
 
 

คำนำ 
 

 แผนพัฒนางานของฝ่ายบริหารงานบุคคลได้จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นการกำหนดแนวทางการปฏิบัติงานและการพัฒนางาน
ฝ่ายบริหารงานบุคคล  บุคคลการทุกคนในฝ่ายมีส่วนร่วมในการวางแผนดำเนินงานนั้นๆ  สืบเนื่องจากการจัดการศึกษาตาม  
พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  กำหนดให้มีการจัดมาตรฐานการศึกษาให้สอดคล้องกับบทบัญญัติซึ่งเป็นตัวกำหนดที่
ให้สอดคล้องตามวิสัยทัศน์  คุณลักษณะที่พึงประสงค์  เป้าประสงค์ของฝ่ายและของโรงเรียน  ให้สามารถดำเนินงานได้อย่าง
มีประสิทธิภาพตามนโยบายของการบริหารสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคล  เพื่อพัฒนาระบบงานของโรงเรียนต่อไป 
 
                 ฝ่ายบริหารงานบุคคล 

    โรงเรียนนาเชือกพิทยาสรรค์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 



 
 

คำนิยม 
 

 ในปีการศึกษา  2566  ถือว่าเป็นอีกปีการศึกษาหนึ่งที่โรงเรียนนาเชือกพิทยาสรรค์มีการพัฒนาปรับปรุงโครงสร้าง
และการบริหารงานงานให้สอดคล้องกับนโยบายที่สถานศึกษาเป็นนิติบุคคล  ฝ่ายบริหารงานบุคคลเป็นฝ่ายที่มีส่วนเกี่ยวข้อง
กับบุคลากรทุกคนและทุกฝ่ายภายในสถานศึกษา 

ในส่วนของการบริหารงานบุคคลนั้นเป็นฝ่ายที่สำคัญในการติดต่อประสานงานและเชื่อมต่อกับบุคลากรทุกคนทุก
ฝ่าย ฝ่ายบริหารงานบุคคลได้จัดทำเแผนพัฒนางานของฝ่ายไว้ถือว่าเป็นสิ่งที่ดี เพ่ือให้การบริหารงานเป็นไปด้วยความ
สะดวกและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อราชการ   ในส่วนของการปฏิบัติงานจะได้เกิดความเข้าใจที่ตรงกันในหลาย  ๆ  ด้าน   
ขอชมเชยและขอบคุณคณะกรรมที่จัดทำแผนพัฒนางานฝ่ายบิหารงานบุคคลเล่มนี้ 
 
        
                 (นายทรงศักดิ์  ชาวไพร) 
               ผู้อำนวยการโรงเรียนนาเชือกพิทยาสรรค์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



โครงสร้างการบริหารงานของฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 

การบริหารงานฝ่ายบริหารบุคคล 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานการออกจากราชการ 

งานแผนงาน สารสนเทศฝ่าย 

งานส่งเสรมิประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

        ผู้อำนวยการสถานศึกษาโรงเรียนนาเชือกพิทยาสรรค ์

งานสารบรรณฝ่าย 

ฝ่ายบรหิารบุคคล 

กลุ่มงานบริหารบุคคล 

                      งานประเมินผลฝ่าย 

งานพัฒนาวิชาชีพครู 

งานวินัยและการรักษาวินัย 

งานเสริมสรา้งขวัญและกำลังใจ 

งานเครื่องราชอิสรยิาภรณ ์

งานอ่ืน ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

งานวางแผนอัตากำลัง งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 



 
ขอบข่ายและมาตรฐานการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารบุคคล 

ตามโครงสร้างการบริหารงาน 
 

ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
การบริหารงานบุคคล 
แนวคิด 

การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นการกิจสำคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนอง
ภารกิจของสถานศึกษา เพ่ือดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมายระเบียบเป็นไป
ตามหลักธรรมมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ 
ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็น
สำคัญ 
วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การดำเนินงานด้านการบริหารบุคคลถูกต้องรวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้เกิดผลสำเร็จตามหลักการ
บริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย จรรยาบรรณ อย่างมี
มาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและ
ความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 
ขอบข่าย/ภารกิจ 

1. งานสารสนเทศฝ่าย 
2. งานสารบรรณฝ่าย 
3. การวางแผนอัตรากำลัง 
4. การสรรหาและการบรรจุแต่งตั้ง 
5.  การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
6. วินัยและการรักษาวินัย 
7. การออกจากราชการ 
8. งานเสริมสร้างขวัญและกำลังใจ 
9. งานพัฒนาวิชาชีพครู 
10. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
11. งานประเมินผลฝ่าย 
12. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 



การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
1.1  การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน 
แนวทางการปฏิบัติ 
วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษาจัดทำแผนอัตรากำลัง

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตาม
เกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.  กำหนดนำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 

1.2    การกำหนดตำแหน่ง 
แนวทางการปฏิบัติ 

สถานศึกษาจัดทำภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษานำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาเพ่ือนำเสนอ อ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือ ก.ค.ศ.  แล้วแต่กรณี 
พิจารณาอนุมัติ 

1.3   การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
แนวทางการปฏิบัติ 

             สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนด
ตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ประเมินเพ่ือ
ขอเลื่อนวิทยฐาน/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตาม
หลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอ
กำหนดตำแหน่งเพ่ิมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือนำเสนอ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือ ก.ค.ศ.  แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติและเนอผู้มีอำนาจแต่งตั้ง 
การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
              2.1    ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับข้าราชการการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษากรณีได้รับมอบอำนาจจาก อ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่การศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 
1)  การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ ในตำแหน่งครูผู้ช่วย 

ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
2)  การบรรจุแต่งตั้งผู้ชำนาญการหรือผู้เชี่ยวชาญระดับสูง 

   1)  ให้สถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจำเป็นอย่างยิ่งต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษาไป
ยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่การศึกษาและขออนุมัติต่อ ก.ค.ศ. 
   2)  เมื่อ  ก.ค.ศ.  อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาดำเนินการบรรจุและแต่งตั้งในตำแหน่งวิทยฐานและให้
ได้รับเงินเดือนตามที่  ก.ค.ศ.  กำหนด 

2.2   การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว 
 แนวทางการปฏิบัติ 
กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 



กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจาก ๑) สถานศึกษาสามารถดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำ
และลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลัดเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด 

2.1   การแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  1)  การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่หรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน 

แนวทางการปฏิบัติ 
เสนอคำร้องขอย้ายไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดำเนินการนำเสนอ  อ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อ

พิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้ายแล้วแต่กรณีบรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมา
จากสถานศึกษาอ่ืนในเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน สำหรับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา รายงานการบรรจุ
แต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดทำทะเบียนประวัติต่อไป 

2)   การโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น แนวทางการปฏิบัติ (ม. ๕๘) 
เสนอคำร้องขอโทษของข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่นไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่อดำเนินการต่อไป บรรจุแต่งตั้งตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่  ก.ค.ศ.  หรือ อ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่การศึกษากำหนด 

2.4   การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
 การบรรจุกลับเข้ารับราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีออกจาก
ราชการ (มาตรา 64)  ออกจากราชการตามมติคณะกรรมการตามมติคณะรัฐมนตรี (มาตรา ๖๕)  ออกจากราชการเพ่ือรับ
ราชการทหารตรากฎหมายว่า ด้วยการรับราชการทหาร (มาตรา 66)  และลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการ
อ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (มาตรา 67) 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 กรณีออกจากราชการ (มาตรา 64)  เสนอคำขอของผู้ขอกลับเข้ารับราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ
ขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่การศึกษาสำหรับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 
53  สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
 กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (มาตรา 65)  ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายในกำหนดเวลาที่
คณะรัฐมนตรีอนุมัติแต่ไม่เกิน 4 ปี ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
 กรณีออกจากราชการเพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายว่า ด้วยการรับราชการทหาร (มาตรา 66) ให้ยื่นเรื่องขอก
ลับเข้ารับราชการภายในกำหนด 180 วันนับแต่วันพ้นจากราชการทหาร ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
 กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (มาตรา 
๖๗) สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและ
แต่งตั้งตามมาตรา ๕๓  ที่ต้องการจะรับเข้ารับราชการเสนอเรื่องไปให้ ก.ค.ศ. หรือผู้ที่ ก.ค.ศ. มอบหมายพิจารณาอนุมัติเมื่อ
ได้รับอนุมัติแล้วให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

2.5   การรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหน่ง 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 กรณีท่ีไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รองผู้อำนวยการสถานศึกษา
รักษาราชการแทนถ้ามีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งรอง
ผู้อำนวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทนถ้าไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่



การศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้เสถานศึกษาเสนอข้าราชการที่เหมาะสม ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาแต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษา คนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน (มาตรา 54 แห่งกฎหมายระเบียบบริหาร
ราชการกระทรวงศึกษาธิการ) 
 กรณีตำแหน่งข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งใดว่างลง หรือผู้ดำรงตำแหน่งไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าที่ราชการได้ ให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53  สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารักษาการ
ในตำแหน่ง (มาตรา 68 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรในการปฏิบัติทางการศึกษา) 
3.  การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
  3.1  การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   1)  การพัฒนาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 แนวทางการปฏิบัติ 
ผู้อำนวยการสถานศึกษาดำเนินการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลาพรทาง
การศึกษาในสถานศึกษา แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพ   มาตรฐานอาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพเกณฑ์การประเมินผลงาน 
ฯลฯ  แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติให้ปฏิบัติงาน
ดำเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาความเหมาะสมและต่อเนื่อง 

2) การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ม.79) 
1)  ศึกษาวิเคราะห์ ความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาและสถานศึกษา 
2)  กำหนดหลัดสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเองของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษาดำเนินการพัฒนาตามหลักสูตรติดตาม ประเมินการพัฒนารายงาน
ผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาการพัฒนาก่อนเลื่อนตำแหน่ง (ม.80)  

แนวทางการปฏิบัติ 
             ศึกษาวิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ลักษณะงานตามตำแหน่งที่ได้รับการปรับปรุงกำหนด
ตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
ดำเนินการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม 
ติดตาม ประเมินการพัฒนาการพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐาน (ม.55) ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่  
ก.ค.ศ. กำหนดรายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3.2  การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  1)  การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีและกรณีพิเศษ 
 แนวทางการปฏิบัติ 

ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษา  คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎหมาย ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือน
ให้แก่ข้าราชการทางการศึกษาดังกล่าวทราบกรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ที่ถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดำเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนดรายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ



ศึกษาไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดเก็บข้อ2) การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีถึงความตามดันเนื่องมาจากกรปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ 
  1)  แจ้งชื่อผู้ตามและข้อเท็จจริงที่เก่ียวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากปฏิบัติราชการให้สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือดำเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 
  2)  สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ เพ่ือประโยชน์ในการคำนวณบำเหน็จบำนาญ 
  3)  รายงานผลการดำเนินไปยังสำนักงานและเขตพ้ืนที่ดำเนินการต่อไป 
 3)  การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย 
  แนวทางการปฏิบัติ 
ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อ ฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย จากสถานศึกษาหรือสถาน
ฝึกอบรม ฯลฯ ดำเนินการพิจารณาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ.  กำหนดสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนสำหรับผู้ที่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ี
กำหนดรายงานผลการดำเนินการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา 

3.3  การเพิ่มค้าจ้าลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 กรณีการเพ่ิมค้าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ดำเนินการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
กรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกประจำและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำ
และลูกจ้างชั่วคราว โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด 
  3.4  การดำเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
 แนวทางการปฏิบัติ 
  ดำเนินการตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 
  3.5  เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืน 
 แนวทางการปฏิบัติ 
  ดำเนินการตามที่กระทรวงการคลังกำหด 
  3.6  งานทะเบียนประวัติ 
  1)  การจัดทะและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลาทางการศึกษา 
 แนวทางการปฏิบัติ 
สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  จำนวน 2 ฉบับสถานศึกษาเก็บไว้ ๑ ฉบับ 
ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  1  ฉบับ เปลี่ยนแปลงบันทึกข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ 

2) การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
แนวทางการปฏิบัติ 
ข้าราชการครูและบุคลาการทางการศึกษาแลละลูกจ้างประสงค์ขอแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ยื่นคำขอตามแบบที่

กำหนดโดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น  ประกอบด้วย สูติบัตร ทะเบียนราษฎร์ หลักฐานทางการศึกษา ตรวจสอบ
ความถูกต้องนำเสนอไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ.  

 



 
ดำเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ 
แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

3.7  งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 แนวทางการปฏิบัติ 

ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์    ดำเนินการในการ
เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญ่จักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนดจัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์ และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

3.8  การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 แนวทางการปฏิบัติ 

ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลัดฐานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบเอกสารความ
ถูกต้องนำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับโดยคุมทะเบียนประวัติไว้ 

ส่งคืนบัตรประจำตัวถึงสถานศึกษา 
3.9  งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลาอุปสมบท งาน

ขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินวิทยพัฒน์ และการจัดสวัสดิการ ดำเนินการ
ตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
4.  วินัยและการรักษาวินัย 
  4.1  กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
 แนวทางการปฏิบัติ 

ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพื่อดำเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่
ชักช้าเมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระทำผิดวินัย หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ 
ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  รายงานดำเนินงานทาง
วินัยไม่ร้ายแรงไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4.2  กรณีความผิดวินัยร้ายแรง  
 แนวทางการปฏิบัติ 

ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์
และวินัยการที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.  
ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตร 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการ
พิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงโทษ 
ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สั่งลงโทษปลด
ออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษารายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 



 
              4.3   การอุทธรณ์ 

 1)  การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยที่ไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ      
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาภายใน 30  วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
  กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ 
ก.ค.ศ. ภายใน 30  วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
  4.4   การร้องทุกข์ 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน ๓๐  
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง 
  กรณีข้าราชการครูและะบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจ เนื่องมาจาก
การกระทำของผู้บังคับบัญชาหรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอนสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 
  4.5  การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย 
   1)  ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
   2)  ดำเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและกำลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้าง
และพัฒนาเจตคติ จิตสำนึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 

3) หมั่นสังเกตตรวจสอบดูแลเอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพื่อมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระทำผิด
วินัยตามควรแก่กรณี 

5.  งานออกจากราชการ 
 5.1  การลาออกจากราชการ 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  1)  ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครูและบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืน 
  2)  รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.2  การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อมและพัฒนา
อย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ท่ี  ก.ค.ศ. กำหนด 
 แนวทางการปฏิบัติ 
  1)  ดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุลลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือเข้ารับการ
พัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่กำหนดใน กฎ ก.ค.ศ. กำหนด 
  2)  ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนด
ตำแหน่ง 
 



 
  3)  ผู้อำนวยสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ีผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 
  4)  รายงานสำนักเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
 5.3  การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  1)  สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย  ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
  2)  ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางาการศึกษาออกจากราชการหากภายหลัง
ปรากฎว่าขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30  แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  3)  รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.4  การให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
  แนวทางการปฏิบัติ 

1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนในกรณีท่ีครูผู้ช่วย  
ครู  และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  กรณีถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้ง
คณะกรรมการสอบสวน หรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทำผิดทางอาญา(เว้นแต่ได้
กระทำผิดโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ) 

2) รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

 5.5  การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
  ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนดแลรายงานการออกจากราชการไปยังสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษานอกจากดำเนินการตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ. แล้วยังสามารถดำเนินการได้ ดังต่อไปนี้  คือ 
   1)  กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ำเสมอ 
  แนวทางการปฏิบัติ 
   1)  ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บป่วย 
   2)  ถ้าผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
   3)  รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  2)  กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
   แนวทางการปฏิบัติ 
   1)  ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมัคใจจะไปปฏิบัติ
ราชการตามความประสงค์ของทางราชการ 
                 2)  รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  3)  กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป  ตามมาตรา 30  แห่งกฎหมายระเบียบ
ข้าราชการการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย  (ม.3 (1)) 
 กรณีเป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น ตาม (ม.30 (1)) 
 



 
 กรณีเป็นคนไร้ความสามารถ หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็น โรคที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. (ม.30 (5)) กรณี
เป็นผู้บกพร่องในศิลธรรมอันดี  (ม.30 (5)(7))  กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
(ม.30(8))  หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย (ม. 30(9)) 
  แนวทางการปฏิบัติ 
   (1)  สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครู และบุคลกรทางการศึกษาอื่นตามคุณสมบัติใน 
มาตรา (ม. 30 (1)(4) (5)(7) (8)  หรือ (9)  แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

(2) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ขาดคุณสมบัติ ตามข้อ ๑ ออกจากราชการ   
             (3)  รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  4)  กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป   กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตย
อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข (ม. 30 (1)) 
  แนวทางการปฏิบัติ 
   (1)  ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควรสงสัยว่า ครูผู้ช่วย  
ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไป (ม. 30 (3)) 
   (2)  ผู้อำนวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
   (3)  เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติเห็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 (3) ให้
ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการ 
   5)  กรณีมีเหตุผลอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่
เหมาะสม     

แนวทางการปฏิบัติ 
   1)  ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อครูผู้ช่วย ครู และบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืน  มีกรณีถูกกล่าวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการบกพร่อง
ในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม 
   2)  ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อำนวยการสถานศึกษาเห็นว่าครูผู้ช่วยครูและบุคลากร
ทางการศึกษอ่ืนไม่เป็นผู้หย่อนความสามารถไม่บกพร่องในหน้าที่ราชการ หรือเป็นผู้ประพฤติตนเหมาะสม ให้สั่งยุติเรื่องแต่
ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อำนวยการสถานศึกษาเห็นว่าเป็นผู้หย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือ
ประพฤติตนไม่เหมาะสม ให้ส่งเรื่องไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเสนอ  อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
   3)  เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการให้ผุ้อำนวยการสถานศึกษาสั่ง
ให้ออกจากราชการเพ่ือรับบำเหน็จบำนาญเหตุทดแทน 
 5.6  กรณีมีมลทินมัวหมอง 
  แนวทางการปฏิบัติ 
   1)  ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบวินัยอย่างร้ายแรงกรณีมีเหตุอันควร
สงสัยอย่างยิ่งว่าครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนได้มีการกระทำความผิดวินัยอย่างร้ายแรงแต่การสอบสวนไม่ได้
ความแน่ชัดพอที่สั่งลงโทษวินัยอย่างร้ายแรง ถ้าให้รับราชการต่อไปจะทำให้เสียหายต่อทางราชการอย่างร้ายแรง 



   2)  ผู้อำนวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอ อ.
ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา  
 5.7  กรณีได้รับโทษจำคุกโดยคำสั่งของศาลหรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให้จำคุกในความผิดที่ได้กระทำ
โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  แนวทางการปฏิบัติ 
   1)  ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบำเหน็จบำนาญเหตุทดแทนเมื่อปรากฏ
ว่าครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ได้รับโทษจำคุกโดยคำสั่งของศาลหรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให้
จำคุกในความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดละหุโทษ 
   2)  รายงานผลการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักเขตพ้ืนที่การศึกษา 

หมายเหตุ 
      ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.  พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 
2.   พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ    พ.ศ.  2540 
3.   พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ   พ.ศ.  2546 
4. พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.  2546 
5. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.  2548 
6. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 
7. หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะชำนาญการ  ชำนาญการพิเศษ  

เชี่ยวชาญ   
8.  ระเบียบการลาศึกษาต่อของข้าราชการครู 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คติพจน์ประจำฝ่ายบริหารบุคคล 

 
 

 
บริการบุคลากรตามหน้าที่   

มีครูตามเกณฑ์  
 มุ่งเน้นประสิทธิภาพ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
ปฏิทินปฏิบัติงาน ฝ่ายบริหารงานบุคคล 

ปีการศึกษา  2566 
โรงเรียนนาเชือกพิทยาสรรค์  อำเภอนาเชือก  จังหวัดมหาสารคาม 

 
 
1 

งานบุคลากร 
สรุปผลการปฏิบัติหน้าที่ของบุคลากรประจำวัน 

 
ตลอดปีการศึกษา 

เวลา 08.15 
น.เป็นต้นไป 

2 สรุปวันลาของบุคลากร  ครั้งที่ 1 มีนาคม  
3 สรุปผลการประชุมสัมมนา  ครั้งที่ 1 มีนาคม  
4 ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ครั้งที่ 1 มีนาคม  
5 การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน  ครั้งที่ 1 มีนาคม  
6 สรุปวันลาของบุคลากร  ครั้งที่ 2 กันยายน  
7 สรุปผลการประชุมสัมมนา  ครั้งที่ 2 กันยายน  
8 ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ครั้งที่ 2 กันยายน  
9 การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน  ครั้งที่ 2 กันยายน  
10 สรุปวันลาประจำปีงบประมาณ 1  ตุลาคม  
11 การบรรจุแต่งตั้ง ตาม สพฐ. อนุมัติ  
12 การย้ายประจำปีสายงานการสอน  ครั้งที่ 1 ภายใน  31  

กรกฎาคม 
ตาม สพฐ.
กำหนด 

13 การย้ายประจำปีสายงานการสอน  ครั้งที่ 2 ภายใน 2  มกราคม 
14 การขอย้ายระหว่างปี ตลอดปีการศึกษา  
15 การย้ายสายงานบริหารการศึกษา ตาม สพฐ. กำหนด  
16 การขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะชำนาญการ/ชำนาญ

การพิเศษ  
ตลอดภาคเรียน  

17 ประเมินข้อตกลงในการพัฒนางาน กันยายน   
18 เสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ตุลาคม-ธันวาคม  
19 ขอผ่อนผันการเกณฑ์ทหาร ภายใน 20 มกราคม  
20 ขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ตลอดปีการศึกษา  
21 ขอหนังสือรับรองบุคลากร ตลอดปีการศึกษา  
22 ขอเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล ตลอดปีการศึกษา  
23 ขอเพ่ิมวุฒิ/ปรับเงินเดือนตามวุฒิ ตลอดปีการศึกษา  
24 การดำเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราว  ภาคเรียนที่ 1 เมษายน  
25 การดำเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราว  ภาคเรียนที่ 2 ตุลาคม  
26 ขอใบประกอบวิชาชีพครู/ผู้บริหารสถานศึกษา ตลอดปีการศึกษา  
27 กิจกรรมสร้างขวัญกำลังใจ ตลอดปีการศึกษา  



 
แนวทางการพัฒนามาตรฐานคุณภาพการศึกษา 

ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 
 

แนวทางการพัฒนามาตรฐานคุณภาพการศึกษาฝ่ายบริหารบุคคล 
 

 1.  สถานศึกษาสนับสนุนงบประมาณทุกงานในฝ่ายบริหารงานบุคคล ให้พอเพียงเหมาะสม 
2. คณะกรรมการสถานศึกษา สมาคมผู้ปกครองนักเรียนและชุมชนสนับสนุนงบประมาณและการกิจกรรม 
    ต่าง ๆ ในฝ่ายบริหารงานบุคคล 
3. สถานศึกษาส่งเสริมให้มีครูตามเกณฑ์ตามที่ กค.กำหนด 
4. สถานศึกษาส่งเสริมสนับสนุนให้ครูได้สอนตรงกับวิชาเอกและความถนัด 
5. สถานศึกษาส่งเสริมให้มีจำนวนครูและภาระงานสอนเพียงพอและเหมาะสม 
6. สถานศึกษาส่งเสริมให้บุคลากรมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

  
  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงการพฒันาบุคลากร
กลุม่บรหิารบุคคล

โรงเรยีนนาเชอืกพทิยาสรรค์
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สาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน
กระทรวงศึกษาธกิาร
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