


 

 

 

 

      
 

 

                                 

       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      ค่ ูมือ

  การบริหารงานบุคคล

โรงเรียนอนุบาลครบุรี



 

 

 
 

  
  

  
    

   
   

  
   

 

 
   

    
    

 
 

 

           
        ซง่ึ ไดก้ าหนดอ านาจหนา้  ทลี่ กั  
ษณะงานและความรบั  ผดิ  ชอบไว้ให้ถอื  เป็นหลกั  ปฏบิ  ัติจะได้ทราบว่างานในหน้าทใี่  ดมขี  อบขา่  ยความรบั  
ผดิ  ชอบในการ  ปฏบิ  ตั  ิงานเพยี  งใด  มคี  วามสมั  พนั  ธ์เกี่ยวขอ้  งกบั  หน่วยงานใด  ผู้มหี  น้าท่รี  บั  ผดิ  
ชอบงานจะได้ปฏบิ  ตั  ิได้ถูกต้องครบถว้ น    นอกจากนนั ่  กเ็ ป็นการกระจายอ านาจในการปฏบิ ตั งิ าน  

           
        
              
     

        
       
          
               

และความรบั  ผดิ  ชอบได้ทวั ่  ถึงบุคลากรทกุ  คนได้  มบี ทบาทร่วมกนั  บรหิ  ารงาน  และร่วมกนั  แก้ปัญหา
งานโรงเรยี  นตามกา  ลังความคดิ  ความสามารถของตนอย่างเตม็  ทแี่ ละมคี  วามเป็นอสิ ระในดา้  นการหา
วิธีดำเนินงานในหน้าทขี่  องตนใหม้ คี  วามเจรญิ กา้  วหน้าตามทเี่ หน็ สมควร  โดยไม่ตอ้  งรอรบั ค าสงั ่  อยู่ทกุ  ๆ
โอกาส  ท าใหเ้ กดิ ความสะดวกและมคี  วามคล่องตวั  ขนึ้

  จากประสบการณ์ทผี่ ่านมา  และไดด้ าเนินงานโดยวธิ  กี  ารจดั  ท าเอกสารประกอบการบรหิ  าร
เป็นแนวทางในการด าเนินงานนัน่  ปรากฏว่า  ครูและเจ้าหน้าท่ไี  ด้ให้ความร่วมมอื  ปฏิบตั  ิงานท่ไี  ด้รบั
มอบหมายบุคลากรมคี  วามเขา้  ใจลกั  ษณะงาน   ขอบขา่ ยงาน  บทบาทหน้าทขี่  องตน  อ านาจหน้าทขี่ องตนดี
ขนึ้  เพราะมคี  วามรู้  ความเขา้  ใจงานชดั  เจนขนึ้  จงึ ปฏบิ ตั งิ านดว้ ยความมนั ่  ใจและงานเป็นระบบชดั  เจน

คำ  นำ

เอกสารประกอบการบรหิ  ารงานบุคคลโรงเรยี  นอนุบาลครบุรีฉบบั น้ี  จดั  ท าขนึ้  เพอื่  
        ในการปฏบิ ตั ิงานในหน้าที่ของบุคลากรในสงั กดั  โรงเรยี  นอนุบาลครบุรี
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บทบำทและหน้ำท่ีของผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
 

มหีน้ำท่ีรบัผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปน้ี 
๑.  วางแผนการปฏบิตังิาน ก าหนดระบบงาน บทบาทวธิดี าเนนิงาน ตวัชีว้ดัความส าเรจ็

ของการ ปฏบิตังิานของบุคลากรทุกฝ่าย ตลอดจนใหก้ารสนับสนุน ส่งเสรมิให้ทุก
หน่วยงานใน     สถานศึกษาสามารถปฏิบตัิงานได้อย่างมปีระสทิธภิาพ และเกดิ
ประสทิธผิลสงูสดุแกท่าง ราชการ และนกัเรยีนผูร้บับรกิาร 

๒.  ควบคุม ดูแล ตดิตามตรวจสอบ และประเมนิผลการด าเนินงานการบรหิารวชิาการ 
๓.  ควบคุม ดูแล ตดิตามตรวจสอบ และประเมนิผลการด าเนินงานการบรหิารทัว่ไป 
๔.  ควบคุม ดูแล ตดิตามตรวจสอบ และประเมนิผลการด าเนินงานการบรหิารบุคคล 
๕.  ควบคุม ดูแล ตดิตามตรวจสอบ และประเมนิผลการด าเนินงานการบรหิารงบประมาณ 
๖. มอบหมายงานใหเ้หมาะสมกบัความรูค้วามสามารถของบุคลากร ตดิตามให้

ค าปรกึษา และให ้การนิเทศ 
๗.  บงัคบับญัชาครู นกัการภารโรง ลกูจา้งประจ า ลกูจา้งชัว่คราว เจา้หนา้ทีอ่ืน่ๆ  และ

นักเรยีนให้สามารถปฏิบตัิหน้าที่ของตนเองได้อย่างถูกต้องและครบถ้วน ตามระเบยีบ
ของราชการ 

๘.  ดูแลสวสัดภิาพและความเป็นอยูข่องนกัเรยีน ครู นกัการภารโรง ลูกจา้งประจ า ลูกจา้งชัว่คราว 
บุคลากรทางการศกึษาอืน่ๆ 

๙.  จดัสวสัดกิารตา่งๆ อ านวยความสะดวกแกน่ักเรยีน ครู นกัการภารโรง ลกูจา้งประจ า 
ลูกจา้ง ชัว่คราวและบคุลากรทางการศกึษาอื่นๆ 

๑๐.สรา้งขวญั ก าลงัใจและบรรยากาศทีด่ใีหเ้กดิขึน้ในโรงเรยีน 
๑๑.ควบคุมดูแลระบบขอ้มูลสารสนเทศของโรงเรยีน ใหส้ามารถน ามาใชป้ระโยชน์ในดา้นการ

บรหิารจดัการเพื่อพฒันาการศกึษาของโรงเรยีนและเผยแพร่ผลงานของโรงเรยีนสู่ชุมชนอย่าง 
ต่อเนื่อง 

๑๒.สร้างเสรมิความสมัพนัธ์กบัผู้ปกครองนักเรยีน    และชุมชนในท้องถิ่น 
๑๓.ส่งเสรมิการบรหิารงานแบบมสี่วนร่วม    และใช้ขอ้มูลเป็นฐาน 
๑๔.น านวตักรรม เทคนิค วธิกีารใหม่ๆ ทางการศกึษามาใช ้และเผยแพร่เพือ่พฒันาการ

บรหิาร วชิาการของสถานศกึษา 
๑๕.พฒันาสถานศกึษาไปสู่ความเป็นเลศิ เป็นสถานศกึษาทีน่่าดู น่าอยู่ น่าเรยีน เป็นที่

นิยมของ ประชาชน ชุมชน และทอ้งถิน่ 
๑๖.เป็นผูน้ าทางความคดิ มวีสิยัทศัน์ในการบรหิารจดัการ สอดคลอ้งกบันโยบายการ

บรหิารงาน ของหน่วยงานตน้สงักดั 
๑๗.ปฏบิตังิานอื่นๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 



 

 

แผนภูมโิครงสรางการบริหารงานฝ่ายบริหารบุคคล 
 
 
 
 

 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

 

การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 

การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 

การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

วินัยและการรักษาวินยั 

การออกจากราชการ 

งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

รองผู้อ านวยการโรงเรียน 

 ผู้ช่วยผู้อาํนวยกํรฝ่ ายบริหารงานบุคคล

หัวหน้าฝ่ายบริหารบุคคล



 

 

บทบำทและหน้ำท่ีของฝ่ำยบริหำรบุคคล 
 
 

 

 

หวัหน้ำฝ่ำยบริหำรบุคคล 
มหีนา้ทีร่บัผดิชอบในขอบขา่ยตอ่ไปนี้ 

1. ควบคุมดูแลหน่วยงานต่างๆ ทีข่ึน้กบัฝ่ายบรหิารบุคคล ใหป้ฏบิตังิานไปตามหน้าทีร่บัผดิชอบได ้
อย่างถูกตอ้งครบถว้นมปีระสทิธภิาพ 

2.  วางแผนด าเนนิงานดา้นบรหิารบุคคล ก าหนดวธิกีารด าเนินการ และตดิตามผลการ
ด าเนนิงานให ้เกดิผลต่อส่วนรวม 

3.  ใหค้ าปรกึษา ช่วยแกปั้ญหาในการด าเนินงานดา้นบรหิารบุคคลอยา่งจรงิจงั เกดิผลดตี่อ
ส่วนรวม 
4.  จดัใหม้กีารดูแลสวสัดภิาพครู ลูกจา้งประจ า ลูกจา้งชัว่คราว นกัเรยีน  และความ

เป็นอยู่ของ นกัเรยีนใหเ้กดิความสงบ และปลอดภยัจากสิง่เลวรา้ยทัง้ปวง 
5. เป็นทีป่รกึษาใหค้ าแนะน าแก่หน่วยงานต่างๆ เพือ่ใหผ้ลดา้นการบรหิารบคุคลมปีระสทิธภิาพ 
6.  วางแผนและจดัใหม้กีารรวบรวมขอ้มูล สถติ ิ เกีย่วกบังานบรหิารบคุคล ป้องกนั แกปั้ญหาและ

น า ขอ้มูลไปใชใ้นการพฒันางานต่อไปไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ 
7. ด าเนินการจดัใหม้กีารอยู่เวรยามประจ าโรงเรยีนตามระเบยีบทางราชการอย่างต่อเนื่อง 
8.  ด าเนินการจดัใหม้คีรูเวรประจ าวนัเพื่อดูแลนักเรยีนประจ าวนั 
9.  จดัใหม้กีารประชุมอบรมนักเรยีน เพือ่พฒันาคุณธรรม จรยิธรรม และคา่นิยมทีพ่งึประสงค ์
10.ประสานงานกบัฝ่ายต่างๆในการร่วมกนัปฏบิตังิานของโรงเรยีนใหเ้กดิผลดมีปีระสทิธภิาพ 
11.วางแผนอตัราก าลงัและก าหนดต าแหน่ง 

- การวเิคราะหแ์ละวางแผนอตัราก าลงัคน 
- การก าหนดต าแหน่ง 
- การขอเลือ่นต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวทิยฐานะขา้ราชกาครู    

12.การสรรหา  บรรจุและแต่งตัง้ ด าเนินการโดยผูอ้ านวยการโรงเรยีน 
- ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเขา้รบัราชการเป็นขา้ราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศกึษาในสถานศกึษา กรณีไดร้บัมอบหมายจาก อ.ก.ค.ศ.เขตพืน้การศกึษา 
- การจา้งลกูจา้งประจ าและลูกจา้งชัว่คราว 
- การแตง่ตัง้ ยา้ย โอนขา้ราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา 
- การบรรจุกลบัเขา้รบัราชการ 
- การรกัษาราชการแทนและรกัษาการในต าแหน่ง 

13.ดูแลเสรมิสรา้งประสทิธภิาพในการปฏบิตัริาชการ 
14.การออกจากราชการ ด าเนินการโดยผูอ้ านวยการโรงเรยีน 

- การลาออกจากราชการ 
- การใหอ้อกจากราชการ กรณีไม่พน้ทดลองปฏบิตัหิน้าทีร่าชการหรอืไม่ผ่านการ

เตรยีม ความพรอ้มและพฒันาอย่างเขม้ต ่ากว่าเกณฑท์ี ่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
- การออกจากราชการไวก้อ่น 



 

 

- การออกจากราชการเพราะเหตุรบัราชการนานหรอืเหตุทดแทน 
› กรณีเจบ็ป่วยโดยไม่สามารถปฏบิตัหิน้าทีโ่ดยสม ่าเสมอ 
› กรณีไม่ปฏบิตังิานตามความประสงคข์องทางราชการ 
› กรณีสัง่ใหอ้อกจากราชการเพราะขาดคุณสมบตัทิัว่ไป ตามมาตรา 30 แห่ง 
กฎระเบยีบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา กรณีเป็นผูไ้ม่มสีญัชาตไิทย 
กรณีเป็นผูด้ ารงต าแหน่งทางการเมอืง สมาชกิสภาทอ้งถิน่หรอืผูบ้รหิารทอ้งถิน่ 
กรณีเป็นคนไรค้วามสามารถหรอืจติฟัน่เฟือนไม่สมประกอบหรอืเป็นโรคที ่
ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผูบ้กพร่องในศลีธรรมอนัด ี กรณีเป็น
กรรมการ บรหิารพรรคการเมอืงหรอืเป็นเจา้หน้าทีใ่นพรรคการเมอืง หรอื
กรณีเป็นบุคคล ลม้ละลาย 

› กรณีขาดคุณสมบตัทิัว่ไป กรณีมเีหตุสงสยัว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมใสในการปกครองใน 
ระบอบประชาธปิไตยอนัมพีระมหากษตัรยิท์รงเป็นประมุข 

› กรณีมเีหตุอนัสงสยัว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรอืประพฤติ ตน
ไม่เหมาะสม 

- กรณีมมีลทนิมวัหมอง 
- กรณีไดร้บัโทษจ าคกุ โดยค าสัง่ของศาล หรอืรบัโทษจ าคุกโดยค าพพิากษาถงึทีส่ดุให้

จ าคกุ ในความผดิทีไ่ดก้ระท าโดยประมาทหรอืความผดิลหุโทษ 
15.ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 
ขอบข่ำยและภำรกิจ 

1.  การวางแผนอตัราก าลงัและก าหนดต าแหน่ง 
2.  การสรรหาและบรรจุแต่งตัง้ 
3. การเสรมิสรา้งประสทิธภิาพในการปฏบิตัริาชการ 
4.  วนิัยและการรกัษาวนิยั 
5.  การออกจากราชการ 
6.  งานอื่นๆทีไ่ดร้บัมอบหมาย 



 

 

 ขอบข่ำยงำนบริหำรบุคคล มีดงัน้ี  
 

1. การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) วเิคราะหภ์ารกจิและประเมนิสภาพความตอ้งการก าลงัคนกบัภารกจิของสถานศกึษา 
2) จดัท าแผนอตัราก าลงัขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาของสถานศกึษา โดยความ

เหน็ชอบของ คณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐานตามเกณฑท์ี ่ก.ค.ศ.ก าหนด 
3) น าเสนอแผนอตัราก าลงัเพื่อขอความเหน็ชอบต่อ กองการศกึษา ศาสนาและวฒันธรรม 

องคก์ารบรหิาร ส่วนจงัหวดั 
4) น าแผนอตัราก าลงัของสถานศกึษาสู่การปฏบิตัิ 

1.2 กำรก ำหนด
ต ำแหน่ง แนวทำงกำร
ปฏิบติั 

1) สถานศกึษาจดัท าภาระงานส าหรบัขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 
2) น าแผนอตัราก าลงัมาก าหนดต าแหน่งขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาของ

สถานศกึษาเพื่อ น าเสนอ กองการศกึษา ศาสนาและวฒันธรรม องคก์ารบรหิารส่วนจงัหวดั 

1.3 กำรขอเลื่อนต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศกึษำและวิทยฐำนะข้ำรำชกำรคร ู แนว
ทำงกำรปฏิบติั 

1) สถานศกึษาขอปรบัปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเลือ่นวทิยฐานะ/ขอเปลีย่นแปลงเงือ่นไข
ต าแหน่ง/ขอ ก าหนดต าแหน่งเพิม่จาก ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาของสถานศกึษาไปยงั
กองการศกึษา ศาสนา และวฒันธรรม องคก์ารบรหิารส่วนจงัหวดั 

2) ประเมนิเพื่อขอเลือ่นวทิยฐานะ/ขอเปลีย่นแปลงเงือ่นไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพิม่
ขา้ราชการครู และบุคลากรทางการศกึษาตามหลกัเกณฑท์ี ่ก.ค.ศ..ก าหนด 

3) ส่งค าขอปรบัปรุงก าหนดต าแหน่ง/เพือ่เลือ่นวทิยฐานะ/ขอเปลีย่นแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอ
ก าหนด ต าแหน่งเพิม่จากขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาตอ่กองการศกึษา ศาสนาและ
วฒันธรรม องคก์าร บรหิารส่วนจงัหวดั เพือ่น าเสนอ ก.ค.ศ.จงัหวดั พจิารณาอนุมตัแิละเสนอผูม้อี านาจ
แต่งตัง้ 

 
2. กำรสรรหำและบรรจแุต่งตัง้ 

2.1 ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 
สถานศึกษากรณีได้รับมอบอ านาจจาก กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจงัหวัด 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) การสอบแขง่ขนั การสอบคดัเลอืกและการคดัเลอืกในกรณีจ าเป็นหรอืมเีหตพุเิศษในต าแหน่งครู
ผูช้่วย ครู และบุคลากรทางการศกึษาอืน่ในสถานศกึษา ใหด้ าเนินการตามหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารที ่ก.ค.ศ..
ก าหนด 



 

2) การบรรจุแต่งตัง้ผูช้ านาญการหรอืผูเ้ชีย่วชาญระดบัสงู 
(1) ใหส้ถานศกึษาเสนอเหตุผลและความจ าเป็นอย่างยิง่ต่อการเรยีนการสอนของสถานศกึษาไป

ยงักอง การศกึษา ศาสนาและวฒันธรรม องคก์ารบรหิารส่วนจงัหวดั เพื่อขอความเหน็ชอบจาก ก.ค.ศ..
จงัหวดัและขอ อนุมตัติอ่ ก.ค.ศ.. 



 

 

(2) เมื่อ ก.ค.ศ.. อนุมตัแิลว้ใหส้ถานศกึษาด าเนนิการบรรจุและแต่งตัง้ในต าแหน่ง วทิยฐานะ
และใหไ้ดร้บั เงนิเดอืนตามที ่ก.ค.ศ..ก าหนด 

2.2 กำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำง
ชัว่ครำว แนวทำงกำรปฏิบติั 

1) กรณีการจา้งลูกจา้งประจ าและลูกจา้งชัว่คราวโดยใชง้บประมาณใหด้  าเนินการตาม
หลกัเกณฑ์และวธิกีาร      ทีก่ระทรวงการคลงัหรอืตามหลกัเกณฑ์และวธิกีารที่กองการศกึษา ศาสนา
และวฒันธรรม องคก์ารบรหิารส่วน จงัหวดัก าหนด 

2) กรณีการจา้งลูกจา้งประจ าและลูกจา้งชัว่คราวกรณีอื่นนอกเหนอืจากขอ้ 1) สถานศกึษาสามารถ 
ด าเนินการจา้งลูกจา้งประจ าและลูกจา้งชัว่คราวของสถานศกึษาได้ โดยใชเ้งนิรายไดข้องสถานศกึษา 
ภายใต ้หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารทีส่ถานศกึษาได ้โดยใชเ้งนิรายไดข้องสถานศกึษา ภายใตห้ลกัเกณฑ์
และวธิกีารที ่สถานศกึษาก าหนด 

2.3 กำรแต่งตัง้ ย้ำย โอนข้ำรำชกำรครแูละบคุลำกรทำงกำรศึกษำ 
1) การยา้ยขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา การยา้ยขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา

ใน เขตพืน้ทีก่ารศกึษาหรอืเขตพืน้ทีก่ารศกึษาอื่น 
แนวทำงกำรปฏิบติั 
(1) เสนอค ารอ้งขอยา้ยไปยงักองการศกึษา ศาสนาและวฒันธรรม องคก์ารบรหิารส่วนจงัหวดั 

เพื่อ ด าเนินการน าเสนอ ก.ค.ศ..จงัหวดั เพื่อพจิารณาอนุมตัขิองผูป้ระสงคย์า้ยและผูร้บัยา้ยแลว้แต่
กรณี 

(2)     บรรจุแต่งตัง้ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รบัย้ายมาจากสถานศึกษาอื่นในเขตพื้นที่ 
การศกึษาหรอืเขตพืน้ทีก่ารศกึษาอืน่ ส าหรบัต าแหน่งขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 

(3) รายงานการบรรจุแต่งตัง้และขอ้มูลประวตัสิว่นตวัไปยงักองการศกึษา ศาสนาและวฒันธรรม 
องคัก์าร บรหิารส่วนจงัหวดั เพื่อจดัทะเบยีนประวตัติ่อไป 

2)    การโอนหรอืการเปลี่ยนสถานะของขา้ราชการหรอืพนักงานส่วนท้องถิ่น 
แนวทำงกำรปฏิบติั (ม.58) 
(1) เสนอค ารอ้งขอโอนของขา้ราชการพนกังานส่วนทอ้งถิน่ไปยงักองการศกึษา ศาสนาและ

วฒันธรรม องคก์ารบรหิารส่วนจงัหวดั เพือ่ด าเนินการต่อไป 
(2) บรรจุแต่งตัง้ตามหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารที ่ก.ค.ศ.. จงัหวดัก าหนด 

2.4 กำรบรรจุกลบัเข้ำรบัรำชกำร 
การบรรจุกลบัเขา้รบัราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  กรณีออก 

จากราชการ (มาตรา 64) ออกจากราชการตามมตคิณะรฐัมนตร(ีมาตรา 65) ออกจากราชการเพื่อรบั
ราชการทหารตามกฎหมายว่าดว้ยการรบัราชการทหาร(มาตรา 66) และลาออกจากพนกังานส่วนทอ้งถิน่
หรอืขา้ราชการอื่นทีไ่มใ่ช่ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา(มาตรา 67) 



 

 

แนวทำงกำรปฏิบติั 

กรณีออกจากราชการ (มาตรา 64) เสนอค าขอของผูข้อกลบัเขา้รบัราชการไปยงักองการศกึษา ศาสนา
และ วฒันธรรม องคก์ารบรหิารส่วนจงัหวดั เพื่อขออนุมตั ิก.ค.ศ..จงัหวดั ส าหรบัต าแหน่งขา้ราชการครู
และบุคลากร ทางการศกึษา ใหผู้ม้อี านาจตามมาตรา 53 สัง่บรรจุและแต่งตัง้ 
กรณีออกจากราชการตามมตคิณะรฐัมนตร(ีมาตรา 65) ใหย้ื่นเรื่องขอกลบัเขา้รบัราชการภายใน

ก าหนดเวลาทีค่ณะรฐัมนตรอีนุมตัแิตไ่มเ่กนิ 4 ปี ใหผู้ม้อี านาจตามมาตรา 53 สัง่บรรจุและแต่งตัง้ 
กรณีออกจากราชการเพื่อรบัราชการทหารตามกฎหมายว่าดว้ยการรบัราชการทหาร(มาตรา 66) ใหย้ื่น

เรื่องขอกลบัเขา้รบัราชการภายในก าหนด 180 วนันับแต่วนัพน้จากราชการทหาร ใหผู้ม้อี านาจตามมาตรา 53 
สัง่ บรรจุและแต่งตัง้ 

กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรอืขา้ราชการอื่นทีไ่ม่ใช่ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(มาตรา 
67) สมคัรเขา้รบัราชการเป็นขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาในเขตพืน้ทีก่ารศกึษา ใหผู้ม้อี านาจสัง่ 
บรรจุและแต่งตัง้ตามมาตรา 53 ทีต่อ้งการจะรบัเขา้รบัราชการเสนอเรื่องไปให ้ก.ค.ศ..หรอืผูท้ี ่ก.ค.ศ.. 
มอบหมาย พจิารณาอนุมตั ิเมื่อไดร้บัอนุมตัแิลว้ใหผู้ม้อี านาจตามมาตรา 53 สัง่บรรจุและแตง่ตัง้ 

2.5 กำรรกัษำรำชกำรแทนและรกัษำกำร
ในต ำแหน่ง แนวทำงกำรปฏิบติั 

กรณีทีไ่ม่มผีูด้ ารงต าแหน่งผูอ้ านวยการสถานศกึษา หรอืมแีต่ไม่อาจปฏบิตัริาชการไดใ้หร้อง
ผูอ้ านวยการ สถานศกึษารกัษาราชการแทน ถา้มรีองผูอ้ านวยการสถานศกึษาหลายคนใหผู้อ้ านวยการกอง
การศกึษา ศาสนา และวฒันธรรม องคก์ารบรหิารส่วนจงัหวดั แต่งตัง้รองผูอ้ านวยการสถานศกึษาคนใดคน
หนึ่งรกัษาราชการแทน ถา้ไม่มผีูด้ ารงต าแหน่งรองผูอ้ านวยการ กองการศกึษา ศาสนาและวฒันธรรม 
องคก์ารบรหิารส่วนจงัหวดัหรอืม ีแตไ่มอ่าจปฏบิตัริาชการไดใ้หส้ถานศกึษาเสนอขา้ราชการทีเ่หมาะสม 
ใหผู้อ้ านวยการกองการศกึษา ศาสนาและ วฒันธรรม องคก์ารบรหิารส่วนจงัหวดั แต่งตัง้ขา้ราชการใน
สถานศกึษาคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รกัษาราชการแทน (มาตรา 54 แห่งกฎหมายระเบยีบบรหิารราชการ
กระทรวงศกึษาธกิาร 

กรณีต าแหน่งขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาต าแหน่งใดว่างลงหรอืผูด้ ารงต าแหน่ง
ไมส่ามารถ ปฏบิตัหิน้าทีร่าชการได ้ใหผู้ม้อี านาจสัง่บรรจุและแต่งตัง้ตามมาตรา 53 สัง่ใหข้า้ราชการ
ครูและบุคลากรทางการ ศกึษารกัษาการในต าแหน่ง (มาตรา 68 แหง่กฎหมายว่าดว้ยระเบยีบ
ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา) 

 
3. กำรเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรปฏิบติัรำชกำร 

3.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ แนวทางการปฏิบัติ 
(1) ผูอ้ านวยการสถานศกึษาด าเนินการปฐมนิเทศ แก่ผูท้ีไ่ดร้บัการสรรหา และบรรจุ

แต่งตัง้เป็น    ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศัึกษาในสถานศึกษา 
(2) แจง้ภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวชิาชพี จรรยาบรรณวชิาชพี เกณฑก์าร



 

ประเมนิผลงาน ฯลฯ แก่ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาในสถานศกึษา กอ่นมกีารมอบหมาย
หน้าทีใ่หป้ฏบิตังิาน 

(3) ด าเนินการตดิตาม ประเมนิผลและจดัใหม้กีารพฒันาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 



 

 

2) กำรพฒันำระหว่ำงปฏิบติัหน้ำท่ี (ม.79) แนวทำงกำรปฏิบติั 
(1) ศกึษา วเิคราะห ์ความตอ้งการจ าเป็นในการพฒันาตนเองของขา้ราชการครูและบุคลากร

ทางการ ศกึษาและสถานศกึษา 
(2) ก าหนดหลกัสตูรการพฒันาใหส้อดคลอ้งกบัความตอ้งการจ าเป็น  ในการพฒันาตนเองของ

ขา้ราชการ     ครูและบุคลากรทางการศกึษาและสถานศึกษา 
(3) ด าเนินการพฒันาตามหลกัสตูร 
(4) ตดิตาม ประเมนิการพฒันา 
(5) รายงานผลการด าเนนิงานไปยงักองการศกึษา ศาสนาและวฒันธรรม องคก์ารบรหิารส่วนจงัหวดั 

3) กำรพฒันำก่อนเลื่อนต ำแหน่ง (ม.80) แนวทำงกำรปฏิบติั 
(1) ศกึษา วเิคราะห ์คุณลกัษณะเฉพาะส าหรบัต าแหน่ง ลกัษณะงาน ตามต าแหน่งทีไ่ดร้บัการ

ปรบัปรุง ก าหนดต าแหน่งของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาในสถานศกึษา 
(2) ด าเนินการอบรมเพื่อเพิม่พนูความรู ้ทกัษะ เจตคตทิีด่ ีคุณธรรม จรยิธรรมและจรรยาบรรณ

วชิาชพีที ่ เหมาะสม 
4) กำรพฒันำกรณีไม่ผ่ำนกำรประเมินวิทยฐำนะ (ม.55) แนวทำงกำรปฏิบติั 
(1) ด าเนินการตามหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารที ่ก.ค.ศ..ก าหนด 
(2) รายงานผลการด าเนนิงานไปยงักองการศกึษา ศาสนาและวฒันธรรม องคก์ารบรหิารส่วนจงัหวดั 

 

3.2    กำรเลื่อนขัน้เงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
1) การเลือ่นขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ แนวทางการปฏิบัติ 
(1) ผูอ้ านวยการสถานศกึษาแต่งตัง้คณะกรรมการพจิารณาความดคีวามชอบของขา้ราชการครแูละ 

บุคลากรทางการศกึษาในสถานศกึษา 
(2) คณะกรรมการพจิารณาความดคีวามชอบพจิารณาตามกฎ ก.ค.ศ..ว่าดว้ยการเลื่อนขัน้เงนิเดัือน 
(3) ผูอ้ านวยการสถานศกึษาพจิารณาสัง่เลื่อนขัน้เงนิเดอืนขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 

กรณี สัง่ไม่เลื่อนขัน้เงนิเดอืนใหแ้ก่ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาในสถานศกึษา ตอ้งชีแ้จงเหตุ
ใหข้า้ราชการ ครูและบคุลากรทางการศกึษาดงักล่าวทราบ 

กรณีเลื่อนขัน้เงนิเดอืนกรณีพเิศษ      แก่ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแก่ความตายอนั 
เนื่องมาจากการปฏบิตัหิน้าทีร่าชการใหร้ายงานไปยงักองการศกึษา ศาสนาและวฒันธรรม องคก์ารบรหิาร
ส่วน จงัหวดั เพือ่ด าเนนิการตามหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารที ่ก.ค.ศ..ก าหนด 

(4)      รายงานการสัง่เลื่อนและไม่เลื่อนขัน้เงนิเดอืนของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยงั
กอง การศกึษา ศาสนาและวฒันธรรม องคก์ารบรหิารส่วนจงัหวดั เพื่อจดัเกบ็ขั้อมูลลงในทะเบยีนประวตัิ
ต่อไป 



 

 

2)     กำรเลื่อนขัน้เงินเดือนกรณีถึงแก่ควำมตำยอนัเน่ืองมำจำกกำรปฏิบติัหน้ำท่ีรำชกำร แนว
ทำงกำรปฏิบติั 
(1)      แจ้งชื่อผู้ตายและขอ้เท็จจรงิทีเ่กี่ยวขอ้งกบัการตายอนัเนื่องมาจากการปฏิบตััิราชการให้กอง

การศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม องคก์ารบรหิารส่วนจงัหวดั เพือ่ด าเนนิการขอความเหน็ชอบไปยงั
คณะรฐัมนตร ี

(2) สัง่เลื่อนขัน้เงนิเดอืนใหแ้ก่ผูต้ายเป็นกรณีพเิศษ เพือ่ประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญ 
(3) รายงานผลการด าเนนิการไปยงักองการศกึษา ศาสนาและวฒันธรรม องคก์ารบรหิารส่วน

จงัหวดั เพื่อด าเนินการต่อไป 
3) กำรเลื่อนขัน้เงินเดือนกรณีไปศึกษำต่อ ฝึกอบรม ดงูำนหรือปฏิบติังำนวิจยั แนวทำงกำร
ปฏิบติั 
(1) ด าเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จรงิและขอ้มูลของผูไ้ปศกึษาต่อฝึกอบรม ดูงานหรอืปฏบิตังิานวจิยั 

จาก สถานศกึษาหรอืสถานฝึกอบรม ฯลฯ 
(2) ด าเนินการพจิารณาตามระเบยีบที ่ก.ค.ศ.. ก าหนด 
(3) สัง่เลื่อนขัน้เงนิเดอืนส าหรบัผูท้ีป่ฏบิตัติามหลกัเกณฑ์ทีก่ าหนด 
(4) รายงานผลการด าเนนิการไปยงักองการศกึษา ศาสนาและวฒันธรรม องคก์ารบรหิารส่วนจงัหวดั 

3.3 กำรเพ่ิมค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชัว่ครำว แนวทำงกำรปฏิบติั 

กรณีการเพิม่ค่าจา้งลูกจา้งประจ าและลูกจา้งชัว่คราวโดยใชเ้งนิงบประมาณให้ด าเนินการ ตาม 
หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารทีก่ระทรวงการคลงัหรอืตามหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารทีส่ านกังานคณะกรรมการ
การศกึษาขัน้ พืน้ฐานก าหนด 

กรณีการเพิม่ค้าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชัว่คราวกรณีอื่นนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถ 
ด าเนินการ จา้งลูกจา้งประจ าและลูกจา้งชัว่คราวของสถานศกึษาได้ โดยใชเ้งนิรายไดข้องสถานศกึษา 
ภายใต ้หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารทีส่ถานศกึษาก าหนด 

3.4 กำรด ำเนินกำรเก่ียวกบับญัชีถือจ่ำยเงินเดือน แนวทำงกำรปฏิบติั 
ด าเนินการตามทีก่ระทรวงการคลงัก าหนด  

3.5 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่น แนวทางการปฏิบัติ 
ด าเนินการตามทีก่ระทรวงการคลงัก าหนด 

3.6 งำนทะเบียนประวติั 
1) การจดัท าและเกบ็รกัษาทะเบยีนประวตัขิา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาและลูกจา้ง 
แนวทำงกำรปฏิบติั 
(1) สถานศกึษาจดัท าทะเบยีนประวตัขิองขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา จ านวน 2 ฉบบั 
(2) สถานศกึษาเกบ็ไว ้1 ฉบบั ส่งไปเกบ็รกัษาไวท้ีก่องการศกึษา ศาสนาและวฒันธรรม องคก์าร

บรหิาร ส่วนจงัหวดั 1 ฉบบั 
(3) เปลีย่นแปลง บนัทกึขอ้มูล ลงในทะเบยีนประวตั ิ



 

 

2) การแกไ้ข วนั เดอืน ปีเกดิ ของขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาและลูกจา้ง 
แนวทำงกำรปฏิบติั 
(1) ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาและลูกจา้งประสงคข์อแกไ้ข วนั เดอืน ปีเกดิ ยื่นค าขอ

ตาม แบบทีก่ าหนดโดยแนบเอกสารตอ่ผูบ้งัคบับญัชาขัน้ตน้ ประกอยดว้ยสตูบิตัร ทะเบยีนราษฎร ์
หลกัฐานทางการ ศกึษา 

(2) ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
(3) น าเสนอไปยงักองการศกึษา ศาสนาและวฒันธรรม องคก์ารบรหิารส่วนจงัหวดั เพือ่ขออนุมตัิ

การ แกไ้ขต่อ ก.ค.ศ.. 
(4) ด าเนินการแกไ้ขในทะเบยีนประวตั ิ
(5) แจง้หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
3.7 งำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ แนวทำงกำรปฏิบติั 

1) ตรวจสอบผูม้คีุณสมบตัคิรบ สมควรไดร้บัการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ 
2) ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครือ่งราชอสิรยิาภรณ์และเหรยีญจกัรพรรดมิาลาแก่

ขา้ราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสงักดัตามหลกัเกณฑ์และวธิกีารที่กฎหมายก าหนด 
3) จดัทะเบยีนผูไ้ดร้บัเครื่องราชอสิรยิาภรณ์และเหรยีญจกัรพรรดมิาลา เครือ่งราชอสิรยิาภรณ์ดเิรก

คุณา ภรณ์และผูค้นืเครือ่งราชอสิรยิาภรณ์ 
3.8 กำรขอมีบตัรประจ ำตวัเจ้ำหน้ำท่ีของรฐั แนวทำงกำรปฏิบติั 

1) ผูข้อมบีตัรกรอกรายละเอยีดขอ้มูลส่วนบุคคลต่าง ๆ  โดยมเีอกสารหลกัฐานทีเ่กีย่วขอ้ง 
2) ตรวจสอบเอกสารความถูกตอ้ง 
3) น าเสนอผูม้อี านาจลงนามในบตัรประจ าตวั โดยผ่านผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั โดยคมุทะเบยีนประวตัิ
ไว ้
4) ส่งคนืบตัรประจ าตวัถงึสถานศกึษา 

3.9 งำนขอหนังสือรบัรอง งำนขออนุญำตให้ข้ำรำชกำรไปต่ำงประเทศ งำนขออนุญำตลำ
อปุสมบท งำน ขอพระรำชทำนเพลิงศพ กำรลำศึกษำต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รบัเงิน
วิทยพฒัน์ และกำรจดั สวสัดิกำร ด ำเนินกำรตำมกฎหมำย ระเบียบ หลกัเกณฑ์และวิธีกำรท่ี
เก่ียวข้อง 

 

4. วินัยและการรักษาวินยั 
4.1 กรณีความผิดวินยัไม่ร้ายแรง แนวทางการปฏิบัติ 

1) ผูอ้ านวยการสถานศกึษาแต่งตัง้คณะกรรมการ เพื่อด   าเนินการสอบสวนใหไ้ด้ความจรงิและ
ความยุติธรรม     โดยไม่ชกัช้าเมื่อมกีรณีอนัมมีูล ทีค่วรกล่าวหาว่าขา้ราชการครูและบุคลากรทางการ
ศกึษาในสถานศกึษากระท า ผดิวนิยัไม่รา้ยแรง 

2) ผูอ้ านวยการสถานศกึษาสัง่ยุตเิรือ่งในกรณีทีค่ณะกรรมการสอบสวนแลว้พบว่าไมไ่ดก้ระท าผดิ
วนิัย หรอื สัง่ลงโทษภาคทณัฑ ์ตดัเงนิเดอืน หรอืลดขัน้เงนิเดอืน ตามทีค่ณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามี
ความผดิวนิัยไม่    ร้ายแรง 

3) รายงานการด าเนินงานทางวนิัยไม่รา้ยแรงไปยงัส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 



 

 

4.2 กรณีควำมผิดวินัยร้ำยแรง แนวทำงกำรปฏิบติั 
1) ผูม้อี านาจสัง่บรรจุและแต่งตัง้ตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบยีบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาแต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวนกรณีอนัมมีูลว่าขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระท าผดิวนิัยอย่าง 
รา้ยแรง ตามหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารทีก่ าหนดในกฎ ก.ค.ศ.. 

2) ผูม้อี านาจสัง่บรรจุและแต่งตัง้ตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบยีบขา้ราชการครูและบุคลากร
ทางการ ศกึษา เสนอผลการพจิารณาให ้อ.ก.ค.ศ..จงัหวดัพจิารณาลงโทษ 

3) ผูม้อี านาจสัง่บรรจุและแต่งตัง้ตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบยีบขา้ราชการครูและบุคลากร
ทางการ ศกึษา สัง่ลงโทษปลดออกหรอืไล่ออกตามผลการพจิารณาของ อ.ก.ค.ศ..จงัหวดั 

4) รายงานการด าเนินงานทางวนิัยไปยงัส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
4.3 กำรอทุธรณ์ 
1) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินยั แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีการอุทธรณ์ความผดิวนิัยที่ไม่ร้ายแรง     ให้ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่น
เรื่องขอ อุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ..จงัหวดัภายใน 30 วนันับแต่วนัทีไ่ดร้บัแจง้ค าสัง่ตามหลกัเกณฑแ์ละ
วธิกีารที ่ก.ค.ศ..ก าหนด 

กรณีการอุทธรณ์ความผดิวนิัยรา้ยแรง ใหข้า้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษายืน่เรื่องขอ
อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.. ภายใน 30 วนั นับแต่วนัทีไ่ดร้บัแจง้ค าสัง่ ตามหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารที ่ก.ค.ศ..ก าหนด 

4.4 กำรร้องทุกข ์แนวทำงกำรปฏิบติั 

กรณีขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาถกูสัง่ใหอ้อกจากราชการใหร้อ้งทุกขต์่อ ก.ค.ศ.. 
ภายใน30วนันับแต่วนัทีไ่ดร้บัแจง้ค าสัง่ 
   กรณีขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาไม่ไดร้บัความเป็นธรรมหรอืมคีวามคบัขอ้งใจเนื่องจาก
การ กระท าของผูบ้งัคบับญัชา หรอืการแต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวนทางวนิัย ใหร้อ้งทกุขต์่อ อ.ก.ค.ศ.. 
กองการศกึษา ศาสนาและวฒันธรรม องคก์ารบรหิารส่วนจงัหวดัหรอื ก.ค.ศ..แลว้แต่กรณี 

 
4.5 กำรเสริมสร้ำงและกำรป้องกนักำรกระท ำผิดวินัย แนวทำงกำรปฏิบติั 
1) ใหผู้อ้ านวยการสถานศกึษาปฏบิตัตินเป็นแบบอย่างทีด่ตี่อผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 
2) ด าเนินการใหค้วามรู ้ฝึกอบรมการสรา้งขวญัและก าลงัใจการจูงใจ ฯลฯ ในอนัทีจ่ะเสรมิสรา้งและ

พฒันาเจต คต ิจติส านึก และพฤตกิรรมของผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 



 

 

5. งำนออกจำกรำชกำร 
5.1 การลาออกจากราชการ แนวทางการปฏิบัติ 

1) ผูอ้ านวยการสถานศกึษาพจิารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผูช้่วย ครู และบุคลากร
ทางการ ศกึษาอืน่ 

2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยงักองการศกึษา ศาสนาและวฒันธรรม องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั 
5.2 กำรให้ออกจำกรำชกำร กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบติัหน้ำท่ีรำชกำรหรือไม่ผ่ำนกำรเตรียมควำม

พร้อมและ พฒันำอย่ำงเข้มต ำ่กว่ำเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ..ก ำหนด 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ด าเนินการใหข้า้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา ทดลองปฏบิตัหิน้าทีร่าชการ หรอืเขา้รบัการ 
พฒันาอย่างเขม้ตามหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารตามทีก่ าหนดในกฎ ก.ค.ศ..ก าหนด 

2) ด าเนินการประเมนิผลการปฏบิตังิานตามหนา้ทีแ่ละความรบัผดิชอบทีก่ าหนดไวใ้นมาตรฐาน
ก าหนด ต าแหน่ง 

3) ผูอ้ านวยการสถานศกึษาสัง่ใหผู้้ทีไ่ม่ผ่านการประเมนิการทดลองปฏบิตัริาชการหรอืเตรยีมความ
พรอ้ม และพฒันาอย่างเขม้ออกจากราชการ 

4) รายงานกองการศกึษา ศาสนาและวฒันธรรม องคก์ารบรหิารส่วนจงัหวดัทราบ 
5.3 กำรให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน แนวทำงกำรปฏิบติั 

1) ผูอ้ านวยการสถานศกึษาสัง่พกัราชการหรอืสัง่ใหอ้อกจากราชการไวก้อ่นในกรณีทีค่ร ู
ผูช้่วย ครู และบุคลากรทางการศกึษาอืน่ มกีรณีถูกกลา่วหาว่ากระท าผดิวนิยัอยา่งรา้ยแรงจนถูกตัง้
คณะกรรมการ สอบสวน หรอืถูกฟ้องคดอีาญาหรอืตอ้งหาว่ากระท าผดิทางอาญา(เวน้แต่ไดก้ระท าผดิโดย
ประมาทหรอืความผดิ ลหุโทษ) 

2) รายงานการสัง่พกัราชการหรอืการใหอ้อกจากราชการไวก้่อนไปยงักองการศกึษา ศาสนาและ
วฒันธรรม องคก์ารบรหิารส่วนจงัหวดั 

5.4    กำรให้ออกจำกรำชกำรเพรำะเหตุรบัรำชกำรนำนหรือเหตุทดแทน 
ด าเนินการตามหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารที ่ก.ค.ศ.ก าหนดและรายงานการออกจากราชการไปยงักอง

การศกึษา ศาสนาและวฒันธรรม องคก์ารบรหิารส่วนจงัหวดั นอกจากด าเนินการตามทีก่ าหนดในกฎ 
ก.ค.ศ..แลว้ยงัสามารถ ด าเนนิการได ้ดงัตอ่ไปนี้ คอื 

1) กรณีเจบ็ป่วยโดยไม่สำมำรถปฏิบติัหน้ำท่ีโดยสม ำ่เสมอ แนวทำงกำรปฏิบติั 
(1)    ตรวจสอบขอ้เท็จจรงิเกี่ยวกบัการปฏิบตัิราชการอนัเนื่องมาจากการเจ็บป่วย  
(2) ถา้ผูอ้ านวยการสถานศกึษาสัง่ใหอ้อกจากราชการเมือ่เหน็ว่าไมส่ามารถปฏบิตัริาชการได ้
(3) รายงานการสัง่ใหอ้อกจากราชการไปยงักองการศกึษา ศาสนาและวฒันธรรม องคก์ารบรหิาร

ส่วน จงัหวดั 



 

 

2) กรณีไปปฏิบติังำนตำมควำมประสงคข์องทำงรำชกำร แนวทำงกำรปฏิบติั 
(1) ผูอ้ านวยการสถานศกึษาสัง่ใหข้า้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาทีส่มคัรใจจะไปปฏบิตัิ

ราชการ ตามความประสงคข์องทางราชการออกจากราชการ 
(2) รายงานการสัง่ใหอ้อกจากราชการไปยงักองการศกึษา ศาสนาและวฒันธรรม องคก์ารบรหิาร

ส่วน จงัหวดั 
3) กรณีส่ังให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา 30 แห่งกฎหมายระเบียบ ข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย (ม.30 (1)) กรณีเป็นผูด้  ารงต าแหน่ง ทางการเมือง 
สมาชิกสภาทอ้งถิน่หรือผูบ้ริหารทอ้งถิ่น ตาม (ม.30 (4)) กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ัน เฟือนไม่
สมประกอบหรือเป็นโรคที่ก  าหนดในกฎ ก.ค.ศ.. (ม.30 (5)) กรณีเป็นผูบ้กพร่องในศีลธรรมอนัดี (ม. 
30(5)(7)) กรณีเป็นกรรมการบรหิารพรรคการเมอืงหรอืเป็นเจา้หน้าทีใ่นพรรคการเมอืง (ม.30(8)) หรอืกรณี 
เป็นบุคคลลม้ละลาย (ม.30(9)) 

แนวทำงกำรปฏิบติั 
(1) สถานศกึษาตรวจสอบคุณสมบตัคิรูผูช้่วย คร ูและบุคลากรทางการศกึษาอื่นตามคุณสมบตัใิน มาตรา 
(ม.30(1)(4)(5)(7)(8) หรอื(9) แห่งกฎหมายระเบยีบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 
(2) ผูอ้ านวยการสถานศกึษาสัง่ใหผู้ข้าดคุณสมบตัติามขอ้ 1 ออกจากราชการ 
(3) รายงานการสัง่ใหอ้อกจากราชการไปยงักองการศกึษา ศาสนาและวฒันธรรม องคก์ารบรหิาร

ส่วน จงัหวดั 
4) กรณีขำดคณุสมบติัทัว่ไป กรณีมีเหตุสงสยัว่ำเป็นผู้ไม่เลื่อมใสในกำรปกครองระบอบ 

ประชำธิปไตยอนัมี พระมหำกษตัริยท์รงเป็นประมุข (ม.30(3)) 
แนวทางการปฏิบัติ 
(1) ผูอ้ านวยการสถานศกึษาสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวนเมือ่มเีหตุอนัควรสงสยัว่าครูผูช้่วย คร ู

และ บุคลากรทางการศกึษาอืน่ผูใ้ดเป็นผูข้าดคณุสมบตัทิัว่ไป (ม.30 (3)) 
(2) ผูอ้ านวยการสถานศกึษาเสนอผลการสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ..จงัหวดั 
(3) เมื่อ อ.ก.ค.ศ.. จงัหวดัมมีตเิหน็ว่าเป็นผูข้าดคุณสมบตัทิัว่ไปตามมาตรา 30(3) ให้

ผูอ้ านวยการ สถานศกึษาสัง่ใหอ้อกจากราชการ 
5)      กรณีมีเหตุอนัควรสงสยัว่ำหย่อนควำมสำมำรถบกพร่องในหน้ำท่ีรำชกำรหรือประพฤติตนไม่
เหมำะสม แนวทำงกำรปฏิบติั 
(1) ผูอ้ านวยการสถานศกึษาสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวนเมือ่ครูผูช้่วย ครูและ บุคลากรทางการ

ศกึษา อื่น      มกีรณีถูกกล่าวหารอืมเีหตุอนัควรสงสยัว่าหย่อนความสามารถในอนัที่จะปฏิบตัิหน้าที่ราชการ
บกพร่องใน หน้าทีร่าชการหรอืประพฤตตินไม่เหมาะสม 

(2) ถา้คณะกรรมการสอบสวนและผูอ้ านวยการสถานศกึษาเหน็ว่าครูผูช้่วย ครูและ บคุลากรทางการ
ศกึษา อืน่ไม่เป็นผูห้ยอ่นความสามารถไม่บกพร่องในหนา้ทีร่าชการหรอืเป็นผูป้ระพฤตตินเหมาะสม ใหส้ัง่
ยุตเิรื่อง แต่ถา้ คณะกรรมการสอบสวนและผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าเป็นผู้หย่อนความสามารถบกพร่อง
ในหน้าที่ราชการ หรอืประพฤตตินไมเ่หมาะสม ใหส้่งเรื่องไปยงักองการศกึษา ศาสนาและวฒันธรรม 
องคก์ารบรหิารส่วนจงัหวดั เพือ่เสนอ อ.ก.ค.ศ.. จงัหวดัพจิารณา 

(3) เมื่อ อ.ก.ค.ศ.จงัหวดัมมีตใิหผู้้นัน่ออกจากราชการใหผู้อ้ านวยการ สถานศกึษาสัง่ใหอ้อกจาก
ราชการ เพือ่รบับ าเหนจ็บ านาญเหตุทดแทน 



 

 

5.6 กรณีมีมลทินมวัหมอง แนวทำงกำรปฏิบติั 
(1) ผูอ้ านวยการสถานศกึษาสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการสอบวนิัยอย่างรา้ยแรงกรณีมเีหตอุนัควร สงสยั

อย่างยิง่ ว่าครูผูช้่วย ครู และบุคลากรทางการศกึษาอืน่ไดม้กีารกระท าความผดิวนิัยอยา่งรา้ยแรงแต่การ
สอบสวนไมไ่ด ้ ความแน่ชดัพอทีส่ ัง่ลงโทษวนิยัอยา่งรา้ยแรง ถา้ใหร้บัราชการต่อไปจะท าใหเ้สยีหายตอ่ทาง
ราชการอยา่งรา้ยแรง 

(2) ผูอ้ านวยการสถานศกึษาเสนอมผลการสอบสวนไปยงักองการศกึษา ศาสนาและวฒันธรรม 
องคก์าร บรหิารส่วนจงัหวดั เพือ่เสนอ อ.ก.ค.ศ.. จงัหวดัพจิารณา 

(3) เมื่อ อ.ก.ค.ศ.. จงัหวดัมมีตใิหผู้น้ัน่ออกจากราชการเพราะมมีลทนิหรอืมวัหมองกรณีทีถู่กสอบสวน
ขา้งตน้ ใหผู้อ้ านวยการสถานศกึษาสัง่ใหอ้อกจากราชการเพือ่รบับ าเหนจ็บ านาญเหตุทดแทน 

5.7 กรณีได้รบัโทษจ ำคกุโดยค ำสัง่ของศำลหรือรบัโทษจ ำคกุโดยค ำพิพำกษำถึงท่ีสุด ให้จ ำคกุใน
ควำมผิด ท่ีได้กระท ำโดยประมำทหรือควำมผิดลหโุทษ 
แนวทางการปฏิบัติ 
(1) ผูอ้ านวยการสถานศกึษาสัง่ใหอ้อกจากราชการเพือ่รบับ าเหนจ็บ านาญเหตุทดแทนเมือ่ปรากฏว่า

คร ู ผูช้่วย ครูและบคุลากรทางการศกึษาอื่น ไดร้บัโทษจ าคกุโดยค าสัง่ของศาลหรอืรบัโทษจ าคกุโดยค า
พพิากษาถงึ ทีสุ่ดใหจ้ าคกุในความผดิทีไ่ดก้ระท าโดยประมาทหรอืความผดิลหุโทษ 

(2) รายงานผลการสัง่ใหอ้อกจากราชการไปยงักองการศกึษา ศาสนาและวฒันธรรม องคก์ารบรหิาร
ส่วน จงัหวดั 

 

๖. งำนอื่นๆท่ีได้รบัมอบหมำย 



 

 

  ขั้นตอนการลากิจ    และลาป่วย  (ตลอดปีการศึกษา  ลากิจ   + ลาป่วย ไม่เกิน 3 วัน  )   
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

ข้อปฏิบัติในการลากิจ 

ท าบันทึกแลกเปลีย่นคาบสอน 

เขียนใบลำพร้อมแนบบนัทึกส่งฝ่ำยบุคลำกรล่วงหน้ำ 2 – 3 วนั 

รอฟังผลการอนุมัติ 

เม่ือได้รับการอนุมัติให้ท าเสาเนาบันทึกเปลีย่นคาบสอนส่ง
ที่ ฝ่ายส านกัมาตรฐานคุณภาพการศึกษา 1 ชุด 

ข้อปฏิบัติในการลาป่วย 

แจ้งฝ่ายบุคลากรด้วยวาจาทางโทรศัพท์ 

ย่ืนใบลาในวันแรกทีก่ลับมาท างานพร้อมแนบในรับรองแพทย์ 
จากโรงพยาบาลของรัฐหรือเอกชน (กรณีใบรับรองแพทย์ของ

โรงพยาบาลเอกชน จะมีการตรวจสอบ ความถูกต้องอกีคร้ัง และ
พิจารณาอนุมัติตามความเหมาะสม) 



 

 

 

 

 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

การขาดงาน (ไม่ได้ลากิจ  หรือลาป่วย) 

จะมีการหักเงินค่าสอนแทนคาบละ 100 บาทให้กับอาจารย์ที่เข้าสอนแทน 

(เช่น วันที่ขาดงานมสีอน 4 คาบ = 400 บาท) 

ครูที่มีความประสงค์จะลาออก  ให้ย่ืนใบลาออกที่ฝ่ายบุคลากรล่วงหน้า  1  เดือน 
และฝ่ายบุคลากรจะด าเนินการตามขั้นตอน  ดังนี้ 

การจ าหน่าย 

น าใบลาออกและใบย่ืนค่าร้องขอลาออกเสนอผู้บริหารเซ็นอนุมัติ 

ฝ่ายบุคลากรน าเอกสารย่ืนถอนจ าหน่าย ที่ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน 

รอรบัใบถอนจ ำหน่ำย ประมำณ 2 – 3 สปัดำห์ 



 

 

การพิจารณาการปฏิบติงานจากการพัฒนาติดตามงานที่มีผลต่อการบรรจ ุ/ เลิกจ้าง 
 

 ครูใหม่ เทอม 1 ครูเก่า  ครูใหม่ เทอม 2 ครูเก่า   

พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. 
  TRAIN  TRAIN   TRAIN  TRAIN   
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การด    าเนินการของฝ่ายบุคลากรหลังจากการส่งรายช่ือของหัวหน้าหมวด 

ฝ่ายบุคลากรจะท าหน้าที ่TRAIN ครูที่พฒันาน้อย / ไม่พฒันา โดยอาจตรวจสอบขอ้เท็จจรงิจาก 
เอกสาร / สมัภาษณ์ผูท้ีเ่กีย่วขอ้งเพิม่เตมิวา่ครดูงักล่าว พฒันาน้อยหรอืไมพ่ฒันาตามทีห่วัหนา้หมวด
รายงาน 

ครูทีฝ่่ายบุคลากร TRAIN ให ้ ตอ้งพยายามปรบัปรุงตนเองภายใน 1 เดอืน เมื่อครบก าหนด
หวัหน้า หมวดรายงานให้ฝ่ายบุคลากรทราบอีกครัง้ว่าจะบรรจุ หรอืพจิารณาเลกิจ้าง ซึั ่งฝ่าย
บุคลากรจะตรวจสอบ ขอ้เทจ็จรงิจากเอกสาร / สมัภาษณ์ผูท้ีเ่กีย่วขอ้งอกีครัง้ เพือ่ยนืยนัขอ้มลูของหวัหนา้
หมวด 



 

 

  ครทูุกท่ำนเม่ือผ่ำนกำรทดล องงำนจะได้รบักำรพิจำรณำบรรจตุำม ขัน้ตอน
ดงัน้ี   

 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

ขั้นตอนการพิจารณาบรรจุครู 

ทดลองงาน 3 เดือน (90 วัน) / ผ่านการทดลองงานแล้วบรรจุให้เป็นอาจารย์ประจ า พร้อมเซ็นสัญญา 

ฝ่ายบุคลากรแจกแบบฟอร์มการประเมินการปฏบัิติงานให้กับคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง เพื่อลงความเห็น 

เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 

ให้ครูกรอกรายละเอียดในแบบฟอร์ม พร้อมแนบเอกสาร 

ฝ่ายบุคลากรตรวจสอบความถกูต้อง 

ย่ืนเอกสารบรรจุ ทีส่ านกังานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน 

ได้ใบอนุญาตบรรจุให้เป็นครู ฝ่ายบุคลากรเตรียมเอกสารเพือ่ท าสมุดประจ าตัวครู 

ย่ืนเอกสารขอท าสมุดประจ าตัวครู ที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน 



 

 

รอรบัสมุดประจ ำตวัคร ู ประมำณ 2 – 3 สปัดำห์ 



 

 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

ครูที่ได้รับการบรรจจุะได้รับสวัสดิการ 

ค่ารักษาพยาบาล, เงินช่วยเหลือบุตร, สวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบตุร 
บรรจุครบ 5  ปี  ได้รับเงินสะสม  12% 

ข้ันตอนการเบิกสวัสดิการ 

รับเอกสารที่ฝ่ายบุคลากร 

กรอกรายละเอียด เซ็นช่ือก ากับและรับรองส าเนาในเอกสารที่แนบ 

ฝ่ายบุคลากรตรวจความถูกต้อง 

เสนอผู้บริหารเซ็น และประทับตราโรงเรียน 

ย่ืนเบิกท่ีกองทุนสวสัดิกำรคร ู ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ
เอกชน (กำรด ำเนิน กำรเสรจ็ส้ินภำยใน 1 – 2 สปัดำห์) 



 

 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 
 

 

ครูที่ได้รับการบรรจุจะต้องเป็นสมาชิกคุรุสภาโดยกฎหมาย 
และได้รับสวสัดิการจากคุรุสภาดังนี้ 

สวัสดิการจากคุรุสภา 

เงินช่วยเหลือในการสมรส 

เงินช่วยเหลือในการคลอดบุตร 

เงินช่วยค่ารักษาพยาบาล 

เงินช่วยเหลือในกรณีถึงแก่กรรม 

เป็นสมาชิก ชพค. และ ชพส. 



 

 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

ครูที่ปฏิบัติหน้าที่ครบ  8  ปีจะได้รับการเสนอขอพระราชทาน 
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  ตามขั้นตอนคือ 

ฝ่ายบุคลากรส ารวจรายช่ือครูที่ได้รับการบรรจุครบ 8 ปี 

เตรียมเอกสารให้ครูกรอกรายละเอยีดพร้อมแนบเอกสาร 

เสนอผู้บริหารเพื่อเซ็นรับรอง 

ย่ืนเอกสารทีส่ านกังานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน 

รอรับเคร่ืองราชอสิริยาภรณ์ ในปีการศึกษาต่อไป 



 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

 
 

 
 

 

การพัฒนาตนเอง (อบรมภายใน / ภายนอก / ศึกษาต่อ)  ครูทุกท่านจะได้รับการอบรมภายใน 
อย่างน้อยปีละ 2 คร้ัง / อบรมภายนอกตามความเหมาะสม  โดยมีข้ันตอนดังน้ี 

ขั้นตอนการอบรมภายนอก 

กรณีมีหนังสือเชิญ 

ผู้บริหารจะส่งหนงัสือเชิญไปที่ฝ่ายบุคลากร / ฝ่ายส านกัมาตรฐานคุณภาพการศึกษา 

ฝ่ายบุคลากรพิจารณา ตอบรับการเข้าอบรม และส าเนาให้ผู้รับการอบรม 1 ชุด 

ฝ่ายบุคลากรด าเนินการเบิกเงิน ค่าลงทะเบียน ค่าเบีย้เลีย้ง ค่าใช้จ่ายในเดินทาง และค่าทีพ่กั 

ผู้รับเข้าการอบรมจะต้องส่งบันทกึสรุปการอบรมที่ฝ่ายบุคคลากรทกุคร้ังหลังจากเข้ารับการอบรม 
ฝ่ายบุคลากรจะรวบรวมข้อมลูเผยแพร่ใน LO.MAX 

กรณีไม่มีหนังสือเชิญ 

 

ผู้ที่จะเข้ารับการอบรมท าบันทกึข้อความถึงผู้อ านวยการ 

ผ่านหัวหน้าฝ่ายบุคลากร / หัวหน้าฝ่ายวิชาการ และหวัหน้าหมวดของตน 
พร้อมแนบส าเนารายละเอยีดของการอบรม 

ผู้อ านวยการอนุมัติ / ไม่อนุมัติ 

ฝ่ายบุคลากรตอบรับการเข้าอบรม 

ฝ่ายบุคลากรด าเนินการเบิกเงิน ค่าลงทะเบียน ค่าเบีย้เลีย้ง ค่าใช้จ่ายในเดินทาง และค่าทีพ่กั 



 

 

ผู้รับเข้าการอบรมจะต้องส่งบันทกึสรุปการอบรมที่ฝ่ายบุคลากรทกุคร้ังหลังจากเข้ารับการอบรม 
ฝ่ายบุคลากรจะรวบรวมข้อมลูเผยแพร่ใน LO.MAX 



 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

การขอทุนศึกษาต่อ  มีเง่ือนไขดังนี ้

ครรูบัทุนกำรศึกษำ 1 – 3 คน / ปี หรือ อบรม
ดงูำนในสถำนประกอบกำร (1 เดือน) 3 – 5 คน/ ปี 

ครท่ีูไดร้บัทุนกำรศึกษำต่อจะต้องท ำงำนนำน 2 – 3 ปี ข้ึนไป 

สาขาที่ศึกษาต่อจะต้องสอดคล้องหรือตรงกับวิชาที่สอน หรือเป็นสาขาขาดแคลน 
เช่น คอมพิวเตอร์, บัญชี, ภาษาอังกฤษ หลักสูตรการสอน หรือสาขาอืน่ๆ ที่

ได้รับความ เห็นชอบจากผู้บริหาร 

สถานศึกษาจะต้องเป็นของรัฐบาล หรือเอกชนทีไ่ด้รับความเห็นชอบจากผู้บริหาร 

ทุนการศึกษาได้รับเทอมละไม่เกนิ 12,500 บาท (ตลอดหลักสูตร 4 เทอม) 

เซ็นสัญญาการขอรับทุน / ชดใช้เป็นเวลา 2 เท่า ของเวลาเรียน / ของทุนที่ได้รับ 
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๑. นายนุศิษย์  พรชีวโชติ  ผู้อำนวยการโรงเรียน   ประธานกรรมการ 
๒. นายศิรภัค แสไพศาล        รองผู้อำนวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
๓. นางสาวผาณิต ฉ่ำเมืองปักษ์       รองผู้อำนวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
๔. นางกวิตา อ่องพิมาย        ผู้ช่วยฯ กลุ่มบริหารวิชาการ  กรรมการ 
๕. นางวนิดา กาญจนพฤฒิพงศ์       ผู้ช่วยฯ กลุ่มบริหารงบประมาณ  กรรมการ 
๖. นางสุปราณี จิตติการุณย์       ผู้ช่วยฯ กลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไป กรรมการ 
7. นายธวชัชัย เสยกระโทก       ผู้ช่วยฯ กลุ่มบริหารงานบุคคล  กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
1. ให้คำปรึกษาและข้อเสนอแนะต่างๆเกี่ยวกับการบริหารงานในสถานศึกษาเพื่อให้ดำเนินไปด้วยความ

เรียบร้อยและเกิดผลดีแก่ทางราชการ 
2. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานตามนโยบายของทางราชการ 
3. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในงานฝ่ายต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
2. ฝ่ายบริหารงานบุคคล 

๑. คณะกรรมการฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 ๑. นายนุศิษย์ พรชีวโชต ิ   ผู้อำนวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
 ๒. นางสาวผาณิต ฉ่ำเมืองปักษ์  รองผู้อำนวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
 ๓. นางอรอุมา เสยกระโทก  คร ูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 
 ๔. นางวีรนุช ภูทอง   ครูผู้ช่วย    กรรมการ 
 5. นายเอกพันธ์  ยิ้มพุดซา  ครูผู้ช่วย    กรรมการ 
 6. นายธวชัชัย  เสยกระโทก        ผู้ช่วยฯ กลุ่มบริหารงบประมาณ กรรมการและเลขานุการ 

  อาศัยอำนาจบังคับบัญชาและอำนาจหน้าที่ตามความในมาตรา  ๓๕  และ  มาตรา  ๓๙  แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  ๒๕๔๖  อำนาจตามมาตรา  ๒๗  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๔๗  และอาศัยอำนาจระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่  าด้วย
พนักงานราชการ  พ.ศ.๒๕๔๗  เพ่ือให้การบริหารสถานศึกษาเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดต่อทางราชการ
จึงแต่งตั้งและมอบหมายหน้าที่ราชการงานสนับสนุนการสอนให้ข้าราชการครูและลูกจ้างของโรงเรียน  ครบุรีวิยา
ปฏิบัติหน้าที่  ประจำปีการศึกษา  ๒๕6๖  ดังต่อไปนี้

1. คณะกรรมการฝ่ายบริหาร

คำสั่งโรงเรียนอนุบาลครบุรี   ที่  112  /  ๒๕66
เรื่อง  แต่งต้ังและมอบหมายให้ข้าราชการครูและลูกจ้างปฏิบัติหน้าที่  ฝ่ายบริหารงานบุคคล
  ประจำปีการศึกษา  ๒๕66



มีหน้าที่ 
๑. ประชุม วางแผน วิเคราะห์งาน พร้อมทั้งอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน ประสานงาน 

กับผู้เกี่ยวข้อง  
๒. กำกับ ติดตาม งานในกลุ่มบริหารงานบุคคลเพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับนักเรียน 
๓. เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่หัวหน้าสถานศึกษามอบหมาย 

๒. งานหัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 
1. นางอรอุมา เสยกระโทก  คร ูชำนาญการพิเศษ  

มีหน้าที่ 
 ๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคลตามนโยบายของทางราชการ 

๒. กำกับ  ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในฝ่ายบริหารงานบุคคล ให้เป็นไปตาม 
แผนปฏิบัติการของโรงเรียน 

๑. ให้คำแนะนำ นิเทศการดำเนินงานของฝ่ายบริหารงานบุคคลให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ 
บรรลุเป้าหมาย 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3. งานเลขานุการฝ่ายบริหารงานบุคคล 
๑. นางโบรินทร์  เทียนเทศ  คร ู   หัวหน้า  

 2. นางวีรนุช ภูทอง   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
  

 
 

 
 

  
  
  
  

 
       

        
     

      
 
 
 

1. รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่างๆ ที่ฝ่าย/งานต่างๆ เสนอมาเพ่ือพิจารณาอนุมัติ
  2. กรอกแบบรายงาน ข้อมูล สถิติต่างๆ ที่ฝ่าย/งานต่างๆ ร่วมกับงานประเมินผล โครงการฝ่าย
บริหารงานบุคคล
  3.  ติดตาม สรุป รายงาน การดำเนินโครงการต่างๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูล
สารสนเทศ ของโรงเรียนอนุบาลครบุรี

4.  ร่างพิมพ์หนังสือราชการต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับฝ่ายบริหารงานบุคคล
5. บันทึกการประชุมฝ่ายบริหารงานบุคคล
6. จัดเก็บหนังสือราชการฝ่ายบริหารงานบุคคล
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย

4.  งานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง
๑.  นายธวชั  ชัย  เสยกระโทก  ครู  หัวหน้า
2.  นางสาวสุรดา  พิพิธกุล  ครู  ชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย
3. นางเสาวนีย์  ศิริเมฆา  ครู  ชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย
4. นายเอกพันธ์  ย้ิมพุดซา  ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย



 4.๑  งานวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน 

มีหน้าที่ 
 ๑. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 

๒. จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบ 
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
 3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.๒  งานกำหนดตำแหน่ง 

มีหน้าที่ 
๑. จัดทำภาระงาน (คู่มือการปฏิบัติหน้าที่ราชการ) สำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. นำเสนอแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อ 

ผู้อำนวยการสถานศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลในการนำเสนอต่อไป 
 3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4.๓ งานขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะข้าราชการครู 

มีหน้าที่ 
๑. ดำเนินการให้ความรู้เกี่ยวกับการขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ 
๒. รวบรวมและเผยแพร่ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  ระเบียบเกี่ยวกับการขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอ 

เปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ข้อกำหนดตำแหน่งเพ่ิมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ท่ี 
ก.ค.ศ. กำหนด 

๓. ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง  
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5.  งานสรรหา 
๑. นายธวชัชัย  เสยกระโทก  คร ู   หัวหน้า  

 2. นางชลฤดี แย้มจินดา   คร ูชำนาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
3. นางนงนุช มีพวงพินธุ์   คร ูชำนาญการพิเศษ ผู้ช่วย 

 5.1  งานจ้างลูกจ้างช่ัวคราว 

มีหน้าที่ 
 ๑. รวบรวมเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 

๒. จัดทำแบบฟอร์มเก่ียวกับการจ้างลูกจ้างชั่วคราวไว้บริการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๓. จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างชั่วคราว 

๔. ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการจ้างลูกจ้างชั่วคราวในแต่ละกรณี 
๔.๑ กรณีการจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 

กระทรวงการคลังหรือตามเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด และได้รับ
อนุญาตจากสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

๔.๒ กรณีการจ้างลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถดำเนินการจ้าง 



ลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษา
กำหนด  และได้รับอนุญาตจากสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

5.2   งานแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๑) งานย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

มีหน้าที่ 
 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 

๒. จัดทำแบบฟอร์มเก่ียวกับการย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไว้บริการ 
ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 
 ๓. เสนอคำร้องขอย้ายไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและรับ
ย้ายแล้วแต่กรณี 
 ๔. บรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมาจากสถานศึกษาอ่ืนในเขตพ้ืนที่
การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน สำหรับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๕. รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดทำทะเบียน
ประวัติต่อไป 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

6.  งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
 1. นายธวชัชัย  เสยกระโทก        คร ู   หัวหน้า 

2. นางอรอุมา เสยกระโทก  คร ูชำนาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
 3. นางวีรนุช ภูทอง   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
 4. นางสุภาวดี เรืองกระโทก  คร ู   ผู้ช่วย 

ก. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๑. การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ 

มีหน้าที่ 
๑.1 แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การ 

ประเมินผลงาน  ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาก่อนมีการมอบหมายหน้าที่งาน
ให้ปฏิบัติ 
 ๑.2 ติดตาม ประเมินผลและให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
 ๑.3 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๒. การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
มีหน้าที่ 
๒.๑ ศึกษาวิเคราะห์ ความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเองแก่ข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา 
๒.๒ กำหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเอง 

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๒.๓ ดำเนินการพัฒนาตามหลักสูตรที่กำหนด 



 ๒.๔ ติดตามประเมินผลการพัฒนา 
 ๒.๕ รายงานผลการดำเนินไปยังผู้อำนวยการโรงเรียน 
 ๒.๖ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

3.  การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ 
มีหน้าที่ 

 3.๑ ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
 3.๒ รายงานผลการดำเนินงานไปยังผู้อำนวยการโรงเรียน 
 3.๓ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ข. การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
มีหน้าที่ 

 ๑.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ   
๑.๒ เตรียมเอกสารการพิจารณาความดีความชอบเพ่ือเสนอคณะกรรมการพิจารณาความดี 

ความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษา 
๑.๓  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา 
๑.๔ ร่าง/พิมพ์รายงานการประชุมของคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบดำเนินการตาม 

กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน 
๑.๕ รายงานการพิจารณาความดีความชอบเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษาลงนาม และเสนอไปยังสำนักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๑.๖ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

7.  งานวินัยและการรักษาวินัย 
 ๑. นางสาวณัฐชา  สิทธวิงศ์  คร ู    หัวหน้างาน 
 ๒. นางจินตหรา ปะลุวันรัมย์  เจ้าหน้าที่ธุรการ   ผู้ช่วย  

มีหน้าที่ 
๑. ดำเนินการเก่ียวกับให้ความรู้  ฝึกอบรม การสร้างขวัญและกำลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่ 

จะเสริมสร้างแลพัฒนาเจตคติ จิตสำนึก และพฤติกรรมของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

8.  รายงานผลการปฏิบัติราชการ 
๑. นางอรอุมา  เสยกระโทก  คร ูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า  

 2. นางดวงพร  เพ็ชรดอน   คร ูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
3. นางนงนุช มีพวงพินธุ์   คร ูชำนาญการพิเศษ    ผู้ช่วย 
4. นางจินตหรา ปะลุวันรัมย์  เจ้าหน้าที่ธุรการ   ผู้ช่วย  

มีหน้าที่ 
๑. จัดทำแบบฟอร์มการขออนุญาตออกนอกเขตบริเวณโรงเรียน ใบลา บัญชีลงเวลาไว้บริการแก่ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสรุปผลการดำเนินงานเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษาลงนามทุกครั้ง 



  
 

 
 

 
  

 

 
 

    
 

                                             ลงชื่อ    
 

 

 

๒. รวบรวมมาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในสถานศึกษา
  ๓. รวบรวมรายงานผลการปฏบิ ัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในแต่ละภาคเรียน
เพ่ือนำเสนอผู้อำนวยการของสถานศึกษาลงนาม
  ๔. ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยดำเนินการในรูป
คณะกรรมการ

๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย

  ทั้งนี้  ให้ผู้ที่ได้รับคำสั่ง ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความตั้งใจเกิดผลดีแก่ทางราชการ หากเกิดปัญหาหรืออุปสรรค
ประการใด ให้รายงานผู้บริหารสถานศึกษาทราบ เพ่ือหาแนวทางแก้ไขต่อไป

สั่ง ณ วันที่  21  เดือน พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕6๖

      (นายนุศิษย์  พรชีวโชติ)
ผู้อำนวยการโรงเรียนอนุบาลครบุรี




