษาต่อ การอบรม การสัมมนา การประชุมปรึกษาหารือ การวิจัย การศึกษาด้วย
ตนเอง เป็นต้น  

4. การให้บุคลากรพ้นจากหน้าที่การงาน เป็นกระบวนการสุดท้ายของการบริหาร บุคลากร 
การให้บุคลากรพ้นจากงานมีสาเหตุหลายประการ เช่น การลาออก การย้าย หรือโอน การให้ออก 
เกษียณอายุ หรือการลดจำนวนบุคลกรให้เหมาะสมกับปริมาณงาน เป็นต้น การให้พ้นจากงานด้วย
สาเหตุปกติ เช่น การเกษียณอายุไม่ใคร่มีปัญหา แต่การให้บุคลากรพ้นจากงานด้วยสาเหตุพิเศษ เช่น 
การขอโอน การให้ออกเพราะผิดวินัย การลดจำนวนบุคลกร ผู้บริหารโรงเรียนต้องพิจารณาอย่าง
รอบคอบ และตัดสินใจโดยใหก้ระทบกระเทือนต่อการดำเนิน งานในโรงเรียนให้น้อยที่สุด  

สถาบันพัฒนาผู้บริหารการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ (2528 : 18-19) ได้ให้ ความหมาย 
ขอบข่ายและหน้าที่ของบุคลากรไว้ดังนี้  

ภาระงาน  

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

 

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

 
ภารกิจงานบุคลากร 

1. การวางแผนอัตรากาลังและกำหนดตำแหน่ง  
1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน  

แนวทางการปฏิบัติ  
1) ว ิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของ

สถานศึกษา  
2) จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 

โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด  
3) นำเสนอแผนอตัรากาลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
4) นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
 
 



1.2 การกำหนดตำแหน่ง  
แนวทางการปฏิบัติ  

1) สถานศึกษาจัดทาภาระงานสาหรับข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา  

2) นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาของสถานศึกษาเพ่ือนำเสนอ ต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
1.3 การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู  

แนวทางการปฏิบัติ  
1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ 

ขอเปลี่ยนแปลงเงื ่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มจาก ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

2) ประเมินเพื ่อขอเลื ่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี ่ยนแปลงเงื ่อนไขตาแหน่ง/ 
ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ 
ก.ค.ศ.กาหนด  

3) ส่งคำขอปรับปรุงกาหนดตำแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลง
เงื ่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาต่อสำนักงานเขตพื้นที ่ เพื ่อนาเสนอ อ.ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติ และเสนอ 
ผู้มีอำนาจแต่งตั้ง 

2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
2.1 ดำเนินการสรรหาเพื ่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาเป็นอำนาจหน้าที่ของผู้มีอำนาจตามมาตรา 53  
แนวทางการปฏิบัติ  

1) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเป็นหรือมี
เหตุพิเศษในตำแหน่งครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ให้
ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
2.2 การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว  

แนวทางการปฏิบัติ  
1) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั ่วคราวโดยใช้งบประมาณให้

ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ก.ค.ศ. กำหนด 

2) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากข้อ 
1) สถานศึกษาสามารถดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั ่วคราวของ
สถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่
สถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่
สถานศึกษากำหนด 
2.5 การรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหน่ง  

แนวทางการปฏิบัติ 
กรณีท่ีไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้

ให้รองผู ้อำนวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู ้อำนวยการสถานศึกษาหลายคนให้
ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษา



ราชการแทน ถ้าไม่มีผู ้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการ ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่เหมาะสม  
ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษา
ราชการแทน (มาตรา 54 แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

กรณีตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตาแหน่งใดว่างลงหรือผู้ดำรง
ตำแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารักษาการในตำแหน่ง (มาตรา 68 แห่งกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา)   

3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

3.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่  

แนวทางการปฏิบัติ  
(1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาดาเนินการปฐมนิเทศ แก่ผู้ที่ได้รับการ

สรรหา และบรรจุแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา  

(2) แจ ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานว ิชาชีพ 
จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การประเมินผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมายหน้าที ่ ให้
ปฏิบัติงาน 

(3) ดำเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความ
เหมาะสมและต่อเนื่อง 

3.2 การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
1) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ  

แนวทางการปฏิบัติ  
(1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดี

ความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
(2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.

ศ.ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน  
(3) ผ ู ้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาสั ่งเล ื ่อนขั ้นเง ินเด ือน

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ต้องชี้แจงเหตุให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ  

กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาที่ถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้
รายงานไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อดำเนินการตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

(4) รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อจัดเก็บ
ข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป  

 
 



3.3 การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว  
แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีการเพิ ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั ่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้
ดำเนินการ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ ์และวิธีการที่สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 

กรณีการเพิ ่มค้าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั ่วคราวกรณีอื ่นนอกเหนือจาก
สถานศึกษาสามารถดำเนินการ จ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงิน
รายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด  

3.4 การดำเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน  
แนวทางการปฏิบัติ  

ดำเนินการตามที่กระทรวงการคลังกำหนด  
3.5 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืน  

แนวทางการปฏิบัติ  
ดำเนินการตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 
 3.6 งานทะเบียนประวัติ  

1) การจัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาและลูกจ้าง  

แนวทางการปฏิบัติ  
(1) สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา จานวน 2 ฉบับ  
(2) สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สำนักงานเขต

พ้ืนที่ 1 ฉบับ 
              (3) เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ  

3.7 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
แนวทางการปฏิบัติ  

1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรไดรับการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์  

2) ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ
จักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่กฎหมายกำหนด  

3) จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
3.8 การขอมีบัตรประจาตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  

แนวทางการปฏิบัติ  
1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสาร

หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
   2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง  

3) นำเสนอผู้มีอานาจลงนามในบัตรประจำตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับ โดยคุมทะเบียนประวัติไว้ 

4) ส่งคืนบัตรประจำตัวถึงสถานศึกษา  



3.9 งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขอ
อนุญาตลาอุปสมบท งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับ
เงินวิทยพัฒน์ และการจัดสวัสดิการ  

ดำเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
  4. วินัยและการรักษาวินัย  

4.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  
แนวทางการปฏิบัติ  

1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพื่อดำเนินการสอบสวน
ให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าเมื่อมีกรณีอันมีมูล ที่ควรกล่าวหาว่า
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากระทาผิดวินัยไม่ร้ายแรง  

2) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้ว
พบว่าไม่ได้กระทำผิดวินัย หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน 
ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  

3) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม่ร ้ายแรงไปยังสำนักงานเขตพื ้นที่
การศึกษา  
4.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง  

แนวทางการปฏิบัติ  
1) ผู ้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั ้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมมีูล
ว ่าข ้าราชการคร ูและบ ุคลากรทางการศ ึกษากระทำผ ิดว ิน ัยอย ่างร ้า ยแรง  
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.  

2) ผู ้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั ้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่
พิจารณาลงโทษ  

3) ผู ้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั ้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการ
พิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่  

4) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
4.3 การอุทธรณ์  

1) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย  
แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยที่ไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับ
แจ้งคำสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

 
 
 



4.4 การร้องทุกข์ 
  แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้
ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง 

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมี
ความคับข้องใจเนื่องจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่หรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี  
4.5 การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย  
แนวทางการปฏิบัติ  

1) ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อ
ผู้ใต้บังคับบัญชา  

2) ดำเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรมการสร้างขวัญและกาลังใจการจูงใจ ฯลฯ 
ในอันที่จะเสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ จิตสำนึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา  

5. งานออกจากราชการ  
5.1 การลาออกจากราชการ  
แนวทางการปฏิบัติ  

1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครู
ผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  

2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่าน

การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด  
แนวทางการปฏิบัติ  

1) ดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ หรือเข้ารับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่
กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.กำหนด  

2) ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่กา
หนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 

    3) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติ
ราชการหรือเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ  

4) รายงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 


