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ค ำน ำ 

 คูม่ือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคล โรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล จัดท าข้ึนเพ่ือเสริมสร้างความ
เข้าใจแกข่้าราชการครู นักการภารโรง บุคลากรในโรงเรียน ในการปฏิบัติหน้าที่การให้บริการและการจัด
การศึกษาแก่นักเรียน ประชาชนและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย คู่มือฉบับนี้จัดท าให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหาร
ของโรงเรียน ฝ่ายบุคลากรได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงานและให้สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียน      
ตามแนวทางการปฏิรูปและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ โดยมุ่งหวังว่าภาระงาน  
ที่ปฏิบัติจะบรรลุตามแนววัตถุประสงค์ เป้าหมายและวิสัยทัศน์ที่ก าหนดไว้ ตลอดจนผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความ
พึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงานบุคคล  
 ขอขอบคุณผู้มีส่วนร่วมในการจัดท าคู่มือ ให้ค าแนะน า ข้อเสนอแนะ และแก้ไขจนเสร็จสมบูรณ์ และ
ขอขอบคุณคณะท างานในฝ่ายฝ่ายบริหารงานบุคคลทุกท่านที่ได้ปฏิบัติหน้าที่ร่วมกันอย่างมุ่งมั่น และทุ่มเท
อย่างดียิ่ง 

 
 

                                                    ฝ่ายบริหารงานบุคคล 

                                                                                                โรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล 
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หลักกำรและเหตุผล 
 งานวิชาการเป็นหัวใจหรือเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาที่พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ   
พ.ศ.2542  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่2) พ.ศ.2545 มุ่งให้กระจายอ านาจการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษา
ให้มากที่สุด ด้วยเจตนารมณ์ที่จะให้สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้องกับความ
ต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้ที่มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็น
ปัจจัยที่ส าคัญที่ท าให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารจัดการ สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการ
เรียนรู้ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมทั้งกาวัดปัจจัยเกี่ยวหนุน การพัฒนาคุณภาพนักเรียน ชุมชน ท้องถิ่น 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ เพื่อให้การบริหารงานวิชาการเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล การบริหารทั่วไปเป็น
งานที่มีความส าคัญในโรงเรียนที่จะเอ้ือต่อการจัดบรรยากาศ การเรียนการสอนต่อไป 
 ฝ่ายบริหารงานบุคคล  เป็นฝ่ายหลักด าเนินงานเพ่ือส่งเสริมพัฒนาศักยภาพของบุคลากร การสร้าง
ขวัญและก าลังใจ  พัฒนาขีดความสามารถ และบ ารุงรักษาไว้ซึ่งทรัพยากรด้านมนุษย์ที่มีประสิทธิภาพให้        
มีปริมาณเพียงพอเพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพและระสิทธิผล 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลเป็นไปตามระเบียบแบบแผนทางราชการ 
2. เพ่ือส่งเสริมให้มีการพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากร 
3. เพ่ือส่งเสริมพัฒนาคุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณของบุคลากร และสร้างความผูกพัน 

ในองค์กร 
            4. เพ่ือส่งเสริมให้บุคลากรปฏิบัติหน้าที่เต็มศักยภาพ ภายใต้มาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
            5. เพื่อส่งเสริมให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ  
มีความม่ันคงและก้าวหน้าในอาชีพ 
 6. เพื่อเป็นกรอบแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 นิยำมศัพท์เฉพำะ 
 คู่มือปฏิบัติงาน หมายถึง  เอกสารที่ใช้ประกอบการปฏิบัติงานใดงานหนึ่ง สร้างขึ้นมาเพ่ือเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานฝ่ายบุคลากร และใช้เป็นคู่มือส าหรับการศึกษาการปฏิบัติงานของบุคลากรใน      
ฝ่ายบุคลากร อีกท้ังยังสามารถปรับปรุงให้สอดคล้องกับระเบียบ วิธี และเทคโนโลยีที่เปลี่ยนไปในอนาคต 
 การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆ ให้ท างานได้ผลดีที่สุด 
สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถท าให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจที่จะให้ความ
ร่วมมือและท างานร่วมกับผู้บริหาร เพื่อให้งานขององค์กรนั้น ๆ ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
 งานบุคลากร หมายถึง  เป็นงานส าคัญงานหนึ่ง ที่จะท าให้โรงเรียน ประสบความส าเร็จในการ
ด าเนินงาน เพราะงานบุคลากรเป็นก าลังส าคัญในการบริหารงานด้านอื่น ๆ ให้บรรลุ เป้าหมายอย่างมี
ประสิทธิภาพได้  และเป็นงานที่เกี่ยวกับบุคคล เพ่ือให้ได้มาซึ่งบุคคลดี มีความรู้ ความสามารถ เหมาะสม      
กับงาน เข้ามาท างานให้ได้ผลดีที่สุด โดยหน่วยงานสามารถดึงดูด ธ ารงรักษา และพัฒนาให้มีความรู้ 
ความสามารถ ทั้งนี้ เพื่อให้หน่วยงานสามารถท าภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลตามความ     
มุ่งหมาย 
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ขอบข่ำยภำรกิจกำรบริหำรงำนบุคคล 
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     ระบบกำรด ำเนินงำนฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ฝ่ายบริหารงานบุคคล 

2. ค าสั่ง/หนังสือราชการที่เกี่ยวข้อง 

3. ผู้รับผิดชอบ 

4. ด าเนินการ 

5. ประเมิน นิเทศ 
ก ากับ  ติดตาม 

6. สรุป/รายงานผล 

7. พัฒนา แก้ไข 

8. ประเมินความพึงพอใจ 

9. น าผล ไปพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
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ขอบข่ำยภำรกิจฝ่ำยบริหำรงำนบุคลำกร 

1. กำรวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง 
   1.1 กำรวิเครำะห์และวำงแผนอัตรำก ำลังคน 
        แนวทำงกำรปฏิบัติ 
      1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
      2) จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบ 
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ที่ ก.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 าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาเพ่ือ
น าเสนอ ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่                            

1.3 กำรขอเลื่อนต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำและวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครู 
     แนวทำงกำรปฏิบัติ 
      1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอ
ก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจาก ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังส านักงานเขต
พ้ืนที่                     
      2) ประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
      3) ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนด
ต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่   เพ่ือน าเสนอ อ.ก.ค.ศ.  
พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจแต่งตั้ง 
 
2. กำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
   2.1 ด ำเนินกำรสรรหำเพื่อบรรจุบุคคลเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
       ในสถำนศึกษำเป็นอ ำนำจหน้ำที่ของผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ53 
   แนวทำงกำรปฏิบัติ 
      1) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษในต าแหน่งครูผู้ช่วย 
คร ูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
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         (1) ให้สถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจ าเป็นอย่างยิ่งต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษาไป       
ยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขอความเห็นขอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาและขออนุมัติ 
ต่อ ก.ค.ศ. 
         (2) เมื่อ ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาด าเนินการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งวิทยฐานะ และ       
ให้ได้รับเงินเดือนตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

   2.2 กำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงช่ัวครำว 
        แนวทำงกำรปฏิบัติ 
      1) กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้งบประมาณให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่  ก.ค.ศ. ก าหนด                  
      2) กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากข้อ 1) สถานศึกษาสามารถ
ด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการ 
ที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่  ก.ค.ศ. ก าหนด 

    2.3 กำรแต่งตั้ง ย้ำย โอนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
         1) การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทาง การศึกษา
ในเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน แนวทางการปฏิบัติ  
            (1) เสนอค าร้องขอย้ายไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือด าเนินการน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษาอ่ืน เพ่ือพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้ายแล้วแต่กรณี   
            (2) บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมาจากสถานศึกษาอ่ืนในเขต พ้ืนที่
การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน ส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
            (3) รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัว ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การ ศึกษาเพื่อจัดท า
ทะเบียนประวัติต่อไป  
       2) การโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นแนวทางการปฏิบัติ (ม. 58) 
           (1) เสนอค าร้องขอโอนของข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่นไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือด าเนินการ
ต่อไป  
           (2) บรรจุแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนด  

   2.4 กำรรักษำรำชกำรแทนและรักษำกำรในต ำแหน่ง 
   แนวทำงกำรปฏิบัติ 

กรณีท่ีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รอง
ผู้อ านวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีผู้ด ารงต าแหน่ง
รองผู้อ านวยการ  ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่เหมาะสม ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
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แต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน (มาตรา 54 แห่งกฎหมายระเบียบ
บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

กรณีต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งใดว่างลงหรือผู้ด ารงต าแหน่ง           
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ข้าราชการครู       
และบุคลากรทางการศึกษารักษาการในต าแหน่ง (มาตรา 68 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู      
และบุคลากรทางการศึกษา) 
 

3. กำรเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร 
   3.1 กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
      1) กำรพัฒนำก่อนมอบหมำยกำรปฏิบัติหน้ำที่ 
      แนวทำงกำรปฏิบัติ 
         (1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาด าเนินการปฐมนิเทศ แก่ผู้ที่ได้รับการสรรหา และบรรจุแต่งตั้งเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
         (2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การประเมินผล
งาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน 
         (3) ด าเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
   2) กำรพัฒนำระหว่ำงปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร (ม.79)  
      แนวทำงกำรปฏิบัติ  
        (1) ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชกรครูและบุคลากร ทาง
การศึกษาและสถานศึกษา 
        (2) ก าหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของ ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา  
        (3) ด าเนินการพัฒนาตามหลักสูตร  
       (4) ติดตาม ประเมินการพัฒนา  
       (5) รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  3) กำรพัฒนำก่อนเลื่อนต ำแหน่ง (ม. 80)  
    แนวทำงกำรปฏิบัติ 

(1) ศึกษา วิเคราะห์คุณลักษณะเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ลักษณะงาน ตามต าแหน่งที่ได้รับการปรับปรุง 
ก าหนดต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
      (2) ด าเนินการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ   
ที่เหมาะสม  
      (3) ติดตาม ประเมินการพัฒนา  
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   4) กำรพัฒนำกรณีไม่ผ่ำนกำรประเมินวิทยฐำนะ (ม.55)  
       แนวทำงกำรปฏิบัติ  
      (1) ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
      (2) รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่ 
3.2 กำรเลื่อนขั้นเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
      1) กำรเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 
          แนวทำงกำรปฏิบัติ 
         (1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
         (2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
         (3) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กรณีสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ต้องชี้แจงเหตุให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 
      กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแก่ความตายอัน
เนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพ่ือด าเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
         (4) รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยัง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 
 3.3 กำรเพิ่มค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงช่ัวครำว 
       แนวทำงกำรปฏิบัติ 

กรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการ ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ  ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

กรณีการเพ่ิมค้าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถ
ด าเนินการ จ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 
   3.4 กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ำยเงินเดือน 
        แนวทำงกำรปฏิบัติ 
      ด าเนินการตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
   3.5 เงินวิทยฐำนะและค่ำตอบแทนอื่น 
        แนวทำงกำรปฏิบัติ 
      ด าเนินการตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
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   3.6 งำนทะเบียนประวัติ 

แนวทำงกำรปฏิบัติ 
      1) การจัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง          
         (1) สถานศึกษาจัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จ านวน 2 ฉบับ 
         (2) สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่ 1 ฉบับ         
         (3) เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 
   3.7 งำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ ์
        แนวทำงกำรปฏิบัติ 
        1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
        2) ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
        3) จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณา
ภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
   3.8 กำรขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 
   แนวทำงกำรปฏิบัติ 
      1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
      2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
      3) น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ โดยคุมทะเบียนประวัติไว้ 
      4) ส่งคืนบัตรประจ าตัวถึงสถานศึกษา 
   3.9 งำนขอหนังสือรับรอง งำนขออนุญำตให้ข้ำรำชกำรไปต่ำงประเทศ งำนขออนุญำตลำอุปสมบท  
งำนขอพระรำชทำนเพลิงศพ กำรลำศึกษำต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินวิทยพัฒน์ และกำรจัด
สวัสดิกำร ด ำเนินกำรตำมกฎหมำย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่เกี่ยวข้อง 
 
4. วินัยและกำรรักษำวินัย 
   4.1 กรณีควำมผิดวินัยไม่ร้ำยแรง 
   แนวทำงกำรปฏิบัติ 
      1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพ่ือด าเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและความ
ยุติธรรมโดยไม่ชักช้าเมื่อมีกรณีอันมีมูล ที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
      2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระท าผิดวินัย 
หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิด
วินัยไม่ร้ายแรง 
      3) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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   4.2 กรณีควำมผิดวินัยร้ำยแรง 
   แนวทำงกำรปฏิบัติ 
      1) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระท าผิดวินัย
อย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
      2) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนทีพิ่จารณาลงโทษ 
      3) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่ 
      4) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   4.3 กำรอุทธรณ์ 
   1) กำรอุทธรณ์กรณีควำมผิดวินัย 
   แนวทำงกำรปฏิบัติ 

กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยที่ไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขอ
อุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.
ก าหนด 

กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์
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 

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจาก
การกระท าของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขต
พ้ืนทีห่รือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี 
   4.5 กำรเสริมสร้ำงและกำรป้องกันกำรกระท ำผิดวินัย 
   แนวทำงกำรปฏิบัติ 
   1) ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
   2) ด าเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรมการสร้างขวัญและก าลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้างและพัฒนา
เจตคติ จิตส านึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
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5. งำนออกจำกรำชกำร 
   5.1 กำรลำออกจำกรำชกำร 
   แนวทำงกำรปฏิบัติ 
      1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครู และบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืน 
      2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   5.2 กำรให้ออกจำกรำชกำร กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรหรือไม่ผ่ำนกำรเตรียมควำมพร้อม
และพัฒนำอย่ำงเข้มต่ ำกว่ำเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก ำหนด 
   แนวทำงกำรปฏิบัติ 
      1) ด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือเข้ารับการ
พัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.ก าหนด 
      2) ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง 
      3) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียมความพร้อม
และพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 
      4) รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
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ปฏิทินกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี ฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล 

 

วัน เดือน ปี กำรปฏิบัติงำน หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
มกราคม - ยื่นค าร้องขอย้ายได้ปลีะ 1   

  ครั้งภายในเดือน มกราคมของทุกปี 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ฝ่ายบรหิารงานบุคคล 

มีนาคม  -  ประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลการ 
   ปฏิบัติงานของข้าราชการคร ู
   เพื่อประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 
   ครั้งท่ี  1 
- สรุปผลการพัฒนาตนเองของข้าราชการคร ู 
  และบุคลากรทางการศึกษา (IDP) ปีการศึกษาที่ผ่านมา 

หัวหน้ากลุ่มสาระ, ฝ่ายบริหารงานบุคลากร 
 
 
 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ฝ่ายบรหิารงานบุคคล 

เมษายน  - ส่งแฟ้ม Logbook ภาคเรียนท่ี 2 ของปีการศึกษา 
- จัดท าแผนพัฒนาตนเอง (IDP) ปีการศึกษาต่อไป 
-  รายงานสรุปผลวันลา  ครั้งท่ี  1 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
งานบุคลากร 

พฤษภาคม   -  ค าสั่งมอบหมายหน้าทีร่าชการ 
-  ส่งแบบประเมินตนเองและรายงานผลงานท่ีเกิดจาก 
   การปฏิบัติหน้าที่ วฐ.2 (ตามระเบียบ ว.21) 

ทุกฝ่าย  
ข้าราชการคร ู

กันยายน -  รายงานสรุปวันลา ครั้งท่ี 2 
- รายงาน/บันทึกผลการพัฒนาตนเอง 
-  ประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลการ 
   ปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร 
    ทางการศึกษา   เพื่อประกอบการพิจารณา 
    เลื่อนขั้นเงินเดือน  ครั้งท่ี  2 
-  เกษียณอายุราชการ 
-  สัญญาจ้างและค าสั่งจ้างลูกจ้างช่ัวคราว 
-  ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการ 

หัวหน้ากลุ่มสาระ, ฝ่ายบริหารงานบุคลากร 
 
 
 
ฝ่ายบรหิารงานบุคคล 
ฝ่ายบรหิารงานบุคคล 
ฝ่ายบรหิารงานบุคคล 

ตุลาคม - ส่งแฟ้ม Logbook ภาคเรียนท่ี 1 ของปีการศึกษา 
-  รายงานสรุปผลวันลา  

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ฝ่ายบรหิารงานบุคคล 

พฤศจิกายน - ขอเครื่องราชอิสริยาภรณ ์ ฝ่ายบรหิารงานบุคคล 
ตลอดทั้งปี   -  ร่วมงานศพ งานแต่งงาน  ของบุคลากรในโรงเรยีน 

-  รับสมัครและสอบลูกจา้งช่ัวคราว 
-  อบรม , สัมมนาของบุคลากรในโรงเรียน 
-  ประเมินครผูู้ช่วย ทุก 6 เดือน 
-  การลาศึกษาต่อ 
-  ขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลบุคคล 
-  การขอมีบัตรประจ าตัวข้าราชการ 
-  ขอมีและเลื่อนวิทยฐานะ 

บุคลากรในโรงเรยีน 
ฝ่ายบรหิารงานบุคคล 
ฝ่ายบรหิารงานบุคคล 
ฝ่ายบรหิารงานบุคคล 
ฝ่ายบรหิารงานบุคคล 
ฝ่ายบรหิารงานบุคคล 
ฝ่ายบรหิารงานบุคคล 
ฝ่ายบรหิารงานบุคคล/ข้าราชการคร ู
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ขั้นตอนการจัดท าแผนพัฒนาตนเองรายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) 

 

 

 

 

 

2. จัดท าแผนพัฒนาสมรรถนะตนเอง 
ตามแบบที่ก าหนดให ้

     

 

3. พัฒนาสมรรถนะตนเองตามแผน 
 

 

ขั้นที่  1  ประเมินผลการพัฒนาตนเอง 
ขั้นที่  2  รายงาน/บันทึกผลการพัฒนาตนเอง 

 

 

4. ทบทวนแผนพัฒนาสมรรถนะตนเอง 
 

 

 

5. น าเสนอแผนที่มีวิธีปฏบิัติที่เป็นเลิศ  
Best Practice 

 

 

 

6. ทบทวน-ปรับปรุงแผนพัฒนาตนเอง 
 

 

ส่งรูปเล่มแผนพัฒนาตนเอง 
ภายในเดือน  พฤษภาคม 

ส่งรายงาน  
ภายในเดือน กันยายน 

1. ประเมิน 
     ขั้นที่  1.1  ประเมินตนเอง 
     ขั้นที่  1.2  หัวหน้ากลุ่มสาระ/เพื่อนร่วมงานประเมิน 
     ขั้นที่  1.3  สรุปผลการประเมิน 


