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ค ำน ำ 

 

คู่มือปฎิบัติงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนบ้านดอนแดงดอนน้อยวิทยา ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือ
เสริมสร้าง ความเข้าใจแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติหน้าที่การให้บริการและการจัดการศึกษา
การ กระจายอ านาจสู่สถานศึกษาของ สพฐ. กลุ่มงานบริหารบุคคลได้จัดงานให้ครอบคลุมกับภาระงานที่ กลุ่ม
ปฏิบัติอยู่เดิมและเพ่ิมเติมให้สอดคล้องกับสภาพโรงเรียนในการจัดการศึกษา และให้บริการ ทางการศึกษา 
ตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของ กระทรวงศึกษาธิการโดยมุ่งหวัง
ภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายและวิสัยทัศน์ที่ ก าหนดไว้ทุกประการ ตลอดจน
ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของกลุ่มงาน บริหารงานบุคคลคู่มือฉบับนี้ได้บรรจุเนื้อหา
สาระเพียงขอบข่าย ตามกรอบงานที่บรรจุไว้ในโครงสร้าง การบริหารงานวิธีปฏิบัติงานมาตรฐานการปฏิบัติงาน
และคณะท างานยินดีน้อมรับข้อเสนอแนะที่เป็น ประโยชน์แก่ส่วนรวมและโรงเรียนทุกประการ  

ขอขอบคุณผู้มีส่วนร่วมในการจัดท าให้ค าแนะน าข้อเสนอแนะและขอขอบคุณคณะท างานใน กลุ่ม
บริหารงานบุคคลทุกท่านได้ปฏิบัติหน้าที่ร่วมกันอย่างมุ่งมั่นอุทิศทุ่มเทอย่างดียิ่ง 

 

ฝ่ายบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนบ้านดอนแดงดอนน้อยวิทยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข 
สำรบัญ  

หน้ำ  

ค ำน ำ           ก  
สำรบัญ              ข  
ข้อมูลเกี่ยวกับโรงเรียน               1  
ประวัติสถานศึกษา                                                                              1  
วิสัยทัศน์/อัตลักษณ์/เอกลักษณ์/พันธกิจ/เป้าหมายโรงเรียน                              2  
แผนผังที่ตั้งโรงเรียน                                                                            3  
แผนผังโครงสร้ำงกำรบริหำรโรงเรียน                                                         3  
ขอบข่ำยงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล                                                           4 

- การบริหารงานบุคคล                                                                4  
- วัตถุประสงค์                                                                          4  
- ความหมายและความส าคัญของงานบุคลากร                                    4  
- ขอบเขตการบริหารบุคลากรในโรงเรียน                                          4  
- ภารกิจงานบุคลากร                                                                4 
- การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง                                     6 
 - การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง                                                       7 
 - การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ                              8  
- วินัยและการรักษาวินัย                                                            10  
เอกสารอ้างอิง                                                                        13  
ภาคผนวก                                                                             14  
แผนผังโครงสร้างการบริหารโรงเรียนบ้านดอนแดงดอนน้อยวิทยา   15 
สิทธิประโยชน์ว่าด้วยการลาขอข้าราชการ     16 
 เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญพระราชทาน    17 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1 

ข้อมูลเกี่ยวกับโรงเรียน 
  ชื่อและที่ตั้ง 
  โรงเรียนบ้านดอนแดงดอนน้อยวิทยา ที่ตั้ง หมู่ที ่2 บ้านดอนแดง ต าบลดอนหัน อ าเภอเมือง จังหวัด
ขอนแก่น รหัสไปรษณีย์  40260  
           โทรศัพท ์     043-472-100   
           E-mail : dondangdonnoi@yahoo.com  
           Facebook   โรงเรยีนบ้านดอนแดงดอนน้อยวิทยา 
      พื้นที่ทั้งหมด     18   ไร่   3   งาน   22   ตารางวา   

 
ประวัติควำมเป็นมำ 
        โรงเรียนบ้านดอนแดงดอนน้อยวิทยา  ได้ก่อตั้งขึ้นครั้งแรกเมื่อ วันที่ 16  สิงหาคม  2461  เปิดท าการ
เรียนการสอนชั้น ประถมศึกษาปีที่ 1- 4  ณ วัดโพธิ์ศรีบ้านหนองโข่ยเป็นเวลา 3 ปี ณ วัดนวลจันทร์บ้าน    
ดอนหันเป็นเวลา 3 ปี ณ วัดโพธิบัลลังก์บ้านดอนแดงเป็นเวลา 17  ปี ต่อมาปี พ.ศ. 2483 คณะครูและชาวบ้าน
ได้บริจาคเงินสมทบกับงบประมาณจ านวน 900  บาท  สร้างอาคารเรียน  แบบ ป. 1 ฉ  4 ห้องเรียน อาคาร
เรียนตั้งอยู่หมู่ที่ 2  บ้านดอนแดง  ต าบลดอนหัน  อ าเภอเมืองขอนแก่น  จังหวัดขอนแก่น  ชื่อว่า  “โรงเรียน
ประชาบาลต าบลดอนหัน (ดอนหันวิทยาสาร)” ปี พ.ศ. 2495  ได้เปลี่ยนชื่อเป็น  โรงเรียนบ้าน   ดอนแดง 
(ดอนหันวิทยาสาร) ในปี พ.ศ. 2534  ได้รับอนุมัติจาก กปจ. ขอนแก่น ให้เปลี่ยนชื่อโรงเรียนเป็นชื่อ  “โรงเรียน
บ้านดอนแดงดอนน้อยวิทยา” 

สภำพสังคมและเศรษฐกิจของชุมชน 
โรงเรียนบ้านดอนแดงดอนน้อยวิทยา มีเขตบริการการศึกษา ประกอบด้วย บ้านดอนแดง หมู่ที่ 2, บ้าน

ดอนน้อย หมู่ที่ 6  และบ้านดอนเจริญ หมู่ที่ 15 เป็นชุมชนดั้งเดิม ผู้คนในชุมชนประกอบอาชีพท าการเกษตร 
พนักงานโรงงาน และรับจ้างทั่วไป ผู้ครอบครองที่ดินเป็นคนท้องถิ่นสืบทอดมาจากปู่ ย่า ตา ยาย จึงมีความรัก
ความผูกพันกับท้องถิ่นมาก มีวัดโพธิบัลลังก์เป็นศูนย์รวมจิตใจของชุมชน ประชากรส่วนใหญ่มีฐานะปานกลาง   
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  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  นายนราวุธ   รามศิริ  
  อายุ   42 ปี เบอร์โทรศัพท์  084-8173640  E-mail : pkhunkroo@hotmail.com 
  วุฒิการศึกษา ปริญญาตรี  ค.บ. วิชาเอก คอมพิวเตอร์ศึกษา  มหาวิทยาลัยราชภัฎเลย 
          ปริญญาโท  กศ.ม. วชิาเอกเทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา มหาวิทยาลัยณเรศวร 
  ด ารงต าแหน่งผู้บริหารโรงเรียนบ้านดอนแดงดอนน้อยวิทยา เมื่อวันที่ 7 เดือนพฤษภาคม  พ.ศ.2563 
 

วิสัยทัศน์ 
“โรงเรียนบ้านดอนแดงดอนน้อยวิทยา มุ่งพัฒนาคุณภาพผู้เรียน มีนิสัยใฝ่เรียนรู้คู่คุณธรรม มีทักษะ

อาชีพและเทคโนโลยี เร่งรัดยกระดับผลสัมฤทธิ์ พัฒนาแหล่งเรียนรู้ โรงเรียนสะอาดร่มรื่น ชุมชนมีส่วนร่วม
พัฒนา น้อมน าปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาบริหารจัดการสถานศึกษา” 

อัตลักษณ์  
“อ่อนน้อม  ออมทรัพย์  ” 

เอกลักษณ์  
“ผลิตภัณฑ์เฟอร์นิเจอร์จากไม้พาเลทภายใต้แบรนด์ Sambaisit by Dondang” 

ปรัชญำกำรจัดกำรศึกษำ 
เรียนดี  กีฬาเด่น  เน้นคุณธรรม  น าประชาธิปไตย 

พันธกิจ 
1.  พัฒนาคุณภาพผู้เรียนให้มีความรู้เต็มตามศักยภาพ เพ่ือเร่งรัดการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 

 2.  ส่งเสริมให้ผู้เรียนปฏิบัติตนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  มีนิสัยใฝ่เรียนรู้  มีคุณธรรม 
จริยธรรม และมีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 3. ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีทักษะอาชีพและเทคโนโลยีในบริบทความเปลี่ยนแปลงของโลกในศตวรรษที่ 21 
 4.  พัฒนาสภาพแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ โดยเน้นการมีส่วนร่วมของชุมชนและ
ทุกภาคส่วน 
 5.  น้อมน าหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและหลักธรรมาภิบาลมาบริหารจัดการสถานศึกษา 

เป้ำหมำย  
1. นักเรียนทุกคนเป็นคนดีมีคุณธรรม จริยธรรม มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์และมีสุขภาพ ร่างกาย

และจิตใจที่แข็งแรงสมบูรณ์ด ารงชีวิตอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข  
2. นักเรียนได้รับการพัฒนาทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้มีโอกาสแสดงความสามารถ ตาม ศักยภาพของ

ผู้เรียน  
3. ยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน โดยเฉพาะในกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย คณิตศาสตร์

วิทยาศาสตร์ และภาษาอังกฤษ  
4. ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาด้านเทคโนโลยี  
5. นักเรยีนทุกคนมีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐานการศึกษา  
6. โรงเรียนเป็นที่เชื่อมั่นและศรัทธาของชุมชน 
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ขอบข่ำยงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  

 การบริหารงานบุคคล การบริหารงานบุคคลโรงเรียนบ้านดอนแดงดอนน้อยวิทยาเป็นภารกิจ
ส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้โรงเรียน สามารถปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียน เพ่ีอด าเนินการด้านการ
บริหารงานบุคคล ให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการ
คร ูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่อง เชิดชู
เกียรติมีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ ผู้เรียนเป็นส าคัญ 
วัตถุประสงค์  

 1. เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
 2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจที่ รับผิดชอบให้
เกิดผลส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  
 3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นใน ระเบียบ
วินัย จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  
 4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่อง เชิดชู
เกียรติมีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ของผู้เรียนเป็น
ส าคัญ  
 5. เพ่ือเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารงานบุคคล  
ควำมหมำยและควำมส ำคัญของงำนบุคลำกร  
 การบริหารบุคลากร เป็นกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล เพ่ือให้ได้มาซึ่งบุคคลดี มีความรู้ ความสามารถ 
เหมาะสมกับงาน เข้ามาท างานให้ได้ผลดีที่สุด โดยหน่วยงานสามารถดึงดูด ธ ารงรักษา และพัฒนาให้มีความรู้ 
ความสามารถ ทั้งนี้เพ่ือให้หน่วยงานสามารถท าภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลตามความมุ่ง
หมาย งานบุคลากร เป็นงานส าคัญงานหนึ่ง ที่จะท าให้โรงเรียน ประสบ ความส าเร็จในการด าเนินงาน เพราะ
งานบุคลากรเป็นก าลังส าคัญในการบริหารงานด้านอ่ืน ๆ ให้ บรรลุ เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพได้ 
ขอบเขตกำรบริหำรบุคลำกรในโรงเรียนก ำหนดไว้ 4 ประกำร ดังนี้  

1. การแสวงหาบุคลกร  
2. การบ ารุงรักษาบุคลกร  
3. การพัฒนาบุคลกร  
4. การให้บุคลากรพ้นจากงาน  
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ขอบเขตเหล่ำนี้อธิบำยโดยสังเขป ดังนี้  
1. การแสวงหาบุคลากร หมายถึง วิธีการให้ได้บุคคล ที่เหมาะสมกับงาน โดยปกติ หมายถึง 

กระบวนการรับสมัคร และบรรจุแต่งตั้งบุคลากร ในการบริหารโรงเรียนในระบบ การศึกษาไทย ครูใหญ่มี
บทบาทน้อยมาก ในด้านการรับสมัคร หรือบรรจุแต่งตั้งบุคลากร อ านาจเหล่านี้มักจะเป็น อ านาจในระดับสูง 
เช่น ระดับผู้ว่าราชการจังหวัด หรือระดับกรม เจ้าสังกัด ครูใหญ่ไม่มีโอกาส พิจารณาคัดเลือกบุคลากร
เท่าท่ีควร อย่างไรก็ตาม ผู้บริหารโรงเรียนที่มีโอกาสในการคัดเลือกบุคลากร ควรมีหลักเกณฑ์ในการคัดเลือก 
หลักเกณฑ์โดย ทั่วไป คือ  

  1.1 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความรับผิดชอบ มีระเบียบ เสียสละ รักษา เกียรติยศ ชื่อเสียง สนใจใน
งานบริหาร และมีความภูมิใจในโรงเรียน  

  1.2 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความสามารถ ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 อย่าง คือ ความสามารถท่ัวไป และ
ความสามารถเฉพาะ  

2. การบ ารุงรักษาบุคลากร ผู้บริหารโรงเรียนมีหน้าที่ดูแลบุคลากรในโรงเรียนเพื่อให้บุคลากรใน 
โรงเรียนมีประสิทธิภาพในการท างานสิ่งจูงใจในรักษาบุคลกรมีหลายประการเช่น  

2.1 สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุ เช่น เงิน รางวัล สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุนี้ผู้บริหารต้อง พิจารณาอย่าง รอบคอบ ว่า
ควรให้ลักษณะใด เมื่อไร และใช้หลักอะไรในการพิจารณา  

2.2 สิ่งจูงใจที่เป็นสภาพของการท างาน เช่น สวัสดิการของครู บรรยากาศใน การท างาน  
2.3 สิ่งจูงใจที่เป็นโอกาส หมายถึงการให้โอกาสได้รับความก้าวหน้าในหน้าที่ การงาน  
2.4 สิ่งจูงใจที่เป็นการพัฒนาวิชาชีพ เช่น การเปิดโอกาสให้ไปดูงาน การอบรม ศึกษาต่อ  
3. การพัฒนาบุคลากร คือ การกระตุ้นให้บุคลากรในโรงเรียนท างานในหน้าที่ด้วย ความ 

ขยันหมั่นเพียร มีพลังใจในการท างาน การพัฒนาบุคลากรทางด้านการสอน อาจจะท า ได้โดยการ ส่งเสริมการ
ลาศึกษาต่อ การอบรม การสัมมนา การประชุมปรึกษาหารือ การวิจัย การศึกษาด้วย ตนเอง เป็นต้น 

 4. การให้บุคลากรพ้นจากหน้าที่การงาน เป็นกระบวนการสุดท้ายของการบริหาร บุคลากร การ ให้
บุคลากรพ้นจากงานมีสาเหตุหลายประการ เช่น การลาออก การย้าย หรือโอน การให้ออก เกษียณอายุ หรือ
การลดจ านวนบุคลกรให้เหมาะสมกับปริมาณงาน เป็นต้น การให้พ้นจากงานด้วย สาเหตุปกติ เช่น การ
เกษียณอายุไม่ใคร่มีปัญหา แต่การให้บุคลากรพ้น จากงานด้วยสาเหตุพิเศษ เช่น การขอโอน การให้ออกเพราะ
ผิดวินัย การลดจ านวนบุคลกร ผู้บริหารโรงเรียนต้องพิจารณาอย่าง รอบคอบ และตัดสินใจโดยให้
กระทบกระเทือนต่อการด าเนิน งานในโรงเรียนให้น้อยที่สุดสถาบันพัฒนาผู้บริหารการศึกษา 
กระทรวงศึกษาธิการ (2528 : 18-19) ได้ให้ ความหมาย ขอบข่ายและหน้าที่ของบุคลากรไว้ดังนี้  
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ขอบข่ำยงำนบุคลกรในโรงเรียนจะประกอบด้วยภำระงำนหลัก 4 ประกำร คือ  
1. การจัดบุคลากรเข้าปฏิบัติงาน  
2. การพัฒนาและธ ารงรักษาบุคลากร  
3. การรักษาระเบียบวินัย  
4. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  

บทบำทหน้ำที่โดยทั่วไปของงำนบุคลำกรมีดังต่อไปนี้  
1. จัดโครงสร้าง การบริหารบุคลากรให้เป็นระบบ  
2. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน  
3. ก าหนดบทบาทหน้าที่ของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน  
4. มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร  
5. ควบคุม ก ากับ ติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถและ เป็นไปตาม     

จุดประสงค์ของโรงเรียน  
1. ส่งเสริมขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร  
2. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ  
3. ดูแลและด าเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร  
4. ด าเนินการประเมินผลเป็นระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน  
5. ด าเนินการเกี่ยวกับการเข้ารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 

ภำรกิจงำนบุคลำกร 
1. กำรวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง  
   1.1 กำรวิเครำะห์และวำงแผนอัตรำก ำลังคน  
แนวทำงกำรปฏิบัติ  

1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา  
2) จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความ เห็นชอบ

ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ที่ก.ค.ศ.ก าหนด  
3) น าเสนอแผนอัตราก าลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อส านักงานเขตพ้ืนที่  
4) น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ  

   1.2 กำรก ำหนดต ำแหน่ง  
แนวทำงกำรปฏิบัติ  

1) สถานศึกษาจัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
2) น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ สถานศึกษา

เพ่ือน าเสนอ ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่  
   1.3 กำรขอเลื่อนต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำและวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครู  
แนวทำงกำรปฏิบัติ  

1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข ต าแหน่ง/
ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจาก ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยัง ส านักงานเขตพ้ืนที่  
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2) ประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิม 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ก.ค.ศ.ก าหนด  

3) ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอ 
ก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่ เพ่ือน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจแต่งตั้ง  
2. กำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง  
   2.1 ด ำเนินกำรสรรหำเพื่อบรรจุบุคคลเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ใน
สถำนศึกษำเป็นอ ำนำจหน้ำที่ของผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ53  
แนวทำงกำรปฏิบัติ  

1) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษในต าแหน่ง ครู
ผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.
ก าหนด 
   2.2 กำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงช่ัวครำว  
แนวทำงกำรปฏิบัติ  

1) กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้งบประมาณให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ และ
วิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ. ก าหนด  

2) กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากข้อ 1) สถานศึกษา สามารถ
ด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของ สถานศึกษา ภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้ หลักเกณฑ์และวิธีการที่
สถานศึกษาก าหนด 
  2.3 กำรรักษำรำชกำรแทนและรักษำกำรในต ำแหน่ง  
แนวทำงกำรปฏิบัติ  
กรณีท่ีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รอง ผู้อ านวยการ
สถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อ านวยการ ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา แต่งตั้งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้า ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งรอง
ผู้อ านวยการ ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่เหมาะสม ให้ผู้อ านวยการ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้ง
ข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน (มาตรา 54 แห่งกฎหมายระเบียบบริหาร
ราชการกระทรวงศึกษาธิการ  

กรณีต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งใดว่างลงหรือผู้ด ารงต าแหน่ง ไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษารักษาการในต าแหน่ง (มาตรา 68 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ ครูและ
บุคลากรทางการศึกษา)  
3. กำรเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร  

3.1 กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
   1) กำรพัฒนำก่อนมอบหมำยกำรปฏิบัติหน้ำที่  
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แนวทำงกำรปฏิบัติ 
 (1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาด าเนินการปฐมนิเทศ แก่ผู้ที่ได้รับการสรรหา และบรรจุแต่งตั้ง เป็น

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
 (2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การ 

ประเมินผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมาย หน้าที่
ให้ปฏิบัติงาน 

 (3) ด าเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง  

 

3.2 กำรเลื่อนขั้นเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
   1) การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ แนวทางการปฏิบัติ  
     (1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครู 

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

เงินเดือน  
     (3) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ต้อง ชี้แจงเหตุ
ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแก่ความตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยัง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือด าเนินการ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด  

(4) รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไปยัง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 

3.3 กำรเพิ่มค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงช่ัวครำว  
แนวทำงกำรปฏิบัติ  
กรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการ ตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ  ์และวิธีการที่ส านักงาน คณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานก าหนด กรณีการเพ่ิมค้าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากสถานศึกษา 
สามารถด าเนินการ จ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของ สถานศึกษา 
ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด  

3.4 กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ำยเงินเดือน  
แนวทำงกำรปฏิบัติ  
ด าเนินการตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  
3.5 เงินวิทยฐำนะและค่ำตอบแทนอ่ืน 
 แนวทำงกำรปฏิบัติ ด าเนินการตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  
3.6 งำนทะเบียนประวัติ  

1) การจัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจ้าง 
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แนวทำงกำรปฏิบัติ  
(1) สถานศึกษาจัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จ านวน 2 

ฉบับ  
(2) สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่ 1 ฉบับ  
(3) เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ  

3.7 งำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์  
แนวทำงกำรปฏิบัติ  

1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์   

2) ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิ 
3) มาลาแก่ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตาม 

หลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด  
4) จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ดิเรกคุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
3.8 กำรขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ  
แนวทำงกำรปฏิบัติ  
1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง  
2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง  
3) น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ โดยคุมทะเบียน 

ประวัติไว้  
4) ส่งคืนบัตรประจ าตัวถึงสถานศึกษา  
3.9 งำนขอหนังสือรับรอง งำนขออนุญำตให้ข้ำรำชกำรไปต่ำงประเทศ งำนขออนุญำตลำ 

อุปสมบท งำนขอพระรำชทำนเพลิงศพ กำรลำศึกษำต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินวิทยพัฒน์ 
และกำรจัดสวัสดิกำร ด ำเนินกำรตำมกฎหมำย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่เกี่ยวข้อง  

4. วินัยและกำรรักษำวินัย  
   4.1 กรณีควำมผิดวินัยไม่ร้ำยแรง  
แนวทำงกำรปฏิบัติ  
1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพ่ือด าเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและ ความ

ยุติธรรมโดยไม่ชักช้าเมื่อมีกรณีอันมีมูล ที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาใน
สถานศึกษากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง  

2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระท าผิด วินัย 
หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้ว พบว่ามีความผิด
วินัยไม่ร้ายแรง  

3) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4.2 กรณีควำมผิดวินัยร้ำยแรง  
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แนวทำงกำรปฏิบัติ  
1) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ บุคลากร

ทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษากระท า
ผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.  

2) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ บุคลากร
ทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่พิจารณาลงโทษ  

3) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ บุคลากร
ทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่  

4) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
4.3 กำรอุทธรณ์  
1) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย  
แนวทำงกำรปฏิบัติ 
 กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยที่ไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่น เรื่องขอ

อุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งตามหลักเกณฑ์และ วิธีการที่ก.ค.ศ.
ก าหนด กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขอ อุทธรณ์
ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  

4.4 กำรร้องทุกข์  
แนวทำงกำรปฏิบัติ 
 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 

30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมี
ความคับข้องใจ เนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้อง
ทุกข ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่หรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี  

4.5 กำรเสริมสร้ำงและกำรป้องกันกำรกระท ำผิดวินัย  
แนวทำงกำรปฏิบัติ  
1) ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
2) ด าเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรมการสร้างขวัญและก าลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้าง และ

พัฒนาเจตคติ จิตส านึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา  
5. งำนออกจำกรำชกำร  
5.1 กำรลำออกจำกรำชกำร  
แนวทำงกำรปฏิบัติ  
1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครูและ บุคลากร

ทางการศึกษาอ่ืน  
2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
5.2 กำรให้ออกจำกรำชกำร กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรหรือไม่ผ่ำนกำรเตรียมควำม 

พร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้มต่ ำกว่ำเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก ำหนด 
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 แนวทำงกำรปฏิบัติ  
1) ด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือเข้า รับ

การพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.ก าหนด  
2) ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่ก าหนดไว้ในมาตรฐาน 

ก าหนดต าแหน่ง  
3) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียม ความ

พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 4) รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
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เอกสำรอ้ำงอิง 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ.คู่มือกำรปฏิบัติงำน ส ำนักงำน
เขตพื้นที่กำรศึกษำ กลุ่มบริหำรบุคคล. ค้นคว้าวันที่ 14 กรกฎาคม 2564. https://www.obec.go.th/wp-
content/uploads/2019/06/5  

โรงเรียนโกสุมวิทยาสรรค์. กำรบริหำรงำนโรงเรียน. ค้นคว้าวันที่ 14 กรกฎาคม 2564. 
http://kosumkws.ac.th/datashow_60022 
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