
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มอืการปฏิบติังาน 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนวัดทรงธรรม 
อำเภอพระประแดง  จังหวดัสมุทรปราการ 

สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสมุทรปราการ 
 

 



 
  

คู่มือการบริหารงานบุคคล 
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สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสมุทรปราการ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 

 
 
 
 
 

 
 



ไมมีคาธรรมเนียมไมมีคาธรรมเนียม

จัดทําข้อมลูอัตรากําลัง/ วิเคราะหข์อ้มลูครูและ
บุคลากรทางการศกึษา จัดทําแผนพฒันาอัตรากําลัง 1 วัน

กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง

1.หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที� ศธ 0206.6/223 ลงวันที� 23 ธันวาคม 2563 
เรื�อง เกณฑ์อัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน

การบรรจุแต่งตั�ง ขา้ราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา

การบรรจุแต่งตั�ง ขา้ราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา

คณะกรรมการสถานศกึษาขั�นพื�นฐานให้ความเหน็ชอบ
แผนพฒันาอัตรากําลัง

1 วัน

จัดทํารายงานอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศกึษา
นาํเสนอใหผ้อ.ลงนาม แล้วนาํสง่ สพท. 1-3 วัน

สพท.ตรวจสอบความถกูต้องของข้อมลู 1-2 เดือน

สพท. บรรจุและแต่งตั�งขา้ราชการตําแหนง่ครูผูช้ว่ย
ตามที�สถานศกึษาต้องการ

จัดทําหนังสือรายงานตัวและลงเวลาปฏิบติัหน้าที�ของ
ข้าราชการตําแหนง่ครูผูช้ว่ย

5 นาที

ตลอดปงบประมาณ

เสนอผูอํ้านวยการลงนามแล้วนาํสง่ไปยงั สพท. 1-3 วัน

2.หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที� ศธ 0206.6/ว29 ลงวันที� 11 ตุลาคม 2565
เรื�อง เกณฑ์มาตรฐานวิชาเอกที�กําหนดให้มีในสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน

3.หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที� ศธ 0206.6/ว12 ลงวันที� 9 พฤษภาคม 2567
เรื�อง วิธีการบริหารอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ผา่นระบบการบริหารอัตรากําลังข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา (School Capacity System : SCS) สังกัดสํานักงานคณะกรรมการศึกษาขั�นพื�นฐาน

กลุ่มงาน : งานบรรจุแต่งตั�ง ขา้ราชการคร ูและประเมนิผลการปฏิบติังาน



ไมมีคาธรรมเนียมไมมีคาธรรมเนียม

สถานศกึษาเสนอรายชื�อคณะกรรมการประเมนิ
การเตรยีมความพรอ้มและพฒันาอยา่งเขม้

ตําแหนง่ครูผู้ชว่ย

1-3 วัน

กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง

1.หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที� ศธ 0206.7/ว19 ลงวันที� 25 ตุลาคม 2561
เรื�อง หลักเกณฑ์และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอยา่งเข้ม ตําแหนง่ครูผู้ชว่ย

การประเมนิผลการปฏิบติังาน
ขา้ราชการคร ูตําแหนง่ครผููช้ว่ย

เสนอผู้อํานวยการลงนาม แล้วนําสง่ สพท.

1 วัน

สพท. แต่งตั�งคณะกรรมการประเมนิการเตรยีมความ
พรอ้มและพฒันาอยา่งเขม้ ตําแหนง่ครูผูช้ว่ย 7-15 วัน

สถานศกึษากําหนดระยะเวลาในการประเมนิการเตรียม
ความพร้อมและพฒันาอยา่งเขม้ ตําแหนง่ครูผูช้ว่ยทกุ

6 เดือน ในระยะเวลา 2 ป� รวม 4 ครั�ง
2 ป

สถานศกึษาสรุปผลการประเมนิการเตรยีมความพรอ้ม
และพัฒนาอยา่งเข้ม ตําแหนง่ครูผูช้ว่ย 

เสนอผูอํ้านวยการลงนาม แล้วนําสง่ สพท. 1-3 วัน

1 วัน

อ.ก.ค.ศ. เขตพื�นที�การศกึษาพจิารณาอนมุติั 7-15 วัน

2.หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที� ศธ 0206.7/ว26 ลงวันที� 28 ธันวาคม 2561
เรื�อง แบบประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอยา่งเข้ม ตําแหนง่ครูผู้ชว่ย

กลุ่มงาน : งานบรรจุแต่งตั�ง ขา้ราชการคร ูและประเมนิผลการปฏิบติังาน

การประเมนิผลการปฏิบติังาน
ขา้ราชการคร ูตําแหนง่ครผููช้ว่ย

ผูม้อํีานาจตามมาตรา 53 ออกคําสั�งแต่งตั�ง แล้วนาํ
สง่ สพท. และแจ้งข้าราชการที�เกี�ยวขอ้งทราบ 1-3 วัน



กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง

ไมมีคาธรรมเนียมไมมีคาธรรมเนียม

จดัจา้งบุคลากร เจา้หนา้ที� และลกูจา้ง

สถานศึกษาสํารวจอัตรา/ เงิน
จัดสรรที�จะใช้จ้างลูกจ้างชั�วคราว

จัดทําหนังสือประสงค์จ้างบุคคล
ภายนอกปฏิบัติงาน แล้วนําเสนอ

ผู้อํานวยการลงนาม

1-3 วัน

1 วัน

1 วัน

จดัจา้งบุคลากร เจา้หนา้ที� และลกูจา้ง
กลุ่มงาน : งานจดัจา้งบุคลากร เจา้หนา้ที� และลกูจา้ง

ประชาสัมพันธ์ประสงค์จ้าง
บุคคลภายนอกปฏิบัติงาน

จัดทําแต่งตั�งคณะกรรมการ
พิจารณาคัดเลือกบุคคล

ภายนอกตามผู้มีคุณสมบัติ

ประกาศผลการคัดเลือก

ทําหนังสือสัญญาจ้างโดย ผู้อํานวย
การสถานศึกษาเป�นผู้ว่าจ้าง

7-14 วัน

1 วัน

1 วัน

1.พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546

2.ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที�แก้ไขเพิ�มเติม

3.คําสั�งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน ที� 22/2546
เรื�อง มอบอํานาจเกี�ยวกับการพัสดุ สั�ง ณ วันที� 8 กรกฎาคม 2546

4.คําสั�ง สพฐ. ที� 53/2546 สั�ง ณ วันที� 6 กรกฎาคม 2546
เรื�อง การมอบอํานาจการปฏิบัติราชการแทนเกี�ยวกับลูกจ้างชั�วคราว



ไมมีคาธรรมเนียมไมมีคาธรรมเนียม

สถานศกึษาแต่งตั�งคณะกรรมการพจิารณาการเลื�อน
เงินเดือนขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา

1-3 วัน

กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง
1.หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที� ศธ 0206.7/ว15 ลงวันที� 27 กันยายน 2561
เรื�อง การเลื�อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

บาํเหนจ็ ความด ีความชอบ

ศกึษาระเบยีบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบติั

1 วัน

ตรวจนบัตัวขา้ราชการที�ปฏิบติังานจริง 
ณ วันที� 1 มนีาคม หรอื 1 กันยายน แล้วแต่กรณี 2 วัน

สพท.จัดสรรวงเงินที�ใชใ้นการเลื�อนเงินเดือน 7 วัน

สถานศกึษาดําเนนิการประเมนิผลการปฏิบติังานของ
ขา้ราชการครูและ บุคลากรทางการศกึษา

สถานศกึษารายงานผลการพจิารณาเลื�อนเงินเดือนไปยงั
สพท.

1 วัน

20 วัน

สถานศกึษาและ สพท. ประกาศผลการเลื�อนเงินเดือน
และออกคําสั�งการเลื�อนเงินเดือน

1 วัน

2.หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที� ศธ 0206.7/ว23 ลงวันที� 3 กันยายน 2564
เรื�อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กลุ่มงาน : งานบาํเหนจ็ความดคีวามชอบ

ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษารบัหนังสอื
แจ้งผลการเลื�อนเงินเดือน 1 วัน

บาํเหนจ็ ความด ีความชอบ

3.หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที� ศธ 04009/ว8067 ลงวันที� 28 ธันวาคม 2561
เรื�อง การกําหนดจํานวนครั�งของการลาและการมาทํางานสาย
4.หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน ด่วนที�สุด ที� ศธ 04009/ว627 ลงวันที� 28 กุมภาพันธ์ 2562
เรื�อง การเลื�อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
5.หนังสือสํานักงานก.ค.ศ. ที� ศธ 0206.7/ว5 ลงวันที� 28 กุมภาพันธ์ 2562
เรื�อง การเลื�อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
6.หนังสือสํานักงานก.ค.ศ. ที� ศธ 0206.7/ว20 ลงวันที� 30 สิงหาคม 2563
เรื�อง การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั�นสูงของอันดับ



1 วัน

1 วัน

3 วัน

5 วัน

2 วัน

3 วัน

1 วัน

กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื�องราชอิสริยาภรณ์อันเป�นที�
เชิดชูยิ�งช้างเผือกและเครื�องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ�งมงกุฎไทย พ.ศ. ๒๕๓๖ และ
ที�แก้ไขเพิ�มเติมไมมีคาธรรมเนียมไมมีคาธรรมเนียม

กลุ่มงาน :  งานทะเบียนประวัติ/งานเครื�องราชอิสริยาภรณ์



ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
การบริหารงานบุคคล 

การบริหารงานบุคคลโรงเรียนวัดทรงธรรม  เป็นภารกิจสำคัญที่มุ ่งส่งเสริมให้โรงเรียนสามารถ
ปฏิบัติงานเพื ่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน   เพี ่อดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความ
คล่องตัว  อิสระภายใต้กฎหมาย  ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและ
ก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ  

วัตถุประสงค ์

๑. เพื่อให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
๒. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจท่ีรับผิดชอบให้เกิดผล
สำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
๓. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นใน ระเบียบวินัย 
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
๔. เพื่อใหค้รูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มี
ความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 
๕. เพื่อเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารงานบุคคล 

ความหมายและความสำคัญของงานบุคลากร 
การบริหารบุคลากร เป็นกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล เพื่อให้ได้มาซึ่งบุคคลดี มีความรู้ ความสามารถ 

เหมาะสมกับงาน เข้ามาทำงานให้ได้ผลดีท่ีสุด โดยหน่วยงานสามารถดึงดูด ธำรงรักษา และพัฒนาให้มีความรู้ 
ความสามารถ ท้ังนี้ เพื่อให้หน่วยงานสามารถทำภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลตามความมุ่ง
หมาย 

งานบุคลากร เป็นงานสำคัญงานหนึ่ง ท่ีจะทำให้โรงเรียน ประสบความสำเร็จในการดำเนินงาน เพราะ
งานบุคลากรเป็นกำลังสำคัญในการบริหารงานด้านอื่น ๆ ให้บรรลุ เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพได้ 

 ขอบเขตการบริหารบุคลากรในโรงเรียนกำหนดไว้ ๔ ประการ ดังนี้ 
      ๑. การแสวงหาบุคลกร 
      ๒. การบำรุงรักษาบุคลกร 
      ๓. การพัฒนาบุคลกร 
      ๔. การให้บุคลากรพ้นจากงาน 

      ขอบเขตเหล่านี้อธิบายโดยสังเขป ดังนี้ 

      ๑. การแสวงหาบุคลากร หมายถึง วิธีการให้ได้บุคคล ท่ีเหมาะสมกับงาน โดยปกติ หมายถึง กระบวนการ
รับสมัคร และบรรจุแต่งต้ังบุคลากร ในการบริหารโรงเรียนในระบบ การศึกษาไทย ผู้บริหารโรงเรียนมีบทบาท
น้อยมาก ในด้านการรับสมัคร หรือบรรจุแต่งตั้งบุคลากร อำนาจเหล่านี้  มักจะเป็นอำนาจในระดับสูง เช่น 
ระดับผู้ว่าราชการจังหวัด หรือระดับกรม เจ้าสังกัด ผู้บริหารโรงเรียนไม่มีโอกาสพิจารณาคัดเลือกบุคลากร
เท่าที่ควร อย่างไรก็ตาม ผู้บริหารโรงเรียนที่มีโอกาสในการคัดเลือกบุคลากรควรมีหลักเกณฑ์ในการคัดเลือก 
หลักเกณฑ์โดย ท่ัวไป คือ 

         ๑.๑ ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความรับผิดชอบ มีระเบียบ เสียสละ รักษา เกียรติยศ ชื่อเสียง สนใจใน
งานบริหาร และมีความภูมิใจในโรงเรียน 



         ๑.๒ ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความสามารถ ซึ่งแบ่งออกเป็น ๒ อย่าง คือ ความสามารถทั่วไป และ
ความสามารถเฉพาะ  

      ๒. การบำรุงรักษาบุคลากร ผู้บริหารโรงเรียนมีหน้าท่ีดูแลบุคลากรในโรงเรียนเพื่อให้ บุคลากรในโรงเรียน
ม ี ป ร ะ ส ิ ท ธ ิ ภ า พ ใ น ก า ร ท ำ ง า น ส ิ ่ ง จ ู ง ใ จ ใ น ร ั ก ษ า บ ุ ค ล ก ร ม ี ห ล า ย ป ร ะ ก า ร เ ช่ น  
         ๒.๑ ส่ิงจูงใจท่ีเป็นวัตถุ เช่น เงิน รางวัล ส่ิงจูงใจท่ีเป็นวัตถุนี้อผู้บริหารต้องพิจารณาอย่างรอบคอบ ว่า
ควรให้ลักษณะใด เมื่อไร และใช้หลักอะไรในการพิจารณา                         
         ๒.๒ สิ ่งจ ูงใจที ่ เป ็นสภาพของการทำงาน เช่น  สวัสดิการของคร ู บรรยากาศในการทำงาน 
         ๒.๓ สิ ่ งจ ูงใจท ี ่ เป ็นโอกาส  หมายถ ึงอการให ้โอกาสได ้ร ับความก้าวหน้าในหน้าท ี ่การงาน 
         ๒.๔ สิ ่งจ ูงใจที ่ เป ็นการพัฒนาว ิชาชีพ เช่น การเปิดโอกาสให้ไปดูงาน การอบรม  ศึกษาต่อ 
      ๓. การพัฒนาบุคลากร คือ การกระตุ้นให้บุคลากรในโรงเรียนทำงานในหน้าท่ีด้วย ความขยันหมั่นเพียร มี
พลังใจในการทำงาน การพัฒนาบุคลากรทางด้านการสอน อาจจะทำ ได้โดยการส่งเสริมการลาศึกษาต่อ การ
อบรม  ก ารส ั มมนา  ก ารประช ุ มปร ึ กษ าห าร ื อ  ก า ร ว ิ จ ั ย  การศ ึ กษาด ้ ว ย ตน เอ ง  เป ็ น ต้ น 
      ๔. การให้บุคลากรพ้นจากหน้าที่การงาน  เป็นกระบวนการสุดท้ายของการบริหารบุคลากร  การให้
บุคลากรพ้นจากงานมีสาเหตุหลายประการ เช่น การลาออก การย้าย หรือโอน การให้ออก เกษียณอายุ หรือ
การลดจำนวนบุคลากรให้เหมาะสมกับปริมาณงาน เป็นต้น การให้พ้นจากงานด้วยสาเหตุปกติ เช่น การ
เกษียณอายุไม่ใคร่มีปัญหา แต่การให้บุคลากรพ้นจากงานด้วยสาเหตุพิเศษ เช่น การขอโอน การให้ออกเพราะ
ผิดว ิน ัย การลดจำนวนบุคลกร ผู ้บร ิหารโรงเรียนต้องพิ จารณาอย่างรอบคอบ และตัดสินใจโดยให้
กระทบกระเทือนต่อการดำเนินงานในโรงเรียนให้น้อยท่ีสุด 
    

    สถาบันพัฒนาผู้บริหารการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ (๒๕๕๘ : ๑๘-๑๙) ได้ใหค้วามหมาย ขอบข่ายและ
หน้าท่ีของบุคลากรไว้ดังนี้ 
 

ขอบข่ายงานบุคลกรในโรงเรียนจะประกอบด้วยภาระงานหลัก ๔ ประการ คือ 
   ๑. การจัดบุคลากรเข้าปฏิบัติงาน 
   ๒. การพัฒนาและธำรงรักษาบุคลากร 
   ๓. การรักษาระเบียบวินัย 
   ๔. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

บทบาทหน้าที่โดยทั่วไปของงานบุคลากรมีดังต่อไปนี ้
   ๑. จัดโครงสร้าง การบริหารบุคลากรให้เป็นระบบ 
   ๒. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน 
   ๓. กำหนดบทบาทหน้าท่ีของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน 
   ๔. มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร 
   ๕. ควบคุม กำกับ ติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถและ เป็นไปตามจุดประสงค์ของ
โรงเรียน 
   ๖. ส่งเสริมขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
   ๗. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ 
   ๘. ดูแลและดำเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร 
   ๙. ดำเนินการประเมินผลเป็นระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน 
   ๑๐. ดำเนินการเกี่ยวกับการเข้ารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 

 



ภารกิจงานบุคลากร 
๑. การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
   ๑.๑ การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      ๑) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
      ๒) จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
      ๓) นำเสนอแผนอัตรากำลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อสำนักงานเขตพื้นท่ี                           
      ๔) นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 

   ๑.๒ การกำหนดตำแหน่งแนวทางการปฏิบัติ 

      ๑ ) สถ าน ศ ึ ก ษ า จ ั ด ท ำภ า ร ะ ง าน ส ำห ร ั บ ข ้ า ร า ชก า ร ค ร ู แ ล ะ บ ุ ค ล า ก ร ท า ง ก า ร ศ ึ ก ษ า 
      ๒) นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาเพื่อ
นำเสนอต่อสำนักงานเขตพื้นท่ี                            

๑ . ๓  ก า ร ข อ เ ล ื ่ อ น ต ำ แ ห น ่ ง บ ุ ค ล า ก ร ท า ง ก า ร ศ ึ ก ษ า แ ล ะ ว ิ ท ย ฐ า น ะ ข้ า ร า ช ก า ร ค รู  
   แนวทางการปฏิบัติ 
      ๑) สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอ
กำหนดตำแหน่งเพิ่มจาก ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังสำนักงานเขต
พื้นท่ี                            
      ๒) ประเมินเพื่อขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มขา้ราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
      ๓) ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง/เพื่อเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนด
ตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพื้นท่ี เพื่อนำเสนอ อ.ก.ค.ศ.  
พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอำนาจแต่งต้ัง 
 
 
๒. การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
   ๒.๑ ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษาเป็นอำนาจหน้าที่ของผู้มีอำนาจตามมาตรา๕๓ 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      ๑) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษในตำแหน่งครูผู้ช่วย 
ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่นในสถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
   ๒.๒ การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      ๑) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้งบประมาณให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด                    
      ๒) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากข้อ ๑) สถานศึกษาสามารถ
ดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี
สถานศึกษากำหนด 



  ๒.๓ การรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหน่ง 
   แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีที ่ไม่มีผู ้ดำรงตำแหน่งผู ้อำนวยการสถานศึกษา  หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รอง
ผู้อำนวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู ้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีผู้
ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการ  ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการท่ีเหมาะสม ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา  แต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน (มาตรา ๕๔ แห่งกฎหมาย
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

กรณีตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งใดว่างลงหรือผู้ดำรงตำแหน่งไม่
สามารถปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้ ให้ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา ๕๓ ส่ังให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษารักษาการในตำแหน่ง (มาตรา ๖๘ แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา) 
๓. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
๓.๑ การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     ๑) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหนา้ที่ 
      แนวทางการปฏิบัติ 
         (๑) ผู้อำนวยการสถานศึกษาดำเนินการปฐมนิเทศ แก่ผู้ท่ีได้รับการสรรหา และบรรจุแต่งต้ังเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
         (๒) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การประเมินผล
งาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมายหน้าท่ีให้ปฏิบัติงาน 
         (๓) ดำเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
๓.๒ การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      ๑) การเลื่อนเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 
          แนวทางการปฏิบัติ 
         (๑) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
         (๒) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเล่ือนเงินเดือน 
         (๓) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาส่ังเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณี
ส่ังไม่เล่ือนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ต้องช้ีแจงเหตุให้ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 
      กรณีเล่ือนเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีถึงแก่ความตายอัน
เนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าท่ีราชการให้รายงานไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  เพื่อดำเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
         (๔) รายงานการส่ังเล่ือนและไม่เล่ือนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยัง
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 
๓.๓ การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว 
แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการ ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ ์และวิธีการท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐานกำหนด 

กรณีการเพิ่มค้าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถ
ดำเนินการ จ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้



หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษากำหนด 
๓.๔ การดำเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
แนวทางการปฏิบัติ 
      ดำเนินการตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
๓.๕ เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่น 
แนวทางการปฏิบัติ 
      ดำเนินการตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
๓.๖ งานทะเบียนประวัติ 
     ๑) การจัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
แนวทางการปฏิบัติ 
         (๑) สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จำนวน ๒ ฉบับ 
         (๒) สถานศึกษาเก็บไว้ ๑ ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สำนักงานเขตพื้นท่ี ๑ ฉบับ         
         (๓) เปล่ียนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัต ิ
๓.๗ งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      ๑) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
      ๒) ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายกำหนด 
      ๓) จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณา
ภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๓.๘ การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      ๑) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง 
      ๒) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
      ๓) นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ โดยคุมทะเบียนประวัติไว ้
      ๔) ส่งคืนบัตรประจำตัวถึงสถานศึกษา 
๓.๙ งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลาอุปสมบท งาน
ขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินวิทยพัฒน์ และการจัด
สวัสดิการ 
   แนวทางการปฏิบัติ 
  ดำเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเกี่ยวข้อง 
๔. วินัยและการรักษาวินัย 
  ๔.๑ กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      ๑) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการ เพื่อดำเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและความ
ยุติธรรมโดยไม่ชักช้าเมื่อมีกรณีอันมีมูล ท่ีควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษากระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
      ๒) ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระทำผิดวินัย 
หรือส่ังลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิด
วินัยไม่ร้ายแรง 
      ๓) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 



   ๔.๒ กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      ๑) ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา ๕๓ แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระทำ
ผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
      ๒) ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา ๕๓ แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีพิจารณาลงโทษ 
      ๓) ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา ๕๓ แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ี 
      ๔) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
   ๔.๓ การอุทธรณ์ 
   ๑) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย 
   แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยท่ีไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขอ
อุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีภายใน ๓๐ วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ังตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.
กำหนด 

กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์
ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ัง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
   ๔.๔ การร้องทุกข์ 
   แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกส่ังให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 
๓๐ วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ัง 

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจาก
การกระทำของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขต
พื้นท่ีหรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี 
   ๔.๕ การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย 
   แนวทางการปฏิบัติ 
   ๑) ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
   ๒) ดำเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรมการสร้างขวัญและกำลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันท่ีจะเสริมสร้างและพัฒนา
เจตคติ จิตสำนึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
๕. งานออกจากราชการ 
   ๕.๑ การลาออกจากราชการ 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      ๑) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครู และบุคลากร
ทางการศึกษาอื่น 
      ๒) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๕.๒ การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอยา่งเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      ๑) ดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หรือเข้ารับการ
พัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ.กำหนด 
      ๒) ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าท่ีและความรับผิดชอบท่ีกำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนด



ตำแหน่ง 
      ๓) ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังให้ผู้ท่ีไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียมความพร้อม
และพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 
      ๔) รายงานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 
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