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คำนำ 
 

ค ู ่ ม ื อการบร ิ หา ร งานด ้ านบ ุ คคล เล ่ มน ี ้ จ ั ดทำข ึ ้ น เพ ื ่ อ ร วบรวมขอบข ่ า ยบทบาทหน ้ าท ี ่ ค ว าม 
ร ับผิดชอบของคณะกรรมการบริหารงาน ฝ่ายบร ิหารงานบุคคล แนวทางการปฏิบัต ิงาน แผนปฏิบัต ิงานของ 
ฝ่ายบริหารงานบุคคล เพื่อสะดวกในการค้นคว้าและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ 
และบ ัง เก ิดผลด ีต ่อสถานศ ึกษาฝ ่ายบร ิหารงานบ ุคคล หว ัง เป ็นอย ่างย ิ ่ งว ่ าค ุณคร ูท ุกท ่านจะได ้ ใช ้ค ู ่ มือ 
เล ่มนี ้ให ้เก ิดประโยชน์ส ูงส ุดในการทางานและพัฒนาให้ไปสู ่ เป ้าหมายที ่พึ งประสงค์และขอขอบคุณบุคลากร  
ที่อนุเคราะห์ให้คู่มือการบริหารงานด้านบุคคลสำเร็จเป็นรูปเล่มที่สมบูรณ์ 
 
 

โรงเรียนบ้านหนองแวงหนองจิกโนนตุ่น
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บรบิทท ัว่ไปของโรงเรยีนบา้นหนองแวงหนองจกิโนนตุน่ 

 
โรงเรียนบา้นหนองแวงหนองจกิโนนตุน่เป็นโรงเรียนขนาดใหญเ่ปิดสอนต ัง้แตร่ะดบัช ัน้อนุบาลปีที ่2 

ถงึช ัน้มธัยมศกึษาปีที ่3 มีจ านวนนกัเรียนท ัง้สิน้ 196 คน มีผูบ้รหิาร ครูและบุคลากรทางการศกึษาจ านวน 18 

คน ผูป้กครองมีความตอ้งการและมีความคาดหวงัวา่เมือ่สง่บุตรหลานเขา้เรียนในโรงเรียนบา้นหนองแวงหนองจกิ

โนนตุน่ บุตรหลานของตนจะเป็นผูมี้คณุธรรมจรยิธรรม และคา่นิยมทีพ่ึงประสงค์ 

และมีความสามารถดา้นวชิาการ สามารถเขา้เรียนตอ่ในโรงเรียนมธัยมทีมี่ชือ่เสียงตา่งๆ ได ้

โรงเรียนมีความตระหนกัและไดมุ้ง่ม ั่นสรา้งผลงานเป็นทีย่อมรบั มุง่เน้นใหน้กัเรียนมีคณุภาพดา้น 

ผลส มัฤทธ ิ ์ทางการเรียนและมีค ุณล กัษณะที ่พ ึงประสงค์ 

โดยได้ระดมความคิดเห็นจากผู ้ปกครอง ครู คณะกรรมการสถานศกึษาข ัน้พ้ืนฐาน 

รว่มกนัก าหนดเป้าหมายการด าเนินการจดัการศกึษา มีความเห็นทีส่รุปได ้

วา่ตอ้งเร่งพฒันาองค์กรในทุกดา้นเพือ่การจดัการเรียนการสอนสูค่ณุภาพและมาตรฐานการศกึษา 

และในการด าเนินการพฒันาคุณภาพการศกึษาโรงเรียนบา้นหนองแวงหนองจกิโนนตุน่

เพือ่ใหสู้เ่ป้าหมายทีต่อ้งการนัน้ มีแนวคดิหลกัโดยการพฒันาสถานศกึษาเชงิระบบ 

ซึง่การพฒันาเชงิระบบสามารถน าไปใชพ้ฒันาคณุภาพการจดัการศกึษาโรงเรียน บา้นหนองแวง

หนองจกิโนนตุน่เพือ่ใหสู้เ่ป้าหมายทีต่อ้งการได ้  

จงึไดก้ าหนดการด าเนินงานระบบคณุภาพของสถานศกึษาเป็น 5 ระบบคอื 

1. ระบบการจดัการเรียนรู ้

2. ระบบชว่ยเหลือดูแลเด็ก 

3. ระบบกจิกรรมนกัเรียน 

4. ระบบพฒันาบุคลากร 

5. ระบบขอ้มูลสารสนเทศเป็นระบบสนบัสนุน 

นอกจากน้ีโรงเรียนมีรูปแบบการบรหิารจดัการทีเ่ป็นมาตรฐานสากล มีการพฒันาหลกัสูตรและจดัการ 

เรียนการสอนอยา่งมีคณุภาพเทียบเคยีงมาตรฐานสากล รวมท ัง้มีการบรหิารจดัการดว้ยระบบคณุภาพ เพือ่ใหไ้ด ้ ผู ้

เรี ยนที ่ม ีค ุณภาพ ค ือเป็ นผ ู ้ ที ่ ่มี ความรู ้ ความสามารถและค ุณล กัษณะ ซึง่เป็นผูมี้คณุลกัษณะ ดงัน้ี 

1. เป็นเลศิทางวชิาการ 

2. สือ่สารสองภาษา 

3. ล า้หน้าทางความคดิ 

4. ผลติงานอยา่งสรา้งสรรค์ 

5. รว่มกนัรบัผดิชอบตอ่สงัคมโลก 

อน่ึง  ในการบรหิารเพือ่ใหโ้รงเรียนมีมาตรฐานเทียบเคยีงมาตรฐานสากลนัน้  จ าเป็นอยา่งยิง่ทีจ่ะต ้อง 

ก าหนดข ัน้ตอนการด าเนินงานทีน่ าไปสูค่วามส าเร็จ และเกดิผลตามทีพ่งึประสงค์ โรงเรียนตอ้งมีการปรบักระบวน 
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ทศัน์ทางการศกึษา การปรบัปรุงการเรียนรู ้และการปรบัโครงสรา้งพื้นฐานการเรียนรูใ้หส้อดรบักบัการเทียบเคยีง 

สูม่าตรฐานสากล โดยมีล าดบัข ัน้ตอนการด าเนินงานดงัน้ี 

1. การก าหนดสิ่งที ่ต้องการปฏิบตัิและพฒันาให้มีคุณภาพมาตรฐาน (Goal Setting) 

2. การคน้หา (Search) ความเป็นเลศิในสิง่ทีต่อ้งการศกึษา และคน้หาเพ่ือตอบค าถามวา่ โรงเรียน 

ทีมี่การปฏบิตัเิป็นเลศิไดท้ าอะไรดีในสิง่ทีเ่ราตอ้งการปรบัปรุง 

1. การวเิคราะห์ตนเอง (Self – Study) เพือ่หาจุดแข็งจุดอ่อนของตนเองโดยใช้วิธีการท า SWOT 

Analysis 

2. การรวบรวมขอ้มูล (Collect) เป็นการศกึษาและรวบรวมขอ้มูลโรงเรียนทีมี่การปฏบิตัเิป็นเลศิวา่ 

ไดท้ าสิง่นัน้ อยา่งไร 

5. การวเิคราะห์ (Gap Analysis) เป็นการวเิคราะห์ความแตกตา่งระหวา่งการปฏบิตัทิีเ่ป็นเลศิกบั 

การปฏบิตังิานของตนเอง และหาสาเหตุทีท่ าใหเ้กดิความแตกตา่งของสิง่ทีต่อ้งการพฒันา 

6. การตรวจสอบ (Check) ตนเอง และต ัง้เป้าหมายเพือ่ปรบัทศิทาง หาขอ้เสนอการปรบัปรุง 
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โรงเรียน 

ปรชัญา 
ความรู ้คูค่ณุธรรม 
 

วสิยัทศัน ์
โรงเรียนบ้านหนองแวงหนองจกิโนนตุน่ พฒันาผูเ้รียน 3 ภาษา มุ่งเน้นวิชาการ ควบคูค่ณุธรรม กา้วทนั
เทคโนโลยี เรียนรูต้ลอดชีวติ รว่มมือสูชุ่มชน น้อมน าหลกัปรชัญาเศรษฐกจิพอเพียง 

พนัธกจิ 

1. สง่เสรมิและพัฒนาทักษะภาษาไทย ภาษาอังกฤษ และภาษาจนี
กลาง ใหผู้เ้รยีนสามารถสือ่สารและใชภ้าษาไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ 

2. จัดการเรยีนการสอนทีเ่นน้คณุภาพทางวชิาการ ควบคูก่บัการปลกูฝัง
คณุธรรม จรยิธรรม และคณุลักษณะอันพงึประสงค ์

3. สง่เสรมิการใชเ้ทคโนโลยกีารศกึษาทีท่ันสมัย และพัฒนาทักษะ
ทางการเรยีนรูต้ลอดชวีติใหก้บัผูเ้รยีน 

4. สรา้งความรว่มมอืกบัชมุชนและผูป้กครอง เพือ่สง่เสรมิการมสีว่นรว่ม
ในการพัฒนาการศกึษา 

5. จัดการเรยีนการสอนแบบบรูณาการและสง่เสรมิการด าเนนิชวีติตาม
หลักปรัชญาเศรษฐกจิพอเพยีง 

ยุทธศาสตรใ์นการด าเนนิงาน 

โรงเรียนบา้นหนองแวงหนองจกิโนนตุน่ ก าหนดยุทธศาสตร์ในการด าเนินงาน ทีจ่ะท าใหบ้รรลุวสิยัทศัน์  

ภารกจิ และ เป้าประสงค์หลกั 5 ยุทธศาสตร์ ดงัน้ี 

กลยทุธท์ ี ่ 1 พฒันาหลกัสูตรสถานศกึษาและกระบวนการจดัการเรียนรูท้ีส่นองความตอ้งการของผู้เรียน ทนั 

ตอ่การเปลีย่นแปลงในสงัคมโลกมุง่สูส่ากล และเสรมิสรา้งศกัยภาพความเป็นพลโลก 

กลยุทธท์ ี ่ 2 พฒันาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นบุคคลแห่งการเรียนรู ้ พฒันารูปแบบการจดัการ 

เรียนรู ้ โดยใช้สื่อนวตักรรม เทคโนโลยีทีท่นัสมยั และมีความเป็นมืออาชีพ 

กลยทุธท์ ี ่ 3 พฒันาระบบการสนบัสนุนการจดัการศกึษา สือ่เทคโนโลยีและแหล่งเรียนรู ้

กลยุทธท์ ี ่4 พฒันาคุณภาพและส่งเสริมศกัยภาพด้านคุณลกัษณะการเป็นพลโลก(World Citizen) 

ของผูเ้รียน 

กลยทุธท์ ี ่5 พฒันาระบบบรหิารและการจดัการศกึษา และสง่เสรมิการมีสว่นรว่มในการพฒันา สรา้งภาค ี

เครือขา่ย โรงเรียน ผูป้กครอง คร ูนกัเรียน ทัง้ภายในและตา่งประเทศ สูร่ะบบ TQA ดว้ยระบบคณุภาพ 

ภาพความส าเร็จ (Success) 
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ผูเ้รยีน : ผูเ้รียนไดร้บัการพฒันาใหเ้ป็นพลเมืองทีมี่คณุภาพ อนัหมายถงึ เป็นคนเกง่ สามารถแสวงหา 

ความรูด้ว้ยตนเอง มีความเป็นเลศิทางวชิาการ รกัการอา่นและการคน้ควา้ เป็นคนดีมีคณุธรรม มีทกัษะการ 

ด ารงชีวติอยูใ่นสงัคมไทยไดอ้ยา่งมีความสุข ตามแนววถิีพุทธ โดยยดึหลกัปรชัญาของเศรษฐกจิพอเพียง สามารถ 

สืบสานวฒันธรรมไทยไดอ้ยา่งถูกตอ้ง ภายใตบ้รบิทของสงัคมโลกใหม่ มีศกัยภาพและความสามารถระดบัสูงใน 

ดา้นวทิยาศาสตร์ เทคโนโลยีและการสือ่สาร เพือ่สรา้งความรูแ้ละน าเสนอผลงานอยา่งสรา้งสรรค์ 

คร ู : ครูมีการพฒันากระบวนทศัน์ใหมใ่นการท างานเป็นทีมอยา่งมีประสทิธภิาพและเกดิประสทิธผิล ม ี

ทกัษะการจดัการเรียนรูอ้ยา่งมีคณุภาพ พฒันาหลกัสูตร การเรียนการสอน สือ่นวตักรรม 

มีการวดัและประเมนิผลและสรา้งเกณฑ์ประเมนิผลอยา่งหลากหลายและน าระบบดูแลชว่ยเหลือนกัเรียนมาใชใ้น

การจดั การเรียนการสอน 

ผูบ้รหิาร : ใช้หลกัธรรมาภบิาลมาบริหารจดัการ มีความรูค้วามสามารถและวิสยัทศัน์ในการพฒันางานใน 

เชงิรุกเพ่ือใหก้ารจดัการศกึษามีคณุภาพตามมาตรฐานสูก่ารปฏบิตัอิยา่งมีประสทิธภิาพ 

โรงเรยีน 

เป็นโรงเรียนช ัน้น าทีมี่คุณภาพมีบรรยากาศและสภาพแวดลอ้มทีเ่อื้อตอ่การเรียนรูโ้ดยไดร้บัการ   

สนบัสนุนจากผูมี้สว่นเกีย่วขอ้ง 

ผูป้กครองและชุมชน : ศรทัธา เชือ่ม ั่นในคุณภาพให้การยอมรบั มีความรูส้กึผูกพนัและมีสว่นร่วมในการ 

ด าเนินงานของโรงเรียน 

คณุลกัษณะอนัพงึประสงค ์

1. รกัชาตศิาสน์กษตัรย์ิ 

2. ซือ่สตัย์สุจรติ 

3. มีวนิยั 

4. ใฝ่เรียนรู ้

5. อยูอ่ยา่งพอเพียง 

6. มุ่งม ั่นในการทางาน 

7. รกัความเป็นไทย 

8. มีจติสาธารณะ 

9. ใจบุญ 



8 
 

สมรรถนะส าคญัของผูเ้รยีน 

1. ความสามารถในการสือ่สาร 

2. ความสามารถในการคดิ 

3. ความสามารถในการแก้ปญัหา 

4. ความสามารถในการใชท้กัษะชีวติ 

5. ความสามารถในการใชเ้ทคโนโลยี 

จุดเนน้  โรงเรียนบ้านหนองแวงหนองจิกโนนตุ่น

ด าเนินงานตามจุดเน้นทีส่ านกังานคณะกรรมการการศกึษาข ัน้พื้นฐานได้ก าหนดไว้ ดงัน้ี 

จุดเนน้ดา้นผูเ้รยีน 

1. นกัเรียนมีสมรรถนะส าคญั ดงัตอ่ไปน้ี 

1.1 นกัเรียนระดบักอ่นประถมศกึษามีพฒันาการดา้นรา่งกาย อารมณ์ จติใจ และสตปิญัญาที ่

สมดุล เหมาะสมกบัวยัและเรียนรูอ้ยา่งมีความสุข 

1.2 นกัเรียนช ัน้ประถมศกึษาปีที ่6 และมธัยมศกึษาปีที ่3 

มีผลสมัฤทธิท์างการเรียนจากการทดสอบระดบัชาต ิ(O- NET) 

กลุม่สาระหลกัเพิม่ขึน้เฉลีย่ไมน้่อยกวา่รอ้ยละ 3 

1.3 นกัเรียนช ัน้ประถมศกึษาปีที ่3 มีความสามารถดา้นภาษา อา่นออก เขียนได ้ดา้น 

ค านวณ และดา้นการใชเ้หตุผล ทีเ่หมาะสม 

1.4 นกัเรียนช ัน้ประถมศกึษาปีที ่ 6 และมธัยมศกึษาปีที ่3 

ไดร้บัการสง่เสริมให้มีแรงจูงใจสูอ่าชีพ ดว้ยการแนะแนว และไดร้บัการพฒันาความรู ้

ทกัษะทีเ่หมาะสมกบัการประกอบอาชีพสุจรติในอนาคต 

1.5 นกัเรียนมีทกัษะชีวติ ทกัษะการคดิวเิคราะห์ คดิสรา้งสรรค์ และทกัษะการสือ่สาร 

อยา่งสรา้งสรรค์ อยา่งน้อย 3 ภาษา ทกัษะดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศ เพือ่เป็นเครือ่งมือใน 

การเรียนรู ้เหมาะสมตามชว่งวยั 

2. นกัเรียนมีคณุธรรม จรยิธรรม รกัความเป็นไทย หา่งไกลยาเสพตดิ มีคณุลกัษณะและทกัษะทางสงัคมที ่

เหมาะสม 

2.1 นกัเรียนระดบัประถมศกึษา และมธัยมศกึษา ใฝ่เรียนรู ้ ใฝ่ดี และอยู่ร่วมกบัผู้อืน่ได้ 

3. นกัเรียนทีมี่ความตอ้งการพเิศษไดร้บัการสง่เสรมิ สนบัสนุนและพฒันาเต็มศกัยภาพดว้ยรูปแบบที ่

เหมาะสม 

3.1 นกัเรียนทีมี่ความสามารถพเิศษ ไดร้บัการสง่เสรมิใหมี้ความเป็นเลศิดา้นวทิยาศาสตร์ 

เทคโนโลย ีคณิตศาสตร์ ภาษา กีฬา ดนตร ีและศลิปะ 

3.2 เด็กกลุม่ทีต่อ้งการการคุม้ครองและชว่ยเหลือเป็นกรณีพเิศษ ไดร้บัการคุม้ครองและ 

ชว่ยเหลือ ดว้ยรูปแบบทีห่ลากหลาย 
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จุดเนน้ดา้นครแูละผูบ้รหิารสถานศกึษา 

1. ครูได้รบัการพฒันาองค์ความรู ้  และทกัษะในการสื ่อสาร  มีสมรรถนะในการสอนอย่างมีประสทิธภิาพ 

1.1 ครูได ้ร บัการพฒันาว ิธ ีการจ ดัการเรียนการสอน การสอนคิดแบบต่าง ๆ และการวดั 

ประเมนิผล ใหส้ามารถพฒันาและประเมนิผลนกัเรียนใหมี้คณุภาพตามศกัยภาพเป็น 

รายบุคคล 

1.2 ครูสามารถยกระดบัคณุภาพการศกึษา โดยประยุกต์ใชร้ะบบสารสนเทศและการสือ่สารอยา่ง 

เหมาะสม 

1.3 ครูได้รบัการนิเทศแบบกลัยาณมิตร โดยผูบ้รหิารสถานศกึษาและครูท ัง้โรงเรียน 

1.4 ครูสรา้งเครือขา่ยการเรียนรู ้ การมีสว่นรว่มจากผูมี้สว่นเกีย่วขอ้ง และทุกภาคสว่นใหเ้กดิ 

ชุมชนแหง่การเรียนรู ้

1.5 ครูจดัการเรียนการสอนใหส้อดรบักบัการเป็นประชาคมอาเซียน 

1.6 คร ู มีจติวญิญาณของความเป็นครู การเป็นครูมืออาชีพ และยดึม ั่นในจรรยาบรรณของ 

วชิาชีพ 

2. ผูบ้รหิารสถานศกึษามีความสามารถในการบรหิารงานทุกดา้นใหมี้ประสทิธภิาพเกดิประสทิธผิล 

3. ครูและผูบ้รหิารมีขวญัและก าลงัใจในการท างาน 

4. องค์กร คณะบุคคลและผู ้มีส ่วนได้ส ่วนเสียที ่เกี ่ยวข้อง วางแผนและสรรหาครูใหส้อดคลอ้งกบัความ 

ตอ้งการของโรงเรียน 

จุดเนน้ดา้นการบรหิารจดัการ 

1. สถานศกึษาบรหิารจดัการโดยมุง่เน้นการกระจายอ านาจ การมีสว่นรว่ม และมีความรบัผดิชอบตอ่การ 
1.1 นกัเรียนทีมี่ผลสมัฤทธิท์างการเรียนต ่ากวา่คา่เฉลีย่ของประเทศ ไดร้บัการแกไ้ข ชว่ยเหลือ โดย 

สถานศกึษาท าหน้าทีส่ง่เสรมิสนบัสนุนใหค้รูท าแผนพฒันาเป็นรายหอ้งเรียน 

1.2 สถานศกึษาบรหิารจดัการอยา่งมีคณุภาพโดยใชม้าตรฐานสถานศกึษา 

1.1 สถานศกึษาพฒันาระบบก ากบั ตดิตาม ตรวจสอบการบรหิารจดัการงบประมาณทีมี่ประสทิธภิาพ อยา่งตอ่เน่ือง 

1.2 สถานศกึษาเชดิชูเกียรตหิอ้งเรียนและนกัเรียนทีมี่ผลสมัฤทธิท์างการเรียนสูง 

2. สถานศกึษาสง่เสรมิการมีสว่นรว่มในการพฒันาคุณภาพการศกึษา 

2.1 สถานศกึษาสง่เสรมิใหทุ้กภาคสว่นเขา้มามีสว่นรว่มในการพฒันาคณุภาพการศกึษา 

2.2 สถานศกึษาสง่เสรมิการระดมทรพัยากรในการพฒันาคณุภาพการศกึษา 
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ค าอธบิายของมาตรฐานการศกึษาสถานศกึษาเพือ่การประกนัคุณภาพภายในระดบัการศกึษาขัน้พ้ืนฐานด าเนินงาน 

มาตรฐานที ่1 คุณภาพของผูเ้รยีน 

หมายถงึ ผลการเรียนรูข้องผูเ้รียนทีแ่สดงออกถงึความรูค้วามสามารถ ทกัษะตามหลกัสูตรสถานศกึษา 

และพฒันาการในดา้นการอา่น คดิวเิคราะห์และเขียน สมรรถนะทีส่ าคญั และคณุลกัษณะทีพ่งึประสงค์ 

มาตรฐานที ่2 กระบวนการบรหิารและการจดัการ 

หมายถงึ การด าเนินการบรหิารและจดัการของสถานศกึษาทีค่รอบคลุมดา้นวชิาการ ดา้นคร ูและบุคลากร 

ทางการศกึษา ดา้นขอ้มูลสารสนเทศ และดา้นสภาพแวดลอ้ม โดยเปิดโอกาสใหผู้เ้กีย่วขอ้งทุกฝ่ายมีสว่นรว่มในการ 

จดัการศกึษา เพือ่สรา้งความม ั่นใจดา้นคณุภาพการศกึษา 

มาตรฐานที ่3 กระบวนการจดัการเรยีนการสอนทีเ่นน้ผูเ้รยีนเป็นส าคญั 

หมายถงึ กระบวนการจดัการเรียนการสอนตามหลกัสูตรสถานศกึษาทีส่อดคลอ้งกบับรบิทของชุมชนและ 

ทอ้งถิน่ ตามความสนใจ ความตอ้งการ และความถนดัของผูเ้รียน โดยใชว้ธิีการทีห่ลากหลาย เพือ่ใหเ้กดิการเรียนรู ้

เต็มตามศกัยภาพของผูเ้รียนแตล่ะบุคคลสรา้งโอกาสใหผู้เ้รียนทุกคนมีสว่นร่วม มีการตรวจสอบ และประเมนิผล 

ความรูค้วามเขา้ใจของผูเ้รียนอยา่งเป็นระบบ และมีประสทิธภิาพ 

เกณฑก์ารตดัสนิคุณภาพของมาตรฐานม ี 5 ระดบั 

ระดบั 5 ยอดเยีย่ม 

ระดบั 4 ดีเลศิ 

ระดบั 3 ดี 

ระดบั 2 ปานกลาง 

ระดบั 1 ก าลงัพฒันา 
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ค าอธบิายและระดบัคุณภาพมาตรฐานการศกึษา โรงเรยีนบา้นหนองแวงหนองจกิโนนตุน่ 

 
โรงเรียนบา้นหนองแวงหนองจกิโนนตุน่

ไดจ้ดัท ามาตรฐานการศกึษาของสถานศกึษาโดยวเิคราะห์นโยบายการจดั การศกึษาของประเทศ 

มาตรฐานการศกึษาชาต ิ มาตรฐานการศกึษาระดบัการศกึษาข ัน้พื้นฐาน มาตรฐาน 

การศกึษาระดบัเขตพื้นทีก่ารศกึษา มาตรฐานอืน่ ๆ ทีส่ถานศกึษาเกีย่วขอ้งอีก เชน่ โรงเรียนเศรษฐกจิพอเพียง 

โรงเรียนคณุธรรม ฯลฯ และความตอ้งการของสงัคม ชุมชน และบรบิทของสถานศกึษา แบ่งออกเป็น 3 มาตรฐาน 

ไดแ้ก่ 

มาตรฐานที ่1 คณุภาพของผูเ้รียน 12 ตวับ่งช้ี 

มาตรฐานที ่2 กระบวนการบรหิารและการจดัการ 6 ตวับ่งช้ี 

มาตรฐานที ่3 กระบวนการจดัการเรียนการสอนทีเ่น้นผูเ้รียนเป็นส าคญั 6 ตวับ่งช้ี 

มาตรฐานการศกึษาโรงเรียนบา้นหนองแวงหนองจกิโนนตุน่มีรวมท ัง้สิน้ 3 มาตรฐาน 24 ตวับง่ชี้ 

ในแตล่ะมาตรฐานและตวั บง่ชี้ไดก้ าหนดค าอธบิาย ประเด็นการพจิารณา ระดบัคณุภาพ 

วธิีการเก็บรวบรวมขอ้มูลหรือแหลง่ขอ้มูลและ เกณฑ์การสรุประดบัคณุภาพ 

การก าหนดระดบัคณุภาพของแตล่ะตวับง่ชี้น ัน้ ไดก้ าหนดระดบัคณุภาพออกเป็น 5 ระดบั ดงัน้ี 

คณุภาพระดบั 1 หมายถงึ ผลการด าเนินงานอยูใ่นระดบัก าลงัพฒันา มีการด าเนินการแตด่ าเนินการไดไ้ม ่

ดีเทา่ทีค่วร ตอ้งทบทวนการด าเนินงาน และหาจุดบกพรอ่งส าหรบัแกไ้ขปรบัปรุง 

คณุภาพระดบั 2 หมายถงึ ผลการด าเนินงานอยูใ่นระดบัปานกลาง หากเป็นดา้นผูเ้รียนจะสามารถท า 

ไดโ้ดยตอ้งมีผูช้ี้แนะ ก ากบั ควบคมุ 

คณุภาพระดบั 3 หมายถงึ ผลการด าเนินงานอยูใ่นระดบัดี ทีผู่เ้รียน คร ูและผูบ้รหิารสถานศกึษา 

สามารถบรรลุตามเกณฑ์ 

คณุภาพระดบั 4 หมายถงึ ผลการด าเนินงานอยูใ่นระดบัดีเลศิ ผลทีเ่กดิขึน้ทีข่ยายผลในวงกวา้งออกไปใน 

เครือขา่ยหรือระดบักลุ่ม 

คณุภาพระดบั 5 หมายถงึ ผลการด าเนินงานอยูใ่นระดบัยอดเยีย่ม ผลทีเ่กดิขึน้มีถงึความโดดเดน่ของ 

เรือ่งนัน้ ๆ  ทีส่ามารถเป็นแบบอยา่งได ้
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โครงสรา้งการบรหิารงานฝ่ายบรหิารงานบุคคล 
 
 

 

 

 

    

งานธุรการ 

งานการลาทุกประเภท 

-งานอตัราก าลงั 

- การยา้ยขา้ราชการครู 

- การเลือ่นเงนิเดอืน, คา่จา้ง 

-การประเมนิผลการปฏบิตั ิ

- งานพฒันาขา้ราชการฯ 

- การด าเนนิงานวนิยัฯ 

- การประเมนิวทิยาฐานะ 

- การขอเคร่อืงราชฯ 

- งานทะเบยีนประวตั ิ

- งานใบอนุญาต- 

ประกอบวชิาชพี 
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1. งานอตัราก าลงั 

1.1 การวางแผนอตัราก าลงั 

1. วเิคราะห์ภารกจิและประเมนิสภาพความตอ้งการก าลงัคน 

2. จดัท าแผนอตัราก าลงั ตามเกณฑ์ที ่ก.ค.ศ. ก าหนด 

3. น าแผนอตัราก าลงัขอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศกึษาข ัน้พ้ืนฐาน 

4. น าแผนอตัราก าลงัสง่ส านกังานเขต ฯ เพือ่ด าเนินการเสนอขอผูมี้อ านาจอนุมตั ิ(กศจ.) 

1.2 การจดัสรรอตัราก าลงัขา้ราชการครูบุคลากรทางการศกึษา 

1. สพฐ.แจง้จดัสรรอตัราก าลงัใหเ้ขตพ้ืนทีก่ารศกึษา 

2. สพท.ต ัง้คณะกรรมการพิจารณาเกลีย่อตัราก าลงัและจดัสรรใหส้ถานศกึษา น าเสนอ กศจ. 

3. กศจ. พจิารณาอนุมตัแิละแจง้ไปยงัสถานศกึษา 

4. สถานศกึษารบัทราบและบนัทกึขอ้มูลอตัราวา่งในระบบ 

1.3 การสรรหาและบรรจุแตง่ต ัง้ 

1. กรณีขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 

1.1 กศจ. พจิารณาวธิีด าเนินการสรรหาและบรรจุแตต่ ัง้โดยวธิีการรบัยา้ยหรือรบัโอน 

หรือการคดัเลือกหรือการสอบแขง่ขนั ตามแนวทางที ่อ.ค.ศ.ก าหนด 

1.2 กศจ. ด าเนินการสรรหา และส ั่งบรรจุแต่งต ัง้ สง่ตวัให้สถานศกึษา 

1.3 ผูอ้ านวยการสถานศกึษารบัการรายงานตวั จดัท าทะเบียนประวตั ิปฐมนิเทศ 

มอบหมายภาระงานใหร้บัผดิชอบ 

1.4 กรณีบรรจุใหม่ต าแหน่ง ครูผูช้ว่ย ผูอ้ านวยการสถานศกึษาแตง่ต ัง้คณะกรรมการ 

ด าเนินการประเมนิอยา่งเขม้ขน้เป็นระยะเวลา 2 ปี (ประเมนิรวม 8 ครัง้) เมือ่ผา่นการประเมนิตามเกณฑ์ 

รายงาน สพท.เพือ่น าเสนอ กศจ. พจิารณาแตง่ต ัง้เป็นครู คศ.1 

2. กรณีลูกจา้งชั่วคราว 

2.1 ส ารวจอตัราก าลงั ความจ าเป็น และงบประมาณในการจา้ง 

2.2 น าขอ้มูลจากการส ารวจ เสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศกึษา 

ขัน้พ้ืนฐาน 

2.3 เสนอขอ้มูลการขอจา้งพรอ้มแบบรายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศกึษา 

ข ัน้พื้นฐาน ต่อส านกังานเขตพื้นที ่การศึกษา พจิารณาอนุญาต 

2.4 ด าเนินการจดัท าสญัญาจา้งใหเ้ป็นไปตามระเบียบ 
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เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

1. พระราชบญัญตัริะเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2547 

และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 

2. เกณฑ์อตัราก าลงัขา้ราชการครูตามที ่ก.ค.ศ.ก าหนด 

3. คูมื่อการปฏบิตังิานส านกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษา กลุม่บรหิารงานบุคคล ส านกังานคณะ 

กรรมการสถานศกึษาข ัน้พื้นฐาน กระทรวงศกึษาธกิาร 

2. การเตรยีมความพรอ้มและพฒันาอยา่งเขม้ 

การเตรียมความพรอ้มและพฒันาอยา่งเขม้ เป็นกระบวนการในการบรหิารบุคคล ทีจ่ะเขา้มา 

ด ารงต าแหน่งครู ซึง่ตอ้งด าเนินการตามพระราชบญัญตัริะเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 

พ.ศ.2547  มาตรา 56 บญัญตัใิหผู้้ใดทีไ่ดร้บัการบรรจุแตง่ต ัง้ให้เข้ารบัราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศกึษา ผูใ้ดไดร้บัการบรรจุแตง่ต ัง้ใหด้ ารงต าแหน่งครู เพือ่เพิม่พูนความรูท้กัษะและบุคลกิลกัษณะ 

ในการปฏบิตัวิชิาชีพ ทัง้ในการปฏบิตังิานและการปฏบิตัหิน้าทีที่เ่หมาะสมกบัวชิาชีพครูตามหลกัเกณฑ์และ 

วธิีการทีก่.ค.ศ. ก าหนด 

แนวทางการปฏบิตังิาน 

1. ผู ้อ านวยการสถานศึกษาแต่งต ั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพฒันาอย่างเข้ม  จ านวน 

3 คน ประกอบดว้ย ผูอ้ านวยการสถานศกึษา เป็นประธานกรรมการ ผูท้รงคณุวุฒใินคณะกรรมการ 

สถานศกึษาจ านวน 1 คน เป็นกรรมการ และขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาทีผู่อ้ านวยการ 

สถานศกึษาแตง่ต ัง้ใหท้ าหน้าทีเ่ป็นผูค้วบคุม ดูแลการเตรียมความพรอ้มและพฒันาอยา่งเขม้เป็นกรรมการแล 

เลขานุการ 

2. ใหค้ณะกรรมการมีหน้าทีใ่หค้ าปรกึษาแนะน า รวมท ัง้ประเมนิผลการเตรียมความพรอ้มและ 

พฒันาอยา่งเขม้ โดยยดึหลกัเกณฑ์การมีสว่นรว่ม 

3. ให้คณะกรรมการประเมินการเตรียมความพร้อมและพฒันาอย่างเข้มทุก 3 เดือน ในระยะเวลา 

2 ปี รวม 8 ครัง้ 

4. ผู้อ านวยการสถานศึกษา ได้รบัรายงานผลการประเมินแต่ละคร ั้งให้ด าเนินการ ดงัน้ี 

4.1 ผลการประเมนิต ่ากวา่เกณฑ์ ที ่ก.ค.ศ. ก าหนดและผูอ้ านวยการสถานศกึษาเห็นวา่ควร 

ก็อาจใหค้ณะกรรมการไปพจิารณาทบทวนอีกคร ัง้ และหากผลการประเมนิยงัต ่ากวา่เกณฑ์ ที ่ก.ค.ศ. ก าหนด 

ใหผู้อ้ านวยการสถานศกึษาส ั่งใหผู้น้ ัน้ออกจากราชการภายใน 5 วนั ท าการนบัต ัง้แตว่นัทีไ่ดร้บัรายงาน แลว้แจง้ 

ผูน้ ัน้ทราบโดยเร็ว 
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4.2 กรณีผลการประเมนิต ่าหวา่เกณฑ์ที ่ก.ค.ศ. ก าหนดและผูอ้ านวยการสถานศกึษาเห็น 

เชน่เดียวกบัคณะกรรมการ ก็ส ั่งใหผู้น้ ัน้ออกจากราชการภายใน 5 วนัท าการ นบัต ัง้แต ่ วนัทีไ่ดร้บัรายงาน แลว้ 

แจง้ผูน้ ัน้ทราบโดยเร็ว 

4.3 กรณีผลการประเมนิเป็นไปตามเกณฑ์ ก.ค.ศ. ก าหนด ใหมี้การเตรียมความพรอ้ม 

และพฒันาอยา่งเขม้ตอ่ไป และเมือ่ผา่นประเมนิทุกคร ัง้จนจบ 2 ปีแลว้ และเห็นควร ใหผู้น้ ัน้รบัราชการตอ่ไป ให ้

รายงานส านกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษาเพือ่เสนอ กศจ. พจิารณาอนุมตัแิละแตง่ต ัง้ผูน้ ัน้ใหด้ ารงต าแหน่งครูตอ่ไป 

พรอ้มทัง้แจง้ใหผู้ไ้ดร้บัการแตง่ต ั่งทราบ 

 

 

เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

1. พระราชบญัญตัริะเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2547 และทีแ่กไ้ข 

เพิ่มเตมิ (ฉบบัที ่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 53 56 

2. หนงัสือส านกังาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.2/ว20 ลงวนัที ่10 พฤศจิกายน 2548 เรือ่ง 

หลกัเกณฑ์และวธีิการเตรียมความพรอ้มและพฒันาอยา่งเขม้ 

3. หนงัสือส านกังาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.3/ว24 ลงวนัที ่14 ธนัวาคม 2548 เรื่อง การ 

ปรบัปรุงการก าหนดต าแหน่งขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 

4. หนงัสือส านกังาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ0206.2/ว1 ลงวนัที ่2 มกราคม 2551 เรือ่ง การปรบั 

อตัราเงนิเดือนขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 

5. หนงัสือส านกังาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.2/440 ลงวนัที ่1 เมษายน 2551 เรื่อง การ 

แตง่ต ัง้ครูผูช้ว่ยใหด้ ารงต าแหน่งครู 

 

3. การยา้ยขา้ราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา 

แนวคดิ 

การยา้ยขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา เพือ่ให ้โอกาสไปด ารงต าแหน่งเดมิใน สถานศกึษาอืน่ 

ผูมี้หน้าทีต่อ้งศกึษาระเบียบ หลกัเกณฑ์ใหถู้กตอ้งชดัเจน และด าเนินการตามกรอบเวลาที ่สพฐ. ก าหนด โดยยดึ 

หลกัความถูกตอ้งยุตธิรรม และเกดิผลดีตอ่ทางราชการ 

แนวทางการปฏบิตั ิ

1. ศธจ. ประกาศ เร่อืง การยืน่ค ารอ้งขอยา้ยประจ าปี (กรณีพเิศษไม่ตอ้งรอประกาศฯ) 

2. ครูเขียนค ารอ้งขอยา้ย ปี ละ 1 ครัง้ ระหวา่งวนัที ่1-31 มกราคม (หรือระยะเวลาตามประกาศ) 

3. ผูอ้ านวยการสถานศกึษาพจิารณาใหค้วามเห็นชอบในแบบค ารอ้งขอยา้ย 

4. เสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข ัน้พื้นฐาน แล้วรวบรวมเอกสารส่ง สพท. 

5. สพท. ด าเนินการตามระเบียบการยา้ยฯ 
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6. กศจ. ทีร่บัยา้ยพจิารณา 

7. ผูมี้อ านาจออกค าส ั่งยา้ย 

8. ผูอ้ านวยการสถานศกึษาแจง้ผูย้า้ยทราบ ใหด้ าเนินการสง่มอบงานในหน้าที ่

9. ท าหนงัสือสง่ตวัครูผูย้า้ย 

9.1 กรณีภายในเขตเดียวกนัสง่โรงเรียนรบัยา้ย 

9.2 กรณีต่างเขต สง่ไปส านกังานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษาทีร่บัยา้ย 

4. การด าเนนิการเกีย่วกบัการเลือ่นเงนิเดอืน 

แนวคดิ 

การพจิารณาการเลือ่นเงนิเดือน ผูมี้หน้าที ่ตอ้งปฏบิตัติามแนวปฏบิตัโิดยศกึษาระเบียบ แนว ปฏบิตั ิ

ใหช้ดัเจน ด าเนินการอยา่งยุตธิรรม โปรง่ใส ตรวจสอบได ้เพือ่เป็นขวญัก าลงัใจ แกข่า้ราชการครูและ บุคลากร 

 

แนวทางการปฏบิตั ิ

1. ใหโ้รงเรียนแตง่ต ัง้คณะกรรมการประเมนิผลการปฏบิตัริาชการของขา้ราชการครู , ลูกจา้งประจ า 

ในสงักดั โดยมีผูอ้ านวยการโรงเรียนเป็นประธาน และสรุปคะแนนผลการประเมนิในแบบเสนอขอเลือ่นเงนิเดือน 

ให ้สพท.สว่นแบบประเมนิใหโ้รงเรียนเก็บไวเ้ป็นหลกัฐานในการขอตรวจสอบ 

2. ใหโ้รงเรียนเสนอขอเลือ่นเงนิเดือนใหก้บัขา้ราชการครูในโรงเรียน 

3. โรงเรียนจะพจิารณาใหข้า้ราชการครูฯ เลื ่อนได้ไม่เกินเม็ดเงินที ่ได้รบัจดัสรรจาก สพท. โดย 

พจิารณาเลือ่นเงนิเดือน ตามจ านวนขา้ราชการครูทีมี่ตวัอยูจ่รงิ 

4. โรงเรียนประเมนิผลการปฏบิตังิานของ ลูกจา้งประจ า และพจิารณาเลือ่น 1 ข ัน้ หรือ 0.5 ข ัน้ และ 

สง่ผลการพจิารณาน าเสนอไป สพท. พรอ้มแนบแบบประเมนิผลการปฏบิตังิาน 

5. กรณีทีโ่รงเรียนใดพจิารณาไมใ่หข้า้ราชการครู/ลูกจา้งประจ าเลือ่นข ัน้ ใหโ้รงเรียนชี้แจงเหตุผล 

ในรายงานการประชุมในแตล่ะรายบุคคลใหล้ะเอียดชดัเจนพรอ้มทัง้ระบุคะแนนประเมนิดว้ย 

6. ขา้ราชการครูบรรจุใหม่ ทีม่ีเวลารบัราชการไม่ถงึ 4 เดือน แตไ่ม่น้อยกว่า 3 เดือน 15 วนัตอ้งเป็น 

ผูที้มี่ผลการประเมนิในระดบั ดีเดน่เทา่นัน้ (ระดบัคะแนนประเมนิไมต่ ่ากว่า 90 -100%) จะไดร้บัพจิารณาเลือ่น 

เงนิเดือน 

7. การนบัจ านวนคร ัง้การลาและการมาท างานสายใหถ้ือปฏบิตัติามหนงัสือ สพฐ. ดว่นทีสุ่ดที ่ศธ 

04009/371 ลงวนัที ่9 มกราคม 2547 ดงัน้ี 

7.1 การลาบอ่ยคร ัง้ 

7.1.1 ลาเกนิ 6 ครัง้ ส าหรบัขา้ราชการทีป่ฏบิตัริาชการในสถานศกึษา 

7.1.2 ลาเกนิ 8 ครัง้ ส าหรบัขา้ราชการทีป่ฏบิตัริาชการในส านกังาน ส าหรบัขา้ราชการที ่

ลาเกนิจ านวนคร ัง้ทีก่ าหนด แตว่นัลาไมเ่กนิ 15 วนัท าการ และมีผลการปฏบิตังิานดีเดน่ ผูบ้งัคบับญัชาผูมี้ อ านาจ 

ส ั่งเลือ่นขึน้เงนิเดือน อาจพจิารณาผอ่นผนัใหเ้ลือ่นข ัน้เงนิเดือนได้ 
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7.2 การมาท างานสายเนือง ๆ 

7.2.1 มาท างานสายเกนิ 8 ครัง้ ส าหรบัขา้ราชการทีป่ฏบิตัริาชการในสถานศกึษา 

7.2.2 มาท างานสายเกนิ 9 ครัง้ ส าหรบัขา้ราชการทีป่ฏบิตัริาชการในส านกังาน 

7.2.3 กรณีป่วยจ าเป็น ตอ้งรกัษาตวัเป็นเวลานาน ไมว่่าคราวเดียวหรือหลายคราว รวมกนั 

ไม ่เกนิ 60 วนัท าการและมีใบรบัรองแพทย์ประกอบนัน้ ไมน่ ามารวมกบัลาป่วยและลากจิ ทีแ่สดงในบญัชีฯ 

ขอ้ 10.1 7.3 กรณีลาป่วยจ าเป็น ใหเ้ป็นไปตาม กฎ ก.ค.ศ.วา่ดว้ยการเลือ่นข ัน้เงนิเดือนขา้ราชการครู และ 

บุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2550 

5. การลาทกุประเภท 

แนวคดิ 

การลาทุกประเภท ของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา ผูร้บัผดิชอบตอ้งด าเนินการให ้

เป็นไปตามทีก่ฎหมายระเบียบก าหนด ตามพระราชบญัญตั ิ ระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. 

2547 และจดัใหมี้การสรุปรายบุคคล ทุกปีงบประมาณ 

1. ระเบียบส านกันายกรฐัมนตรีวา่ดว้ยการลาของขา้ราชการ พ.ศ. 2555 

2. คูมื่อการปฏบิตังิานส านกัเขตพื้นทีก่ารศกึษาประถมศกึษา กลุม่บรหิารงานบุคคล ส านกังาน 

คณะกรรมการการศกึษาข ัน้พ้ืนฐา
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การลา เงื่อนไขการลาเพือ่ขอพจิารณาอนุญาต/ไมอ่นุญาต 

1. ลาป่วย 
1. สง่ใบลากอ่นหรือใบวนัลา ลา30 วนัขึน้ไปมีใบรบัรองแพทย์ 

ผอ.มีอ านาจครึง่หน่ึงไมเ่กนิ 60 วนั ผอ.สรรหา ไมเ่กนิ 120 วนั 

2.ลาคลอดบุตร 2. ลากอ่นหรือลาในวนัคลอด รวมไม่เกนิ 90 วนั 

3.ลาไปชว่ยเหลือภรรยาคลอด 

บุตร 

3. ลาไดไ้ม่เกนิ 15 วนั ท าการลาภายในช่วง 90 วนั 

ตอ้งเป็นภรรยาทีช่อบดว้ยกฎหมาย 

4.ลากจิสว่นตวั 4. ส่งใบลาก่อนได้รบัอนุญาตแล้วจึงหยุด ผอ.รร.มีอ านาจครัง้หน่ึง 

ไม่เกนิ 30 วนั ผอ.สรรหาไม่เกนิ 45 วนั 

5. ลาพกัรอ้น 5. ลาพกัผอ่นขา้ราชการครูลาไม่ได ้

6. ลาบวชหรือลาประกอบพธีิบวช 6. ยืน่ใบลากอ่นไมน้่อยกวา่ 60 วนัสกึแลว้ รายงานตวัภายใน 5 วนั 

7. การตรวจเลือดหรือเตรียมพล 7.ลาตรวจเลือดหรือเตรียมพล ไปตรวจเลือดรายงานกอ่นไม่น้อยกวา่ 48 
ชั่วโมง 

8. ลาศกึษาตอ่ อบรม วิจยั 8. ลาศกึษาตอ่ -ลาในประเทศ ผอ.รร. ,ลาตา่งประเทศ เลขา กพฐ. 

9 ลาไปปฏบิตังิานในองค์การ 

ตา่งประเทศ 

9. ลาไปปฏิบตัิงานในองค์การต่างประเทศ รมต.มีอ านาจอนุญาตไม่เกิน 1ปี 

เมื ่อกลบัมารายงานตวัเข้ราท างานภายใน 15 วนั 

10. ลาตดิตามคูส่มรส 10. ลาไดไ้มเ่กนิ 2 ปี ตอ่ไดอ้ีก 2 ปี เกนิ 4 ปีใหล้าออกจากราชการ 

11.ลาไปพกัฟ้ืนสมรรถภาพดา้น 

อาชีพ 

11. ลาได้ไม่เกนิ 12 เดือน ไดร้บัอนุญาตแลว้จงึจะหยุดราชการได้ 
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6. การด าเนนิงานวนิยัขา้ราชการครูลุคลากรทางการศกึษา 

แนวคดิ 

การด าเนินงานวนิยัขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาครอบคลุมต ัง้แตก่ารสง่เสรมิวนิยัและป้องกนั 

ปรามมใิหก้ระท าผดิ ใหแ้กข่า้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา ตลอดจนรบัเรือ่งรอ้งเรียน สืบสวนขอ้เท็จจรงิ 

แตง่ต ัง้คณะกรรมการสอบสวนทางวนิยัรา้ยแรงและไมร่า้ยแรง การด าเนินการทางวนิยัสิน้สุดรวมถงึการส 

แนวการปฏบิตั ิ

การด าเนนิการทางวนิยัไมร่า้ยแรงขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 

1. ผูอ้ านวยการสถานศกึษา แตง่ต ัง้คณะกรรมการสืบสวนขอ้เท็จจรงิ เมือ่การรอ้งเรียนปรากฏเป็น 

ขา่วในสือ่มวลชน หรือไดร้บัการรายงานจากหน่วยงานอืน่ หรือผูบ้งัคบับญัชาพบเห็นการกระท าผดิ 

2. ตรวจส านวนการสืบสวนขอ้เท็จจรงิ ถ้าเป็นกรณีไม่มีมูลก็เสนอผูบ้งัคบับญัชายุตเิรื่องแตถ้่าเป็น 

กรณีมีมูลเป็นความผิดวินยัไม่ร้ายแรง แตง่ต ัง้คณะกรรมการสอบสวนวนิยัไม่รา้ยแรง 

3. คณะกรรมการด าเนินการสอบสวน ตามกฎ ก.ค.ศ. วา่ดว้ยการสอบสวนพจิารณา พ.ศ.2550 และ 

แสนอรายงานการสอบสวน พรอ้มส านวนการสอบสวน ใหผู้ส้ ั่งวนิยั ตามระเบียบ ก.ค.ศ. วา่ดว้ยวธิีการออกค าส ั่ง 

เกีย่วกบัการลงโทษทางวนิยัขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ.2548 ประกอบกบั กฎ ก.ค.ศ. วา่ดว้ย 

อ านาจการลงโทษภาคทณัฑ์ ตดัเงนิเดือนหรือลดข ัน้เงนิเดือน พ.ศ.2549 

4. รายงานการด าเนินการทางวนิยัตามมาตรา 104(1) แหง่พระราชบญัญตัริะเบียบขา้ราชการครูและ 

บุคลากรทางการศกึษา พ.ศ.2547 และทีแ่กไ้ขเพิ่มเตมิตอ่ไป 
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 การด าเนนิการทางวนิยัอยา่งรา้ยแรง ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 

1. ผูบ้รหิารสถานศกึษาแตง่ต ัง้คณะกรรมกาผูอ้ านวยการสถานศกึษา แตง่ต ัง้คณะกรรมการสืบสวน 

ขอ้เท็จจรงิ เมือ่การรอ้งเรียนปรากฏเป็นขา่วในสือ่มวลชน หรือไดร้บัการรายงานจากหน่วยงานอืน่ หรือ 

ผูบ้งัคบับญัชาพบเห็นการกระท าผดิ 

2. ตรวจส านวนการสืบสวนขอ้เท็จจรงิ ถา้เป็นกรณีไมมี่มูลก็เสนอผูบ้งัคบับญัชายุตเิรือ่งแตถ่า้เป็นกรณีมี 

มูลเป็นความผดิรา้ยแรง ใหร้ายงานถงึ ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษา พจิารณาด าเนินการรายงานศกึษาธกิาร 

จงัหวดั เพือ่ให ้กศจ. พจิารณาแตง่ต ัง้คณะกรรมการสอบสวนวนิยัอยา่งรา้ยแรง 

3. คณะกรรมการด าเนินการสอบสวนตามกฎ ก.ค.ศ วา่ดว้ยการสอบสวนพจิารณา พ.ศ.2550 และเสนอ 

รายงานการสอบสวน พรอ้มส านวนการสอบสวนใหผู้ส้ ั่งแตง่ต ัง้คณะกรรมการสอบสวนพจิารณา ถา้ไมผ่ดิวนิยัใหยุ้ต ิ

เรือ่ง แตถ่า้ผดิวนิยัใหด้ าเนินการตอ่ไปตามระเบียบ 

การส ัง่พกัราชการ 

1. เมือ่มีการแตง่ต ัง้คณะกรรมการสอบสวนวนิยัอยา่งรา้ยแรง ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 

หรือมีกรณีถูกฟ้องคดีอาญา หรือตอ้งหาวา่กระท าผดิอาญา และมีเหตุตามกฎ ก.ค. ฉบบัที ่22 (พ.ศ.2542) วา่ดว้ย 

การส ั่งพกัราชการ การส ั่งใหอ้อกจากราชการไวก้อ่น และการด าเนินการเพือ่ใหเ้ป็นไปตามผลการสอบสวน 

พจิารณา และกฎ ก.พ.ฉบบัที ่11 (พ.ศ.2539) ว่าดว้ยการส ั่งพกัราชการและการส ั่งใหอ้อกจากราชการไวก้อ่น เชน่ 

ถา้ใหค้งอยูใ่นหน้าทีร่าชการสอบสวนพจิารณาหรือจะกอ่ใหเ้กดิความไมส่งบเรียบรอ้ยขึน้ แลว้ 

2. ผูมี้อ านาจตามมาตรา 53 ออกค าส ั่งพกัราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา เพือ่รอฟงัผลการ 

สอบสวนพจิารณา 

การส ัง่ใหอ้อกจากราชการ 

1. เมือ่มีการแตง่ต ัง้คณะกรรมการสอบสวนวนิยัอยา่งรา้ยแรง ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาหรือ 

มีกรณีถูกฟ้องคดีอายา หรือตอ้งหาวา่กระท าผดิอาญา ซึง่เป็นเหตุทีอ่าจถูกส ั่งพกัราชการตามขอ้ 3 และผูมี้ 

อ านาจตามมาตรา 53 พจิารณาแลว้เห็นวา่การสอบสวนพจิารณาหรือการพจิารณาคดี ทีเ่ป็นเหตุทีอ่าจถูกส ั่งพกั 

ราชการนัน้ จะไมแ่ลว้เสร็จโดยเร็ว 

2. ผูมี้อ านาจตามมาตรา 53 ออกค าส ั่งใหข้า้ราชการคแูละบุคลากรทางการศกึษาออกจากราชการไว้ กอ่น 

เพือ่รอฟงัผลการสอบสวนพจิารณา 

เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

1. พระราชบญัญตัริะเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา พงศ.2547 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 

2. กฎ ก.ค.ศ. วา่ดว้ยการสอบสวนพจิารณา พ.ศ.2550
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3. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผดิที่ปรากฏชดัแจ้ง พ.ศ.2549 

4. กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยอ านาจการลงโทษภาคทณัฑ์ ตดัเงินเดือน หรือลดข ัน้เงินเดือน พ.ศ.2549 

5. ระเบียบ ก.ค.ศ. วา่ดว้ยวธิีการออกค าส ั่งเกีย่วกบัการลงโทษทางวนิยัขา้ราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศกึษาพ.ศ.2548 

6. ระเบียบ ก.ค.ศ. วา่ดว้ยวนัออกจากราชการของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2548 

7. ระเบียบ ก.ค.ศ. วา่ดว้ยการายงานการด าเนินการทางวนิยัและการออกจากราชการของขา้ราชการครู 

และบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ.2551 

8. กฎ ก.ค. ฉบบัที ่ 22 (พ.ศ.2542) วา่ด้วยการส ั่งพกัราชการการส ั่งใหอ้อกจากราชการไวก้่อนและการ 

ด าเนินการเพ่ือใหไ้ปตามผลการสอบสวนพจิารณา 

9. กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนงัสือเวียนอืน่ ๆ 

 

7. การจดัท าบญัชรีายชือ่และใหค้วามเห็นเกีย่วกบัการเสนอขอพระราชทาน 

เครือ่งราชอสิรยิาภรณ์ 

แนวคดิ 

การเสนอขอพระราชทานเครือ่งราชอสิรยิาภรณ์ ผูร้บัผดิขอบ ตอ้งศกึษาระเบียบ แนวปฏบิตั ิการขอรพราช 

ทานเครือ่งราชอสิรยิาภรณ์ จดัใหมี้การท าทะเบียนค า และชี้แจงแกข่า้ราชการครูทีมี่คณุสมบตัเิสนอขอ 

พระราชทานเครือ่งราชอสิรยิาภรณ์ ทีมี่สทิธ์ไิดร้บัตามระเบียบ 

 

แนวทางการปฏบิตังิาน 

1. ชัน้ ต.ม. เป็นขา้ราชการระดบัปฏบิตักิาร หรือเป็นขา้ราชการครูผูช้ว่ย หรือครูอนัดบั คศ.1 และมีเวลา 

รบัราชการตดิตอ่กนัไมน้่อยกวา่ 5 ปีบรบูิรณ์ นบัต ัง้แตว่นัทีบ่รรจุหรือเลือ่นข ัน้ถงึกอ่นวนัเฉลมิพระชนม์พรรษาของ 

ปีทีข่อพระราชทาน 60 วนั 

2. ชัน้ ต.ช. เป็นข้าราชการอนัดบั คศ.2 รบัเงนิเดือนไม่ต ่ากว่าข ัน้ต ่าของระดบัช านาญการ (15,050) บาท 

แตเ่งนิเดือนไมถ่งึข ัน้ต ่าของระดบัช านาญการพเิศษ (22,140 บาท) 

3. ข ัน้ ทม. เป็นขา้ราชการระดบัช านาญการ หรือเป็นขา้ราชการอนัดบั คศ.2 และรบัเงนิเดือนไมต่ ่ากวา่ 

ข ัน้ต ่าของระดบัช านาญการพเิศษ (22,140 บาท) 

4. ข ัน้ ทช. เป็นขา้ราชการระดบัช านาญการ หรือเป็นขา้ราชการอนัดบั คศ.2 และรบัเงนิเดือนไม่ต ่ากวา่ 

ข ัน้ต ่าของระดบัช านาญการพเิศษ (22,140) มาแลว้ 5 ปีบรบูิรณ์ หรือเป็นขา้ราชการระดบั ช านาญการพเิศษ หรือ 

ขา้ราชการอนัดบั คศ.3 

5. ชัน้สายสะพาย ประถมาภรณ์มงกุฎไทย (ป.ม.) (ต าแหน่งผูอ้ านวยการสถานศกึษาเทา่นัน้) ขา้ราชการ 

ระดบั 8 (อนัดบั คศ.3) 
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5.1 ตอ้งได้รบัเงนิเดือนเต็มข ัน้ของระดบั 8 (อนัดบั คศ.3) ข ัน้ 58,390 บาท 

5.2 ไดร้บัเครือ่งราชฯ ชัน้ ทช. มาแลว้ไมน้่อยกวา่ 5 ปีบริบูรณ์ 

5.3 ถา้มีคณุสมบตัติามขอ้ 1-2 ใหเ้สนอขอกอ่นวนัที ่1 ตุลาคม ของปีทีจ่ะเกษียณ 

เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
แนวปฏบิตัใินการขอพระราชทานเครือ่งราชอสิรยิาภรณ์ และเหรียญจกัพรรดมิาลา ขา้ราชการครูและ 

บุคลากรทางการศกึษา 

 

8. การสง่เสรมิการประเมนิวทิยฐานะขา้ราชการครู 

แนวคดิ 

ก.ค.ศ. ก าหนดหลกัเกณฑ์และวธิีการใหข้า้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา ต าแหน่ง คร ู มี 

วทิยฐานะและเลือ่นวทิยาฐานะ ตามหนงัสือส านกังาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.3/ว21 ลงวนัที ่ 5 กรกฎาคม 2560 

โดยมีเจตนารมณ์ เพือ่สง่เสรมิสนบัสนุนใหข้า้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา ผูด้ ารงต าแหน่งครู ไดมีการส ั่ง 

สมความช านาญและมีความเชีย่วชาญในการจดัการเรียนการสอน มีการพฒันาตนเองอยา่งตอ่เน่ือง และสง่เสรมิ 

ความช านาญและมีความเชีย่วชาญในการาจดัการเรียนการสอน มีการพฒันาตนเองอยา่งตอ่เน่ือง และสง่เสรมิให ้

ครูประพฤตปิฏบิตัตินเป็นแบบอยา่งทีด่ี มีวนิยั จรยิธรรม และจรรยาบรรณวชิาชีพ 

แนวทางปฏบิตั ิ

1. ขา้ราชการครูทีมี่คณุสมบตัคิรบถว้นตามเหลกัเกณฑ์ยืน่ค าขอพรอ้มเอกสารหลกัฐานตอ่ 

ผูอ้ านวยการสถานศกึษา 

2. ผูอ้ านวยการสถานศกึษาต ัง้กรรมการตรวจสอบคุณสมบตัแิละกลั่นกรองขอ้มูล 

3. ผูอ้ านวยการสถานศกึษาตรวจสอบและรบัรองขอ้มูลประเมนิผลการปฏบิตังิาน และจดัท า 

เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

4. ส านกังานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษาตรวจสอบคณุสมบตัแิละเอกสารหลกัฐาน 

5. ส านกังานศกึษาธกิารจงัหวดัตรวจสอบคณุสมบตัเิอกสาร 

6. คณะกรรมการศกึษาธกิารจงัหวดัพจิารณา



23 
 



24 
 



25 
 

 


