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ค าน า 
 
 แผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษา 2565  ของกลุ่มงานบริหารบุคคล ถือว่าเป็นพิมพ์เขียวใน
การปฏิบัติงานของโรงเรียนอย่างมีทิศทาง และเป้าหมายที่ชัดเจนในการบริหารงาน เพ่ือจะได้ทราบว่า
งาน แผนงาน โครงการต่าง ๆ ที่จะต้องปฏิบัติจัดท านั้นใช้งบประมาณจ านวนเท่าใด มีบุคลากร
เกี่ยวข้องอย่างไร และก าหนดระยะเวลาที่จะต้องด าเนินการเมื่อไร ซึ่งสิ่งต่าง ๆ เหล่านี้    เกิดมาจาก
บุคลากรทุกคนในกลุ่มงานได้ร่วมกันวางแผนคิด ร่วมกันปฏิบัติ ก าหนดเป็นเป็นวิธีการปฏิบัติงานใน
องค์กร อันจะน าไปสู่ความส าเร็จทั้งหลายทั้งปวง ที่เป็นภาระหน้าที่ของทุกคนใน  กลุ่มงาน 
 กลุ่มงานบุคคลหวังเป็นอย่างยิ่งว่าแผนปฏิบัติงาน จะช่วยให้บุคลากรในกลุ่มงานทุกคนได้
ด าเนินงานต่าง ๆ ให้เป็นไปตามนโยบายที่วางไว้ทุกประการ และขอขอบคุณทุกท่านที่ได้ร่วมมือ  ใน
การปฏิบัติงานด้วยดี 
 
 
 
 
 
        (นางวิลาวรรณ  ฮาดวิเศษ) 
         หัวหน้ากลุ่มงานบุคคล 
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ขอบข่ายและภารกิจการบริหารและจัดการสถานศึกษา 
โรงเรียนนาสวรรค์พิทยาคม 

 
 

                                                                                          รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
 
         คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน    
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

    ผู้อ านวยการโรงเรียน 

การบริหารวิชาการ 
 
   ๑. งานพัฒนาหลกัสูตร 
   ๒. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู ้
   ๓. งานกลุ่มสาระ 
   ๔.  งานวัดผล  ประเมินผล   
   ๕. งานทะเบียนนกัเรียน 
   ๖. งานพัฒนาสื่อ  เทคโนโลย ี และแหล่งเรียนรู้   
   ๗. งานนิเทศการศึกษา 
   ๘. งานแนะแนวการศึกษา 
   ๙.  งานพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
   ๑๐. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
   ๑๑. งานห้องสมุด 
   ๑๒. งานประกันคุณภาพกาศึกษา 

 

การบริหารงบประมาณ 
 
   ๑. การจัดท าและเสนอของบประมาณ 
   ๒. การจัดสรรงบประมาณ 
   ๓. การตรวจสอบติดตามประเมินผลและรายงานผล
การใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
   ๔.  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
   ๕. การบริหารการเงิน 
   ๖. การบริหารบัญช ี
   ๗. การบริหารพัสดุและสินทรัพย ์

 

การบริหารงานบุคคล 
 
   ๑. การวางแผนอัตราก าลัง  และก าหนดต าแหน่ง 
   ๒. การสรรหาและการบรรจุแต่งตั้ง 
   ๓. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในกาปฏิบัติราชการ 
   ๔.  วินยัและการรักษาวินยั 
   ๕. การออกจากราชการ 

 

การบริหารทัว่ไป 
 

   ๑. งานธุรการ 
   ๒. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษา ขั้นพื้นฐาน 
   ๓. งานแผนงาน  เทคโนโลยี  สารสนเทศ 
   ๔.  งานบริการอาคารสถานที่  และสภาพแวดล้อม 
   ๕. งานส่งเสริมสุขภาพอนามยั 
 ๕.๑  งานพยาบาล 
 ๕.๒  งานโภชนาการ 
   ๖. งานประชาสัมพันธ์การศึกษา 
   ๗. งานกิจการนักเรียน 
 ๗.๑  งานวางแผนงานกิจการนักเรียน 
 ๗.๒  การบริหารกจิการนกัเรียน 
 ๗.๓  การส่งเสริมพัฒนาให้นักเรียนมีวินยั  คุณธรรม     
                            จรยิธรรม 
 ๗.๔  การด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลอืนักเรียน 
 ๗.๕  การด าเนินการส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
 ๗.๖  งานยาเสพติด 
   ๘. งานชุมชน  และภาคีเครือข่าย 
 ๘.๑  การสร้างความสัมพันธ์ระหวา่งโรงเรียนกับชุมชน 
 ๘.๒  การให้บริการชุมชน 
 ๘.๓  การมีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน 
 ๘.๔  การได้รับ  การสนับสนุนจากชุมชน 
   ๙. งานเวรยามรกัษาการ 



ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มงานบุคคล และสถิติการให้การบริการ ปีการศึกษา 2565 
  

วัน  เดือน  ปี งานที่ปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

พฤษภาคม - ท าแผนปฏิบัติการกลุ่มงาน 

- ส ารวจข้อมูลบุคลากร 

- แต่งตั้งค าสั่งก าหนดหน้าที่บุคลากรตามสายงาน 

งานแผนงาน 
งานบุคคล 
งานสารบรรณ 

3  

มิถุนายน        -      รายงานข้อมูลครู , นักเรียน งานบุคคล 1 

กรกฎาคม      - ส่งค ารองข้อย้ายข้าราชการครูสายงานสอน(ครั้งที่ 2) 
และสายงานบริหาร ประจ าปี 

งานบุคคล 2 

กันยายน - ประเมินข้อตกลงในการพัฒนางาน (PA)ของ
บุคลากรในสถานศึกษา 

- น าข้อมูลผลการประเมิน PA3 ของบุคลากรเข้าสู่
ระบบDPA 

- ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานบุคลากรเพ่ือเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งที่ 1 

- ส ารวจวันลา ครั้งที่ 2 

งานบุคคล 3 

ตุลาคม - บันทึกข้อตกลงในการพัฒนางาน (PA)ต่อ
ผู้บังคับบัญชา 

- รายงานวันลา 
 

 
งานบุคคล 

  
2 

พฤศจิกายน        -     ส่งรายงานส ารวจข้อมูลบุคลากรครูครั้งที่ 2 งานบุคคล 1 
ธันวาคม - ส่งการ์ดอวยพรปีใหม่ 

- ขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

งานบุคคล 2 

มกราคม - ส่งค าร้องขอย้ายข้าราชการครู(สายงานสอน) 
 ครั้งที่ 1 

 1 

มีนาคม - ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานบุคลากรเพ่ือเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งที่ 2 

- สรุปผลการปฏิบัติงาน 
 

งานบุคคล 2 

ตลอดปี
การศึกษา 

- วินัยและการรักษาวินัย งานบุคคล 0 



บุคลากรกลุ่มงานบริหารบุคคล 
 

ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง อันดับ วุฒิการศึกษา งานที่รับผิดชอบ 

๑.นางวิลาวรรณ  ฮาดวิเศษ ช านาญการพิเศษ คศ. 3 ค.บ.วิทยาศาสตร์ หัวหน้ากลุ่มงานบุคคล 
๒. นางสาวอรวรรณ  สุวรรณภักดี คร ู คศ. 1 ค.บ.ชีววิทยา เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบุคคล 

๓. นางสาวมาลีรัตน์ อุไร ครูผู้ช่วย  ศศ.บ. ภาษาจีน เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบุคคล 

๔. นางสาวกานดา รสโสดา ครูอัตราจ้าง  ค.บ.สังคมศึกษา เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

การบริหารงานบุคคล 
โรงเรียนนาสวรรค์พิทยาคม 

 
แนวคิด 
 การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา  เป็นภารกิจที่ส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน      เพ่ือ
ตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา  เพ่ือด าเนินการด้านการบริหารบุคคลให้เกิดความคล่องตัว  อิสระภายใต้         กฎ  
ระเบียบ  เป็นไปตามหลักธรรมมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ได้รับการพัฒนาความรู้ความสามารถ  
มีขวัญก าลังใจ  ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมีความม่ันคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ  ซึ่งจะส่งผลต่อ       การพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 
วัตถุประสงค์ 

๑. เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง  รวดเร็วเป็นไปตามหลัก 
ธรรมมาภิบาล 

๒. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้เกิดผล
ส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลส าฤทธิ์ 

๓. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ  โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย
จรรยาบรรณ  อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 

๔. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ      มี
ความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ  ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 

 
ขอบข่าย / ภารกิจ 

๑. การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
๒. การสรรหาและการบรรจุแต่งตั้ง 
๓. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
๔. วินัยและการรักษาวินัย 
๕. การออกจากราชการ 

  
 
 
 



 
๑.  การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
 ๑.๑  การวิเคราะห์และการวางแผนอัตราก าลังคน 

แนวทางปฏิบัติ 
 ๑)  วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
 ๒)  จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ท่ี  ก.ค.ศ.ก าหนด 
 ๓)  น าเสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อ เขตพ้ืนที่การศึกษา และ กศจ. 
 ๔)  น าแผนอัตราก าลังคนของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
 
 ๑.๒  การก าหนดต าแหน่ง 
  แนวทางการปฏิบัติ 
 ๑)  สถานศึกษาจัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๒) น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือน าเสนอ  และหรือ  
ก.ค.ศ.  แล้วแต่กรณี  พิจารณาอนุมัติ 
 ๑.๓  การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
  แนวทางการปฏิบัติ 
 ๑)  สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง / 
ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๒)  ประเมินขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง / ขอก าหนดต าแน่งเพ่ิมจากข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาตามเกณฑ์ที่  ก.ค.ศ. ก าหนด 
 ๓)  ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง / เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ / ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง / ขอ
ก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา  ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพ่ือ
น าเสนอ  ก.ศ.จ.  และหรือ  ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจแต่งตั้ง 
 
๒. การสรรหาและการบรรจุต าแหน่ง 

๒.๑  ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษากรณีได้รับมอบอ านาจจาก  ก.ศ.จ.   

แนวทางปฏิบัติ 
 ๑)  การสอบแข่งขัน  การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ  ในต าแหน่งครูผู้ช่วย  
ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา  ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่  ก.ค.ศ.  ก าหนด 



 ๒)  การบรรจุแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้เชี่ยวชาญระดับสูงให้สถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจ าเป็นอย่าง
ยิ่งต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษาไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพื่อขอความเห็นชอบจาก  และขออนุมัติต่อ  
ก.ค.ศ.เมื่อ  ก.ค.ศ.  อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาด าเนินการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งวิทยฐานะและให้ได้รับเงินเดือน
ตามท่ี  ก.ค.ศ.ก าหนด 
 
 ๒.๒  การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 
 แนวทางปฏิบัติ 
 ๑)  กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์แล
วิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
 ๒)  กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวอื่นนอกเหนือจาก ๑) สถานศึกษาสามารถด าเนินการจ้าง
ลูกจ้างลูกจ้างประจ าและชั่วคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่
สถานศึกษาก าหนด 
  
 ๒.๓  การแต่งตั้ง  ย้าย  โอน  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๒.๓.๑.  การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 การยา้ยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน 
 แนวทางปฏิบัติ 
  ๑)  เสนอค าร้องขอย้ายไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการน าเสนอ  ก.ศ.จ.  เพ่ือ
พิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้ายแล้วแต่กรณี 
  ๒)  บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมาจากสถานศึกษาอ่ืนในเขตพ้ืนที่
การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน  ส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๓)  รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดท า
ทะเบียนประวัติต่อไป 
 

 ๒.๓.๒    การโอนหรือเปลี่ยนสถานะของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
แนวทางปฏิบัติ (ม.๕๘) 

  ๑)  เสนอค าร้องขอโอนของข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่นไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการ
ต่อไป 
 ๒)  การบรรจุแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่  ก.ศ.จ.  หรือ ก.ค.ศ. ก าหนด  
 
 
 



 
  
 ๒.๔  การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
  การบรรจุกลับเข้ารับราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรณี
ออกจากราชการ(ม.๖๔)ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนรี(ม.๖๕)ออกจากราชการเพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายว่า
ด้วยการรับราชการทหาร(ม.๖๖)และลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอื่นที่ไม่ใช่ราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา(ม.๖๗) 
 แนวทางปฏิบัติ 
  กรณีออกจากราชการ(ม.๖๔)  เสนอค าขอของผู้ขอกลับเข้ารับราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือขออนุมัติ ก.ศ.จ.  ส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือให้    ผู้มีอ านาจตามมาตรา 
๕๓  สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
  กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี(ม.๖๕)ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายในก าหนดเวลา
ที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติแต่ไม่เกิน ๔ ปี  ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา  ๕๓  สั่งบรรจุแต่งตั้ง 
  กรณีออกจากราชการเพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร(ม.๖๖) ให้ยื่นเรื่อง
ขอกลับเข้ารับราชการภายใน ๑๘๐ วันนับแต่วันพ้นจากราชการทหาร  ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓  สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
  กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
(ม.๖๗)สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและ
แต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ ที่ต้องการจะเข้ารับราชการเสนอเรื่องไปให้ ก.ค.ศ.  หรือผู้ที่  ก.ค.ศ. มอบหมายพิจารณาอนุมัติ
เมื่อได้รับอนุญาตแล้วผู้มีอ านาจตามมาตรา  ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
 
 ๒.๕  การรักษาราชการแทนและการรักษาการในต าแหนง่ 
 แนวทางปฏิบัติ 
  กรณีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้  ให้รองผู้อ านวยการ
สถานศึกษารักษาราชการแทนถ้ามีรองผู้อ านวยการหลายคนให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่แต่งตั้งรองผู้อ านวยการ
สถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทนถ้าไม่มีผู้ด ารงต าแน่งรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือมีแต่
ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่เหมาะสมให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้ง
ข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน (ม.๕๔ แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ) 
  กรณีต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งใดว่างลงหรือผู้ด ารงต าแหน่งไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
รักษาราชการในต าแหน่ง (ม.๖๘ แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา) 
 



 
 
๓.  การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

๓.๑ การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๓.๑.๑ การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ 
 แนวทางปฏิบัติ 
  ๑)  ผู้อ านวยการสถานศึกษาด าเนินการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
 ๒)  แจ้งภาระงานมาตรฐาน  มาตรฐานวิชาชีพ  จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การประเมินผลฯลฯ        
แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาก่อนมีการมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน 
 ๓.) ด าเนินการติดตาม  ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
 
 ๓.๑.๒  การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ราชการ(ม.๗๙) 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 ๑)  ศึกษาวิเคราะห์  ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากร            
ทางการศึกษาและสถานศึกษา 
 ๒)  ก าหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 
 ๓)  ด าเนินการพัฒนาหลักสูตร 
 ๔)  ติดตาม  ประเมินการพัฒนา 
 ๕)  รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 ๓.๑.๓  การพัฒนาก่อนการเลื่อนต าแหน่ง(ม.๘๐) 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 ๑)  ศึกษา  วิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  ลักษณะงานตามต าแหน่งที่ได้รับการปรับปรุง
ก าหนดต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 
 ๒)   ด าเนินการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้  ทักษะ  เจตคติที่ดี  คุณธรรม  จริยธรรมและจรรยาบรรณ
วิชาชีพที่เหมาะสม 
 ๓)   ติดตาม  ประเมินการพัฒนา 
 
 ๓.๑.๔ การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ(ม.๕๕) 
 แนวทางการปฏิบัติ 



 ๑)   ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่  ก.ค.ศ. ก าหนด 
 ๒)   รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 ๓.๒  การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๓.๒.๑   การเลื่อนขั้นเงินเดอืนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 ๑)   ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
 ๒)   คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. วาด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 ๓)   ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษากรณีสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาต้องชี้แจงเหตุให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบกรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษแก่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาที่ถึงจากความตายอันเนื่องการปฏิบัติหน้าที่ทางราชการให้รายงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ
ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

 ๔)  รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยัง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 
 

 ๓.๒.๒   การเลื่อนขั้นเงินเดอืนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติ 
      หน้าราชการ 

แนวทางการปฏิบัติ 
 ๑)  แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงที่เก่ียวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการให้ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 
 ๒)   สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษเพ่ือประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญ 
 ๓)   รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่เพ่ือด าเนินการต่อไป 
 

 ๓.๒.๓    การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อ  ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย 
แนวทางการปฏิบัติ 
 ๑)    ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อ  ฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย
จากสถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรม ฯลฯ 
 ๒)    ด าเนินการพิจารณาตามระเบียบที่  ก.ค.ศ. ก าหนด 
 ๓)   สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับผู้ที่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
 ๔)  รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเตพื้นที่การศึกษา 



 
 
 ๓.๓  การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 

แนวทางการปฏิบัติ 
 กรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยให้เงินงบประมาณให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
 กรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถด าเนินการจ้าง
ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้  โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่
สถานศึกษาก าหนด 

 
๓.๔  การด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
แนวทางการปฏิบัติ 

 ด าเนินการตามที่กระทรวงก าหนด 
 
๓.๕  เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่น 
แนวทางการปฏิบัติ 

 ด าเนินการตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 

๓.๖  งานทะเบียนประวัติ 
 ๓.๖.๑   การจัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      และลูกจ้าง 
แนวทางการปฏิบัติ 

 สถานศึกษาจัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจ านวน ๒  ฉบับ  
สถานศึกษาเก็บไว้  ๑  ฉบับส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ๑ ฉบับ  และให้เปลี่ยนแปลงบันทึกข้อมูล
ลงให้เป็นปัจจุบัน 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 ๓.๖.๒   การแก้ไขวัน เดือน ปี เกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 

แนวทางการปฏิบัติ 
 ๑)  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประสงค์  ขอแก้ไข  วัน เดือน ปีเกิดยื่นค าขอ
ตามแบบท่ีก าหนดโดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น  ประกอบด้วยสูติบัตร  ทะเบียนราษฎร์  หลักฐานทางการ
ศึกษา 
 ๒)   ตรวจสอบความถูกต้อง 
 ๓)   น าเสนอไปยังส านักเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขอการอนุมติการแก้ไขต่อ  ก.ค.ศ. 
 ๔)   ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ 
 ๕)   แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

๓.๗  งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
แนวทางปฏิบัติ 

 ๑. ตรวจสอบผู้มีคุสมบัติครบถ้วนสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 ๒. ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
 ๓. จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญพรรดิมาลาเครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์
และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

๓.๘  การขอมีบัตรประจ าเจ้าหนาที่ของรัฐ 
แนวทางปฏิบัติ 
 ๑.  ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่างๆ โดยมีเอกสารหลักฐานที่ 

เกี่ยวข้อง 
 ๒.  ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 

๓.  น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัว  โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับโดย 
คุมทะเบียนประวัติไว้ 

 ๔.  ส่งคืนบัตรประจ าตัวถึงสถานศึกษา 
 
๓.๙  งานขอหนังสือรับรอง  งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ  งานขออนุญาตลาอุปสมบท  งาน

ขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ  ยกย่องชูเกียรติและให้ได้รับเงินวิทยพัฒน์และการจัดสรรสวัสดิการด าเนินการ
ตามากฎหมาย  ระเบียบ  หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 

 



 
 

๔. วินัยและการรักษาวินัย 
๔.๑  กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
แนวทางปฏิบัติ 

 ๑.  ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือด าเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรม
โดยไม่ชักช้า  เมื่อกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากระท าผิดวินัยไม่
ร้ายแรง 
 ๒.  ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระท าผิดวินัยหรือ
สั่งลงโทษภาคทัณฑ์  ตัดเงินเดือนหรือลดขั้นเงินเดือนตามที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
 ๓.  รายงานด าเนินงานวินัยไม่ร้ายแรงไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๔.๒  กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
แนวทางการปฏิบัติ 
 ๑. ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระท าผิดวินัยอย่าง
ร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 

 ๒. ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาเสนอผลการพิจารณาให้  ก.ศ.จ.  พิจารณาลงโทษ 
 ๓.  ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ  ก.ศ.จ.   

 ๔.  รายงานการด าเนินงานทางวินัยไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๔.๓ การอุธรณ ์
 การอุธรณ์กรณีความผิดวินัย 

แนวทางการปฏิบัติ 
 กรณีการอุธรณ์ความผิดวินัยที่ไม่ร้ายแรงให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุธรณ์
ต่อ  อ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่การศึกษาภายใน  ๓๐ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 กรณีการอุธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง  ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุธรณ์ต่อ  
ก.ค.ศ.  ภายใน ๓๐ วันนับแตว่ันที่ได้รับแจ้งค าสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

๔.๔  การร้องทุกข์ 
แนวทางการปฏิบัติ 

 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ  ก.ค.ศ. ภายใน ๓๐ วันนับ
แต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง 



 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้อง-ใจเนื่องมาจากการ
กระท าของผู้บังคับบัญชาหรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยให้ 
ร้องทุกข์ต่อ  ก.ศ.จ.  หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 

๔.๕  การเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย 
แนวทางการปฏิบัติ 

 ๑. ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
 ๒. ด าเนินการให้ความรู้  ฝึกอบรม  การสร้างขวัญและก าลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้างและ
พัฒนาเจตคติ  จิตส านึกและพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
 ๓. หมั่นสังเกตตรวจสอบดูแลเอาใจใส่  ป้องกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัยตามควร
แก่กรณี 
๕.  การออกจากราชการ 

๕.๑ การลาออกจากราชการ 
แนวทางการปฏิบัติ 

 ๑.  ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย  ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาอ่ืน 
 ๒.   รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๕.๒ การให้ออกจากราชการ  กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ที่  ก.ค.ศ. ก าหนด 

แนวทางการปฏิบัติ 
 ๑. ด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือเข้ารับการพัฒนา
อย่างเข้มตามเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎ  ก.ค.ศ. ก าหนด 
 ๒. ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 ๓. ผู้อ านวยการสถานศึกษาส่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียมความพร้อม
และพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 
 ๔. รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

๕.๓  การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติ 
แนวทางการปฏิบัติ  

 ๑. สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติ  ครูผู้ช่วย  ครู และบุคลากรทางการศึกษา 
 ๒. ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการหากภายหลัง
ปรากฏว่าขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตราที่ ๓๐ แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๓. รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 



 
 

๕.๔  การให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
แนวทางปฏิบัติ 

 ๑. ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนในกรณีท่ีครูผู้ช่วย ครู และ
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  มีกรณีถูกกล่าวหาว่าท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหรือถูกฟ้อง
คดีอาญา  หรือต้องหาว่ากระท าผิดทางอาญา ( เว้นแต่ได้กระท าผิดโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ ) 
 ๒. รายงานสั่งพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังส านกงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

๕.๕ การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
 ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่  ก.ค.ศ. ก าหนดและรานงานการออกจากราชการไปยังส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษานอกจากด าเนินการตามท่ีก าหนดในกฎ  ก.ค.ศ.  แล้วยังสามารถด าเนินการไก้กังต่อไปนี้คือ 
 ๕.๕.๑   กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ าเสมอ 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  ๑)  ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บป่วย 
  ๒)   ถ้าผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่ามาสามารถปฏิบัติราชการได้ 
  ๓)   รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 ๕.๕.๒  กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  ๑)  ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีจะสมัครใจจะไปปฏิบัติ
ราชการตามความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ 
  ๒)   รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 ๕.๕.๓ กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติท่ัวไป  ตามมาตราที่ ๓๐  แห่งกฎระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย (ม.๓๐(๑))กรณีเป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง  
สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่นตาม (ม.๓๐(๔)) กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ  
หรือเป็นโรคที่ก าหนดในกฎ  ก.ค.ศ.  
(ม.๓๐(๕))  กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี  (ม.๓๐(๕)(๗))  กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็น
เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง (ม.๓๐(๘)) หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย  (ม.๓๐(๙)) 
  แนวทางการปฏิบัติ 



  ๑)  สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครู  และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามคุณสมบัติใน
มาตรา (ม.๓๐(๑)(๔)(๕)(๗)(๘)) หรือ (๙) แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
  ๒)  ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ขาดคุณสมบัติ  ตามข้อ ๑  ออกจากราชการ 
  ๓)  รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
  ๕.๕.๔  กรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป  กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมใสในการปกครองระบบ
ประชาธิปไตยอัมมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข  (ม.๓๐(๓)) 
 แนวทางการปฏิบัติ 
  ๑)  ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควรสงสัยว่า  ครูผู้ช่วย  ครู
และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไป  (ม.๓๐(๓)) 
  ๒)  ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนต่อ  ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๓)  เมื่อ ก.ศ.จ. มีมติเห็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา ๓๐(๓))ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่ง
ให้ออกจากราชการ 
 
 ๕.๕.๕   กรณีอันมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่
เหมาะสม 
 แนวทางการปฏิบัติ 
  ๑)  ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อครูผู้ช่วย  ครูและบุคลากรทางการศึกษา
อ่ืน  มีกรณีถูกกล่าวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการบกพร่องในหน้าที่
ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม 
  ๒)  ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าผู้อ านวยการสถานศึกษาอ่ืนไม่เป็นผู้
หย่อนความสามารถไม่บกพร่องในหน้าที่ราชการหรือเป็นผู้ประพฤติตนเหมาะสม  ให้สั่งยุติเรื่อง  แต่ถ้าคณะกรรมการ
สอบสวนและผู้อ านวยการสอบสวนและผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าเป็นผู้หย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่
ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม  ให้ส่งเรื่องไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเสนอ  ก.ศ.จ.  เขตพ้ืนที่การศึกษา
พิจารณา  
  ๓)  เมื่อ  ก.ศ.จ.  มีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับ
บ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทน 
 

๕.๖  กรณีมีมลทินมัวหมอง 
แนวทางการปฏิบัติ 



 ๑. ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบวินัยอย่างร้ายแรงกรณีมีเหตุอันควรสงสัยอย่างยิ่ง
ว่าครูผู้ช่วย  ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนได้มีการกระท าความผิดวินัยอย่างร้ายแรงแต่การสอบสวนไม่ได้ความแน่ชัด
พอที่จะลงโทษวินัยอย่างร้ายแรงถ้าให้รับราชการต่อไปจะท าให้เสียหายต่อทางราชการอย่างร้ายแรง 
 ๒. ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเสนอ  ก.ศ.จ.  
จารณา 
 ๓. เมื่อ  อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการเพราะมีมลทนหรือมัวหมองกรณีท่ีถูก
สอบสวนข้างต้น  ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทน 
 
 ๕.๗  กรณีได้รับโทษจ าคุกโดยค าสั่งของศาลหรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุกในความผิดที่
ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

แนวทางการปฏิบัติ 
 ๑. ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทนเมื่อปรากฏว่าครูผู้ช่วย  
ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนได้รับโทษจ าคุกโดยค าสั่งของศาลหรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุกใน
ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 ๒. รายงานผลการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

โครงการกลุ่มงานบุคคล 
ปีการศึกษา  ๒๕๖๕ 

 
ชื่อโครงการ     เสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
แผนงาน     กลุ่มงานบุคคล 
สนองมาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน  มาตรฐานที่ ๒ กระบวนการบริหารและการจัดการ 
      มาตรฐานที่ ๓ การจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
ลักษณะกิจกรรม     กิจกรรมต่อเนื่อง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ    โรงเรียนนาสวรรค์พิทยาคม 
ผู้รับผิดชอบ     กลุ่มงานบุคคล 
ระยะเวลาด าเนินการ    ตลอดปีการศึกษา 

 
๑.  หลักการและเหตุผล 
 ในการปฏิบัติงานในองค์กร  บุคลากรถือเป็นปัจจัยที่ส าคัญที่สุดในการบริหารงาน          การส่งเสริมให้บุคลากร
ได้มีความรู้ในการพัฒนาเลื่อนต าแหน่งและการพัฒนาให้ได้รับความรู้  ประสบการณ์เพ่ือพัฒนาวิชาชีพของตนเองให้มี
ความก้าวหน้าในการจัดท าผลงานทางวิชาการเพ่ือก าหนดต าแหน่งที่สูงขึ้น  อีกท้ังมีความรู้ในการรักษาวินัยอย่างเคร่งครัด 
ถือว่ามีความส าคัญยิ่งในชีวิตการรับราชการที่จะพัฒนาความรู้ความสามารถของบุคลากรให้มีคุณภาพมากยิ่งข้ึน 
 กลุ่มงานบริหารบุคคล  ได้ตระหนักและเห็นความส าคัญของเรื่องดังกล่าวจึงได้จัดท าโครงการเพ่ือพัฒนาบุคลากร
ในโรงเรียนหลายๆด้านเพื่อเป็นขวัญก าลังใจในการปฏิบัติงาน 
๒.  วัตถุประสงค์ 
 ๑. เพ่ือให้บุคลากรมีความรู้ความสามารถในการพัฒนาการปฏิบัติงานในหน้าที่ราชการ 
 ๒. เพ่ือสนับสนุนบุคลากรจัดท าผลงานทางวิชาการเพ่ือเลื่อนวิทยฐานะของตนเอง 
 ๓. เพ่ือให้บุคลากรมีความรู้เกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัย 
 ๔. เพ่ือให้บุคลากรมีความรู้เกี่ยวกับจรรยาบรรณวิชาชีพครู 
             ๕. เพ่ือให้บุคลากรมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับวัฒนธรรมในการปฏิบัติวิชาชีพครู 
 ๖. เพ่ือเสริมสร้างบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถเพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงาน 
 ๗.เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถท่ีทันสมัยและมีประสบการณ์ตรงในการปฏิบัติงาน 



 
๓.  เป้าหมาย เชิงปริมาณ  ครู บุคลากรและลูกจ้างประจ าโรงเรียนนาสวรรค์พิทยาคม  เข้าร่วมกิจกรรมจ านวน      
                                               ๓๔ คน 
  เชิงคุณภาพ  บุคลากรในโรงเรียนได้รับการพัฒนาในการท าผลงานทางวิชาการและมีความรู้เรื่องวินัย         
                                                การรักษาวินัยอย่างเคร่งรัด 

๑. บุคลากรในโรงเรียนได้รับการพัฒนาตนเองในการปฏิบัติหน้าที่ 
๒. สามารถจัดท าผลงานทางวิชาการเพ่ือให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
๓. มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับวินัย การรักษาวินัย 
๔. มีจรรยาบรรณในวิชาชีพ 

๔.  การด าเนินการและปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 
                                 
เวลา 
 
กิจกรรม 

ปีการศึกษา ๒๕๖๕ 

พ.ศ.๒๕๖๕ พ.ศ.๒๕๖๖ 

เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย
. 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. 

๑. ประชุมเขียนโครงการ 
๒. เสนอโครงการ 
๓. แต่งตั้งคณะกรรมการ 
๔. ประชุมคณะกรรมการ 
๕. ก าหนดปฏิทิน 
๖. ด าเนินการ 
๗. ติดตามประเมินผล 
๘. สรุปและรายงาน 

            
 
 
 
 
 

 

 

 
 

         

         
         

 

๕.  วิธีด าเนินกิจกรรม(PDCA) 
กิจกรรม วัน / เดือน /ปี งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ 

๑. ขั้นวางแผน (PLAN) 
๑.๑ ประชุมชี้แจง 
๑.๒ จัดท ากิจกรรมเสนอเพ่ืออนุมัติ 
๑.๓ แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 

 
 

พ.ค.๖๕ 

 
 

- 
 
 

 
 

กลุ่มงานบุคคล 

๒.ขั้นปฏิบัติ (DO)    



ด าเนินการตามกิจกรรม PLC 
๒.๑ จัดส่งบุคลากรเข้าร่วมอบรม ประชุม สัมมนา            
เพ่ือพัฒนาตนเอง 
๒.๒ จัดอบรมพัฒนาวิชาชีพ 
๒.๓ เผยแพร่เอกสาร 
๒.๔ จัดกิจกรรมศึกษาดูงานนอกสถานที่ 

 
พ.ค.๖๕ – มี.ค.๖๖ 

 
๒๐,๐๐๐ 

 
กลุ่มงานบุคคล 

กิจกรรม วัน / เดือน /ปี งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ 

๓.ขั้นตรวจสอบ (CHCK) 
นิเทศ  ติดตาม  ประเมินผล 

 
๓๐ มี.ค. ๖๖ 

 
- 

 

 
กลุ่มงานบุคคล 

๔.ขั้นปรับปรุงแก้ไข (ACTION) 
น าผลการประเมินมาปรับปรุงและพัฒนา 

 
๓๑ มี.ค.๖๖ 

 
- 

 
กลุ่มงานบุคคล 

 
๖.  งบประมาณ   
                            ค่าวัสดุ ค่าเบี้ยเลี้ยงและพาหนะ  จ านวน  ๒๐,๐๐๐  บาท 
๗. การวัดและประเมินผล 

ตัวบ่งชี้สภาพความส าเร็จ วิธีการวัดและประเมินผล เครื่องมือที่ใช้วัดและประเมินผล 

-ครู บุคลากรอื่นและลูกจ้างประจ า
โรงเรียนนาสวรรค์พิทยาคม  เข้าร่วม
กิจกรรมร้อยละ ๑๐๐ 

- ผลงานเป็นรูปเล่ม 
- สังเกตจากการเข้าร่วมกิจกรรม 

- แบบประเมินผลงาน 
- แบบสอบถาม 

- บุคลากรในโรงเรียนได้รับการพัฒนา
ในการท าผลงานทางวิชาการและมี
ความรู้เรื่องวินัยและการรักษาวินัย
อย่างเคร่งรัด 

- รูปเล่มงาน -ผลงานของครู 

 
๘. ผลที่คาดว่าจะได้รับ บุคลากรโรงเรียนนาสวรรค์พิทยาคม  ได้รับการพัฒนาผลงานทางวิชาการและได้รับการยกย่อง
เชิดชูเกียรติ  ประพฤติปฏิบัติตนได้อย่างถูกระเบียบปฏิบัติของทางราชการ 
 
 

ลงชื่อ......................................ผู้เสนอโครงการ ลงชื่อ........................................ผู้แสนอโครงการ 
  ( นางวิลาวรรณ  ฮาดวิเศษ)                        (นางสาวอรวรรณ สุวรรณภักดี) 

      หัวหน้ากลุ่มงานบุคคล                        เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบุคคล 



                  ลงชื่อ........................................................ผู้เหน็ชอบโครงการ 
         ( นายวิทวัฒน์ บุตรพรม) 
            รองผู้อ านวยการโรงเรียนนาสวรรค์พิทยาคม 
 
 
                  ลงชื่อ........................................................ผู้อนุมัติโครงการ 
         ( นายโชคชัย  ชินโณ) 
            ผู้อ านวยการโรงเรียนนาสวรรค์พิทยาคม 
  



 
ชื่อโครงการ    เสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน(สร้างขวัญก าลังใจ) 
แผนงาน    กลุ่มงานบุคคล 
สนองมาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน มาตรฐานที่ ๒ กระบวนการบริหารและการจัดการ 
ลักษณะกิจกรรม    กิจกรรมต่อเนื่อง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   โรงเรียนนาสวรรค์พิทยาคม 
ผู้รับผิดชอบ    กลุ่มงานบุคคล 
ระยะเวลาด าเนินการ   ตลอดปีการศึกษา 

 
๑.  หลักการและเหตุผล 
 ในการปฏิบัติงานการเรียนการสอนและการบริหารงานทุกฝ่ายจะประสบผลส าเร็จได้ดีสิ่งส าคัญอีก        
ประการหนึ่งที่จะท าให้การปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่วางไว้คือ  ขวัญและก าลังใจซึ่งเป็นพลัง  ที่จะ
ท าให้การท างานประสบความส าเร็จ รวมถึงการส่งเสริมให้บุคลากรมีสุขภาพที่แข็งแรง เป็นต้นแบบของนักเรียนในการ
พัฒนาสุขภาพให้มีความพร้อมในการปฏิบัติงานการเรียนการสอนที่จะส่งผลให้ท างานทุกฝ่ายประสบความส าเร็จได้ด้วยดี 
 กลุ่มงานบริหารงานบุคคลโรงเรียนนาสวรรค์พิทยาคมจึงได้ตระหนักถึงความส าคัญดังกล่าวจึงได้จัดโครงการให้
ขวัญและก าลังใจ รวมถึงการส่งเสริมสุขภาพแก่บุคลากร 
๒.  วัตถุประสงค์ 
 ๑. เพ่ือให้ข้าราชการได้ลงเวลาในการปฏิบัติราชการมาและกลับได้ถูกต้อง 
 ๒. เพ่ือเป็นขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติราชการ 
 ๓. เพ่ือยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการที่อุทิศเวลาให้กับทางราชการและมอบเกียรติบัตรให้ในโอกาสส าคัญต่างๆ 
 ๔. เพ่ือให้บุคลากรทุกคนได้ตรวจสุขภาพประจ าปี 
 ๕. เพ่ือเป็นการดูแลสุขภาพของตนเองให้มีความพร้อมในการปฏิบัติงานราชการ 
๓.  เป้าหมาย เชิงปริมาณ  ครูและบุคลากรโรงเรียนนาสวรรค์พิทยาคม จ านวน ๓๔ คน 
  เชิงคุณภาพ  ๑.  บุคลากรในโรงเรียนได้มีก าลังใจในการปฏิบัติงาน 
         ๒.  บุคลากรได้ปฏิบัติตามระเบียบวินัยได้ถูกต้อง 

 ๓.  บุคลากรได้ลงเวลาปฏิบัติราชการไป – กลับ ได้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
 ๔.  บุคลากรในโรงเรียนมีสุขภาพร่างกายแข็งแรง  
 
 
 
 

๔.  การด าเนินการและปฏิทินการปฏิบัติงาน 



                           
เวลา 
 
กิจกรรม 

ปีการศึกษา ๒๕๖๕ 

พ.ศ.๒๕๖๕ พ.ศ.๒๕๖๖ 
เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย

. 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. 

๑. ประชุมเขียนโครงการ 
๒. เสนอโครงการ 
๓. แต่งตั้งคณะกรรมการ 
๔. ประชุมคณะกรรมการ 
๕. ก าหนดปฏิทิน 
๖. ด าเนินการ 
๗. ติดตามประเมินผล 
๘. สรุปและรายงาน 

            
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

         

         

         

 
๕.  วิธีด าเนินกิจกรรม(PDCA) 

กิจกรรม วัน / เดือน /ปี งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ 
๑. ขั้นวางแผน (PLAN) 
๑.๑ ประชุมชี้แจง 
๑.๒ จัดท ากิจกรรมเสนอเพ่ืออนุมัติ 
๑.๓ แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 

 
 

พ.ค.๖๕ 

 
 

- 
 

 
 

กลุ่มงานบุคคล 

๒.ขั้นปฏิบัติ (DO)  ด าเนินการตามกิจกรรม 
๒.๑ ครูและบุคลากรลงเวลาปฏิบัติหน้าที่ 
๒.๒ สร้างขวัญและก าลังใจในวันเกิดและแสดงความยินดีใน
โอกาสต่าง ๆ ของบุคลากร 
๒.๓ ประสานงานหน่วยงานภาครัฐเพื่อตรวจสุขภาพ 

 
 
พ.ค.๖๕ – มี.ค.๖๖ 

 
 

๓,๐๐๐ 

 
 
กลุ่มงานบุคคล 

๓.ขั้นตรวจสอบ (CHCK) 
๓.๑ ตรวจสอบการลงเวลาปฏบิัติหน้าที่ของบุคลากร 
๓.๒ ประเมินความพึงพอใจในการสร้างขวัญก าลังใจ 

 
๓๐ มี.ค. ๖๖ 

 
- 

 
กลุ่มงานบุคคล 

๔.ขั้นปรับปรุงแก้ไข (ACTION) 
น าผลการประเมินมาปรับปรุงและพัฒนา 

 
๓๑ มี.ค.๖๖ 

 
- 

 
กลุ่มงานบุคคล 

๖.  งบประมาณ   



                            ค่าวัสดุ ค่าเบี้ยเลี้ยงและพาหนะ  จ านวน  ๓,๐๐๐  บาท 
๗. การวัดและประเมินผล 
  

ตัวบ่งชี้สภาพความส าเร็จ วิธีการวัดและประเมินผล เครื่องมือที่ใช้วัดและประเมินผล 
-ครูและบุคลากรโรงเรียนนาสวรรค์
พิทยาคม เข้าร่วมโครงการร้อยละ 
๑๐๐ 

- สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ 
- ทะเบียนสถิติวันลา 

- แบบประเมินสมุดลงเวลาปฏิบัติ
ราชการ 
- แบบประเมินทะเบียนสถิติวันลา 

๑.  บุคลากรในโรงเรียนได้มีก าลังใจ
ในการปฏิบัติงาน 
๒.  บุคลากรปฏิบัติตามระเบียบวินัย
ได้ถูกต้อง 
๓.  บุคลากรลงเวลาปฏิบัติราชการไป 
– กลับ ได้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
๔.  บุคลากรในโรงเรียนมีสุขภาพ
ร่างกายแข็งแรง  
 

- ประเมินความพึงพอใจ 
- ผลการตรวจสุขภาพ 

-แบบสอบถามความพึงพอใจ 
-แบบประเมินผลจากการตรวจ
สุขภาพ 

 
๘. ผลที่คาดว่าจะได้รับ บุคลากรโรงเรียนนาสวรรค์พิทยาคม  ได้รับการพัฒนาผลงานทางวิชาการและได้รับการยกย่อง
เชิดชูเกียรติ  ประพฤติปฏิบัติตนได้อย่างถูกระเบียบปฏิบัติของทางราชการและมีสุขภาพแข็งแรง 
 
 

ลงชื่อ......................................ผู้เสนอโครงการ ลงชื่อ........................................ผู้แสนอโครงการ 
  ( นางวิลาวรรณ  ฮาดวิเศษ)                        (นางสาวอรวรรณ สุวรรณภักดี) 

      หัวหน้ากลุ่มงานบุคคล                        เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบุคคล 
                  ลงชื่อ........................................................ผู้เห็นชอบโครงการ 
         ( นายวิทวัฒน์ บุตรพรม) 
            รองผู้อ านวยการโรงเรียนนาสวรรค์พิทยาคม 
 
 
                  ลงชื่อ........................................................ผู้อนุมัติโครงการ 
         ( นายโชคชัย  ชินโณ) 
            ผู้อ านวยการโรงเรียนนาสวรรค์พิทยาคม 



  ตารางแสดงผลการตอบแบบสอบถาม การบริหารจัดการงานบุคคล ประจ าปีการศึกษา 2565 

รายการประเมิน X S.D. การแปล
ผล 

1. มีการวางแผนงาน ก าหนดต าแหน่ง เพื่อน ามาวางแผนอัตราก าลัง 4.82 0.62 ดีมาก 
2. มีการจัดโครงสร้างและหน้าท่ีของบุคลากร 4.90 0.59 ดีมาก 
3. มีหลักเกณฑ์ วิธีการสรรหา บุคลากรที่ถูกต้องตามระเบียบ 4.78 0.88 ดีมาก 
4. มีการสรรหาและคดัเลือกบุคลากรในรูปคณะกรรมการ 4.68 0.76 ดีมาก 
5. มีการบรรจุแต่งตั้งบุคคลที่เหมาะสมกับต าแหน่ง 4.68 0.76 ดีมาก 
6. ส่งเสรมิให้บุคลากรได้รับการพฒันาด้านวิชาชีพอย่างต่อเนื่อง 4.92 0.86 ดีมาก 
7.  บุคลากรมสี่วนร่วมในการวางแผนพัฒนาบุคลากร 4.86 0.72 ดีมาก 
8.  มีการพัฒนาบุคลากรด้วยวิธีการที่หลากหลายเช่น ประชุม สัมมนา ศึกษาดู
งาน 

4.60 0.50 ดีมาก 

9.  มีการจัดหารางวัลหรือผลประโยชน์เกื้อกูลแก่บุคลากร 4.84 0.54 ดีมาก 
10. มีการจัดสวสัดิการต่าง ๆ มอบในโอกาสส าคญั 4.75 0.56 ดีมาก 
11. มีการชี้แจงวัตถุประสงค์ วิธีการ และเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานให้
ทราบล่วงหน้า 

4.78 0.58 ดีมาก 

12. ประเมินผลการปฏิบตัิงานในรปูของคณะกรรมการ 4.78 0.72 ดีมาก 
13. น าผลการประเมินมาเป็นส่วนหนึ่งในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 4.65 0.65 ดีมาก 
14. น าผลการประเมินไปปรับปรุงแก้ไขการปฏิบตัิงานของครู 4.96 0.62 ดีมาก 

 


