
 

คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของครู 

และบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ พะเยา 

อำเภอภูกามยาว        จังหวัดพะเยา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพะเยา 
 

 

 



กลุ่มบริหารงานบุคลากร 

การบริหารงานบุคลากรในสถานศึกษา เป็นภารกิจสำคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถ
ปฏิบัติงาน เพื่อตอบสนอง ภารกิจของสถานศึกษา เพื่อดำเนินการด้านการบริหารงานบุคลากรให้เกิดความ
คล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและ
ก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคลากรเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตามหลัก 
    ธรรมาภิบาล 
2. เพื่อส่งเสริมบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจท่ีมีความรับผิดชอบ 
     ให้เกิดผล สำเร็จตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย 
    จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับ การยกย่องเชิดชูเกียรติ 
    มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ของผู้เรียนเป็น    
    สำคัญ 
 
พันธกิจ/ภาระหน้าที ่

1. การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 

1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน  
      1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา  
      2) จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา ตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.
กำหนด โดยใช้ข้อมูลนักเรียน 10 มิถุนายน ของทุกปี และขอความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
พื้นฐาน  
      3) นำเสนอแผนอัตรากำลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อสำนักงานเขตพื้นท่ี  
      4) นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
1.2 การกำหนดตำแหน่ง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
      1) สถานศึกษาจัดทำภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
      2) นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาเพื่อ
นำเสนอ ต่อสำนักงานเขตพื้นท่ี 
1.3 การขอเล่ือนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
      1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอ
กำหนดตำแหน่งเพิ่มจาก ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ี  



     2) ประเมินเพื่อขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด  
     3) ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง/เพื่อเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนด
ตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพื้นท่ี เพื่อนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอำนาจแต่งต้ัง 
 

2. การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 

2.1 ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษาเป็นอำนาจหน้าท่ีของผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน  
      1) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษในตำแหน่งครูผู้ช่วย 
ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่นในสถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
      2) รับรายงานตัวเพื่อปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
      3) จัดทำคำส่ังบรรจุและแต่งต้ังเข้ารับราชการครุและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา 53 รายงาน
และส่งคำส่ังให้เขตพื้นท่ีการศึกษา ภายใน 7 วัน 
2.2 การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
      1) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้งบประมาณให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
      2) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากข้อ 1) สถานศึกษาสามารถ
ดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี
สถานศึกษากำหนด 
2.3 การรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหน่ง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       กรณีท่ีไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รองผู้อำนวยการ
สถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา แต่งต้ังรองผู้อำนวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งรอง
ผู้อำนวยการ ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการท่ีเหมาะสม ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งต้ัง
ข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน (มาตรา 54 แห่งกฎหมายระเบียบบริหาร
ราชการกระทรวงศึกษาธิการ) กรณีตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งใดว่างลงหรือผู้
ดำรงตำแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้ ให้ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 ส่ังให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารักษาการในตำแหน่ง (มาตรา 68 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา) 
 
 
 
 



3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

3.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
      1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าท่ี ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
          (1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาดำเนินการปฐมนิเทศแก่ผู้ท่ีได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งต้ังเป็น 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา                                                                  
          (2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การประเมินผล
งาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมายหน้าท่ีให้ปฏิบัติงาน     
          (3) ดำเนินการติดตาม ประเมินผล และจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 

3.2 การเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

      1) การเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
          (1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
          (2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเล่ือนขั้นเงินเดือน 
ครั้งท่ี 1 (1 เมษายน ของทุกปี) และครั้งท่ี 2 (1 ตุลาคม ของทุกปี)  
          (3) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กรณีส่ังไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ต้องช้ีแจงเหตุให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ กรณีเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาท่ีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าท่ีราชการให้รายงานไปยังสำนักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด  
          (4) รายงานการส่ังเล่ือนและไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยัง
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 
 

3.3 การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

       กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการ ตามหลักเกณฑ์
และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน
กำหนด 
        กรณีการเพิ่มค้าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถ
ดำเนินการ จ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษากำหนด 
 

3.4 การดำเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดำเนินการตามท่ีกระทรวงการคลัง
กำหนด 

3.5 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่น ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดำเนินการตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

 



3.6 งานทะเบียนประวัติ  

1) การจัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง ขั้นตอนและ
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  
     (1) สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 2 ฉบับ  
     (2) สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สำนักงานเขตพื้นท่ี 1 ฉบับ 
     (3) เปล่ียนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ ทุกครั้งท่ีมีการเปล่ียนแปลงข้อมูล 

3.7 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

     1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
     2) ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายกำหนด  
     3) จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณา
ภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 

3.8 การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน ไม่เกิน 5 วัน  

      1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง  
      2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง และส่งเอกสารไปสำนักงานเขตพื้นท่ี  
      3) นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ โดยคุมทะเบียนประวัติไว้    
      4) ส่งคืนบัตรประจำตัวถึงสถานศึกษา 
 
3.9 งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลาอุปสมบท งานขอพระราชทาน
เพลิงศพ การลาศึกษาต่อและยกย่องเชิดชูเกียรติ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดำเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเกี่ยวข้อง 

4. วินัยและการรักษาวินัย 

    4.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

          1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการ เพื่อดำเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและ 
ความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าเมื่อมีกรณีอันมีมูล ท่ีควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษากระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
          2) ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระทำผิดวินัย 
หรือส่ังลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิด 
วินัยไม่ร้ายแรง 
          3) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 
 



    4.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

          1) ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ.  
          2) ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีพิจารณาลงโทษ  
          3) ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ี  
          4) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 
    4.3 การอุทธรณ์  

         1) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยท่ีไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ 
อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ังตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด กรณี
การอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 
ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ัง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
 
    4.4 การร้องทุกข์ ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

          กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกส่ังให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 
30 วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ัง 
           กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจาก
การกระทำของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขต
พื้นท่ีหรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี 
 
4.5 การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

      1) ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
       2) ดำเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรมการสร้างขวัญและกำลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันท่ีจะเสริมสร้างและ
พัฒนาเจตคติ จิตสำนึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 



5. งานออกจากราชการ 

     5.1 การลาออกจากราชการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

           1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครู และบุคลากร
ทางการศึกษาอื่น  
           2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 
     5.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อม
และพัฒนาอย่างเข้ม ต่ำกว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

           1) ดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หรือเข้ารับ
การพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ.กำหนด  
           2) ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าท่ีและความรับผิดชอบท่ีกำหนดไว้ในมาตรฐาน
กำหนดตำแหน่ง  
           3) ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังให้ผู้ท่ีไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ  
           4) รายงานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 


