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คํานํา 
 

โรงเรียนวีรวัฒน์โยธินได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคลโดยเริ่มจาก การวิเคราะห์ 
จัดทําอัตรากําลงั บรรจุแต่งตัง้ในตําแหน่งครูผู้ช่วยครูอัตราจา้งที่ปฏิบัตหิน้าที่ในการ 
จัดการเรียนการสอนการประเมินผลงานต่างๆ งานวินัย การลาของข้าราชการ รวมถึงการบํารุงขวัญ 
และสง่เสรมิกําลงัใจของครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนวีรวัฒนโ์ยธินเพื่อให้ 
ปฏิบัติงานของครูพัฒนาไปสู่ครมูืออาชีพ ที่มีความมุง่มั่นในการจัดกจิกรรมการเรียนการสอนใหผู้้เรียน 
เกิดการพัฒนาเพื่อส่งเสริม ให้ครบทุกด้าน ทัง้ความดี ความเก่ง สุขภาพร่างกายแข็งแรง มีความมั่นคง ทางอารมณ์ 
ผู้ปฎิบัตหิน้าที่ครจูึงควรมีคู่มือแนวทางปฏิบัติงาน จงึได้มีการจัดทําคู่มอืการปฏิบัติงาน การบริหารงานบุคคลนี้ข้ึน 
 

โรงเรียนวีรวัฒน์โยธินหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัตบรหิารงานบุคคลน ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ครู 
บุคลากรทางการศึกษา ผูเ้กี่ยวข้องทกุฝ่ายในการปฏิบัตงิานให้เป็นไปอย่างมีและ 
ประสิทธิภาพและถูกตอ้งตามหลกัธรรมภิบาลต่อไป 
 
 
 
 

 

โรงเรียนวีรวัฒน์โยธิน  
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 สารบัญ 
หน้า   

คํานํา ก 
สารบัญ ข 
งานบริหารบุคคล 1 

1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากําลังคน 1 
2. การกําหนดตําแหนง่ 2 
3. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 3 
4. การแต่งตั้ง ย้ายโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 3 
5. การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 4 
6. การรกัษาราชการแทนและรักษาการในตําแหน่ง 4 
7. งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรต ิ 4 
8. การประเมินผลการปฏิบัตงิานของบุคลากร 5 
9. การบํารุงขวัญและสง่เสรมิกําลงัใจ 5 
10.  การลงเวลาปฏิบัตหิน้าที ่ 5 

งานทะเบียน สถิติและเงินเดือน 6 
1. งานเครื่องราชอสิริยาภรณ์ 6 
2. การเลื่อนเงินเดอืนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 6 
3. การเพิม่ค่าจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างช่ัวคราว 7 
4. การดําเนินการเกี่ยวกับบญัชีถือจ่ายเงินเดอืน 7 
5. เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่น 7 
6. งานทะเบียนประวัต ิ 7 

งานวินัยและการรักษาวินัย 9 
1. วินัยและการรักษาวินัย 9 
2. ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ 12 

งานพัฒนาบุคลากร 18 
1. การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัตหิน้าที ่ 18 
2. การพัฒนาระหว่างปฏิบัตหิน้าที่(ม.79) 18 
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งานเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 20 
งานส่งเสริมการขอวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 23  
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งานบรหิารบคุคล 
 
 

1. การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากําลังคน 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกําลังคนกบัภารกิจของสถานศึกษา  
2) จัดทําแผนอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความ 

เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานตามเกณฑ์ที่ศธจ.กําหนด  
3) นําเสนอแผนอัตรากําลงัเพื่อขอความเห็นชอบต่อกลุ่มงานบคุคลสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

มัธยมศึกษาสุรินทร์ 
4) นําแผนอัตรากําลังของสถานศึกษาสูก่ารปฏิบัต ิ

 

ตารางแสดงเกณฑ์์ มาตรฐานวิชาเอกที่กาํหนดให มใีนสถานศกึษาระดบัมัธยมศึกษา 
สังกัดสาํนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพืน้ฐาน 

 
 

      จํานวนครูผ์ ้สอนและสาขาวิชาเอกตามที่ สพฐ. กําหนด    
               

 จํานวน      ม.ต น  ศิลปศึกษา/  การงานอาชีพ/   
 ครูผ ส้อน      (วิทยาศาสตร์์ )    เทคโนโลยี   
 

ตาม 
      พล      

     สังคม ม.ปลาย (วิทย์์ ศึกษา/ ดนตรี/  (คอมพิวเตอร์์ , วิชาเอก  
 เกณฑ์์ ภาษาไทย คณติศาสตร์์  ภาษาองักฤษ   
 ศึกษา ทั่วไป, ฟ์ิสิกส์์ , สุข นาฎศิลป์์  คหกรรม เพิ่มเติม  
 ก.ค.ศ.       
       ศึกษา      
              

 
(อัตรา) 

     
เคมี, ชีววิทยา) 

   เกษตรกรรม   
         ,อุตสาหกรรม)   
              

12  1 1 1  1 1 1 1  1 4  

24  2 2 2  2 2 1 1  1 11  

36  3 3 3  3 3 2 2  2 15  

48  3 3 3  4 4 2 2  2 25  

60  4 4 4  5 5 3 3  3 29  

72  5 5 5  6 6 3 3  3 36  

84  6 6 6  7 7 4 4  4 40  

96  7 7 7  8 8 4 4  4 47  

108  8 8 8  9 9 5 5  5 51  

120  8 8 8  10 10 5 5  5 61  

132  9 9 9  11 11 6 6  6 65  
               

138  9 12 10  11 12 6 6  6 66  
               

 หมายเหตุ             
                 

- วิชาเอกเพ่ิมเติมให์้สถานศึกษากําหนดวิชาเอกตามกรอบโครงสร์้างเวลาเรียนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและหลักสูตรสถานศึกษา  
- การกําหนดจํานวนครูผ ้สอนตามมาตรฐานวิชาเอกในสถานศึกษาให์้กําหนดจํานวนตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ กําหนด  
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สูตรการคํานวณอัตรากําลังข้าราชการครูตามเกณฑ์โรงเรยีนมัธยมศึกษา...(ปกติ) 

 
 

อัตราส่วน(มัธยม)  ครู: นักเรียน = 1: 20 
จํานวนนักเรียน:ห้อง = 40 : 1  

 
 
 

จํานวนครูปฏิบัติการสอน = 
 
 
 
 

ครูสอนรวม  = จํานวนห้องเรียนx2 

จํานวนบุคลากรสายบริหาร   

- นักเรียน121 - 359 คน  มีผู้บริหารได1้ตําแหน่ง 
- นักเรียน360 - 719 คน  มีผู้บริหารได้1ตําแหน่งมีผู้ช่วยได้1ตําแหน่ง 
- นักเรียน720 - 1,079 คน มีผู้บริหารได้1ตําแหน่งมีผู้ช่วยได้2ตําแหน่ง 
- นักเรียน1,080 - 1,679 คน มีผู้บริหารได้1ตําแหน่งมีผู้ช่วยได้3ตําแหน่ง 
- นักเรียน1,680 คนข้ึนไป มีผู้บริหารได้1ตําแหน่งมีผู้ช่วยได้4ตําแหน่ง  

เง่ือนไข  
การคิดจํานวนห้องเรียน(โดยใช้จํานวนนักเรียน : ห้อง หารจาํนวนนักเรียนแต่ละช้ัน) หากมเีศษตั้งแต่10 คนข้ึนไป 
ให้เพิ่มอีก์1์การคิดจํานวนครูใหป้ัดเศษตามหลักคณิตศาสตร์(0.5ข้ึนไปปัดเป็น1,ไม่ถงึ0.5 ปัดทิ้ง) 

 
 
2. การกําหนดตําแหน่ง 

แนวทางการปฏิบัติ  
1) สถานศึกษาจัดทําภาระงานสําหรบัข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2) นําแผนอัตรากําลังมากําหนดตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาเพื่อ 

นําเสนอกลุ่มงานบุคคลสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร์ 
 
3. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

3.1 ดําเนิการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 
สถานศึกษากรณีได้รับมอบอํานาจจากกลุ่มงานบุคคลสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร์แนวทางการปฏิบัติ 

1) การสอบแข่งขันการสอบคัดเลือกและการคัดเลอืกในกรณีจําเป็นหรือมีเหตุพิเศษในตําแหน่งครผูู้ช่วย 
และบุคลากรทางการศึกษาอื่นในสถานศึกษาครูดําเนินการตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที่ให้ศธจ.กําหนด  
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2) การบรรจุแต่งผู้ชํานาญการหรือผู้เช่ียวชาญระดบัสงูตัง้ 
(1) ให้สถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจําเป็นอย่างยิง่ต่อการเรียนการสอนของ  

สถานศึกษาไปยังฝ่ายบุคคลสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุรินทรเ์พื่อขอ 
ความเห็นชอบจากศธจ. และขออนุมัติ ต่อ. ศธจ  

(2) เมื่อ .ศธอนุมัติแล้วใหส้ถานศึกษาดําเนินการบรรจุและแต่งตัง้ในวิทยฐานะและให้ ตําแหน่ง 
ได้รับเงินเดือนตามที่กําหนด ศธจ. 
 

3.2 การจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราว 
แนวทางการปฏิบัติ  

1) กรณีการจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้งบประมาณให้ดําเนนิการตามหลักเกณฑ์์  
ที่กระทรวงการคลงัหรือตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที่ฝ่ายบุคคลส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร์กําหนด  

2) กรณีการจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างช่ัวคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากข้อ1) สถานศึกษาสามารถ 
ดําเนินการจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา 
หลักเกณฑ์และวิธีการทีส่ถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีกสถานศึกษาที่กําหนด 
 
 
 
 
4. การแต่งตั้ง ยา้ยโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

4.1 การยา้ยขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาการย้ายขา้ราชการครูและบุคลากร  
ทางการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือเขตพ้ืนท่ีการศึกษาอ่ืน แนวทางการปฏิบัติ 
 
 

1) เสนอคําร้องขอย้ายไปยงัฝ่ายบุคคลสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
สุรินทร์เพื่อดําเนินการนําเสนอศธจ. เพื่อพจิารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รบัย้ายแลว้แต่กรณี  

2) บรรจุแต่งตัง้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รบัยา้ยมาจากสถานศึกษาอื่นในเขต 
พื้นที่การศึกษาหรือเขตพื้นที่การศึกษาอื่นสําหรับตําแหนง่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

3) รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมลูประวัติส่วนตัวไปยังกลุ่มงานบุคคลสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
มัธยมศึกษาสุรินทรเ์พื่อจัดทําทะเบียนประวัติต่อไป  
 

4.2 การโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นแนวทางการ 
ปฏิบัติ(ม.58)  
1) เสนอคําร้องขอโอนของข้าราชการพนักงานส่วนท้องถ่ินไปยงักลุม่งานบุคคลสํานักงานเขต พื้นที่ 

การศึกษามัธยมศึกษาสรุินทร์เพือ่ดําเนินการต่อไป  
2) บรรจุแต่งตัง้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ศธจ.จังหวัดกําหนด.  
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5. การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
การบรรจุกลับเข้ารับราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณี 

ออกจากราชการ(มาตรา 64) ออกจากราชการตามมติคณะรฐัมนตรี(มาตรา65) ออกจากราชการ เพื่อรับ 
ราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร(มาตรา66) และลาออกจากพนักงาน 
ส่วนท้องถ่ินหรืข้าราชการอื่นที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษา(มาตรา67)  

แนวทางการปฏิบัติ  
1) กรณีออกจากราชการ(มาตรา64) เสนอคําขอของผู้ขอกลับเข้ารับราชการไปยังฝ่ายบุคคล สํานักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสรุินทร์เพื่อขออนุมัติศธจ.จังหวัดสําหรับตําแหน่งข้าราชการ ครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาให้ผูม้ีอํานาจตามมาตรา53 สั่งบรรจุและแต่งตัง้  

2) กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี(มาตรา65)ให้ยื่นเรื่องขอกลบัเข้ารับราชการภายใน 
กําหนดเวลาที่คณะรัฐมนตรีอนมุัติแต่ไม่เกิน4ปีให้ผูม้ีอํานาจตามมาตรา53สัง่บรรจุและแต่งตั้ง  
3) กรณีออกจากราชการเพื่อรบัราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร(มาตรา66)ให้ 

ยืน่เรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายในกําหนด180วันนับแต่วันพ้นจากราชการทหารให้ผูม้ีอํานาจตาม มาตรา53 
สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  

4) กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถ่ินหรือข้าราชการอื่นที่ไมใ่ช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ  
ศึกษา (มาตรา 67) สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่ 
การศึกษาใหผู้้มีอํานาจสัง่บรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา53ที่ตอ้งการจะรับเข้ารับราชการเสนอเรื่องไปให้ 
ศธจ.หรือผู้ที่ศธจ.มอบหมายพิจารณาอนุมัติ เมือ่ได้รับอนมุัตแิล้วให้ผู้มอีํานาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
 
6. การรักษาราชการแทนและรักษาการในตําแหน่ง 

แนวทางการปฏิบัติ 
กรณีที่ไม่มผีู้ดํารงตําแหน่งผู้อํานวยการสถานศึกษาหรือมีแตไ่ม่อาจปฏิบัตริาชการได้ใหผู้้อํานวยการ  

สถานศึกษารักษาราชการแทนถ้ามีรองผู้อํานวยการสถานศึกษาหลายคนใหผู้้อํานายการฝ่ายบุคคลสํานักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต32แต่งตั้งรอำนวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทนถ้าผู้ 
ไม่มีผู้ดํารงตําแหนง่รองผู้อํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัดหรอืมี 
แต่ไม่อาจปฏิบัตริาชการได้ใหส้ถานศึกษาเสนอข้าราชการที่เหมาะสมใหผู้้อำนวยการฝ่ายบุคคลสํานักงาน 
เขตพืน้ที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต33แต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็นผูร้ักษาราชการ (มาตรา 54 
แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ)  

กรณีตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตําแหน่งใดว่างลงหรือผู้ดํารงตําแหน่งไม่สามารถ 
ปฏิบัติหน้าทีร่าชการได้ใหผู้้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา53สั่งให้ข้าราชการครูและ บุคลากร 
ทางการศึกษารักษาการในตําแหน่ง(มาตรา68แหง่กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ บุคลากร ทางการศึกษา)  
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7. งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 

แนวทางการปฏิบัติ  
1) ประสานการดําเนินการจัดสรรงบประมาณสนับสนุนสง่เสรมิการพัฒนาของข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาในการปฏิบัตงิานใหม้ีคุณภาพและประสทิธิภาพเป็นมอือชีพชีพเพือ่ไปสูก่ารพฒันาวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา  
2) เสนอ กศจ. เพื่อพจิารณากหํนดหลักเกณฑ์และวิธีการยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและ 

บุคลาการศึกษาที่มีความคิดรเิริ่มสร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์  
3) ประกาศแจ้งสถานศึกษาดําเนินการพิจารณาคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4) เขตพื้นที่การศึกษาต้ังคณะกรรมการพจิารณาและนาํเสนอกศจ. ให้ความเห็นชอบ 
5) ประกาศยกย่องเชิดชูเกียรติและมอบเกียรติบัตรพร้อมเผยแพร่โล่รางวัล ยกย่องอย่างกว้างขวาง 
6) ให้นําผลงานไปประกอบการพจิารณาความดีความชอบเป็นกรณีพิเศษ 

 
8. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
2) มีเครื่องมือประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
3) ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรอย่างนอ้ย ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
4) วิเคราะห์การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
5) นําผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการพัฒนาบุคลากร  

9. การบํารุงขวัญและส่งเสริมกาํลังใจ 
แนวทางการปฏิบัติ  
1) มีแผนการบํารุงขวัญและส่งเสริมกําลงัใจบุคลากร 
2) ปฏิบัติกิจกรรมตามแผน 
3) สํารวจความพงึพอใจของบุคลากร 
4) ประเมินผลการจัดกิจกรรมการบํารุงขวัญและสง่เสรมิกําลงัใจบุคลากร 
5) นําผลการประเมินมาใช้ในการปรบัปรุงพฒันากจิกรรมการบาํรุงขวัญและส่งเสริมกําลงัใจบุคลากร  

10. การลงเวลาปฏิบัติหน้าท่ี  
แนวทางการปฏิบัติ 
1) ฝ่ายบริหารและข้าราชการครู มาปฏิบัติหน้าที่ไม่เกินเวลา์08.10.ลงเวลากลับตัง้แต1่6.30 น. 
2) พนักงานราชการมาปฏิบัติหน้าที่ไมเ่กินเวลา08.10.มาลงเวลากลับตัง้แต่เวลา17.00  
3) ครูอัตราจ้าง/นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาช์ีพมาปฏิบัติหนา้ที่ไม่เกินเวลา 7.45. ลงเวลา 

กลับตัง้แต่เวลา17.00 น.  
4) นักการภารโรงมาปฏิบัตหิน้าที่ตั้งแตเ่วลาได้ต้ังแต่เวลา05.00น. มาลงเวลากลับตั้งแต่เวลา17.30 น.  
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งานทะเบียน สถิตแิละเงินเดอืน 
 
 

1. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติสมควรได้รบัการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2) ดําเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการทีก่ฎหมายกําหนด  
3) จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอสิริยาภรณ์และเหรียญจกัรพรรดิมาลาเครื่องราชอสิริยาภณา 

ภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 
2. การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

2.1 การเลื่อนเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ แนวทางการปฏิบัติ  
1) ผู้อํานวยการสถานศึกษาแต่งตัง้คณะกรรมการพจิารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
2) คณะกรรมการพจิารณาความดีความชอบพจิารณาตามกฎศธจ.ว่าด้วยการเลือ่นข้ันเงินเดือน 
3) ผู้อํานวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลือ่นข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

กรณีสัง่ไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาต้องให้ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ  

กรณีเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีพิเศษแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแก่ความ  
เนื่องมาจากการปฏิบัตหิน้าทีร่าชการให้รายงานไปยังกลุ่มงานบุคคลสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
สุรินทร์เพื่อดําเนินการตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที่กําหนดศธจ  

4) รายงานการสัง่เลื่อนและไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากลุ่ม 
งานบุคคลสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสรุินทร์เพื่อจัดเก็บข้อมลูลงในทะเบียนประวัตติ่อไป 
 
 
 

2.2 การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเน่ืองมาจากการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
ปฏิบัตแินวทางการปฏิบัติ 
1) แจ้งช่ือผู้ตายและข้อเท็จจรงิที่เกี่ยวข้องกบัการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัตริาชการฝ่ายบุคคล 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสรุินทร์ดําเนินการขอความเห็นชอบไปยงัคณะรัฐมนตร ี
2) สั่งเลื่อนข้ันเงินเดอืนให้แกผู่้ตายเป็นเพื่อประโยชน์ในการกรณีพิเศษคํานวณบําเหน็จบํานาญ 
3) รายงานผลการดําเนินการไปยังฝ่ายบุคคลสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุรินทรเ์พื่อดําเนินการต่อไป  
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2.3 การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยฝึกอบรมแนวทางการ ปฏิบัติ  
1) ดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจรงิและข้อมลูของผู้ไปศึกษาต่อฝึกอบรมดงูานหรือปฏิบัติงานจาก 

สถานศึกษาหรือสถานฝกึอบรม ฯลฯ  
2) ดําเนินการพจิารณาตามระเบียบที่. กําหนดศธจ 
3) สั่งเลื่อนข้ันเงินเดอืนสําหรบัผูท้ี่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่กําหนด 
4) รายงานผลการดําเนินการไปยังกลุม่งานบุคคลสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร ์

 
3. การเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประและลูกจ้างชั่วคราวจํา 

แนวทางการปฏิบัติ 
 
 

กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ตามดําเนินการ  
หลักเกณฑ์และวิธีการทีก่ระทรวงการคลงัหรือตามหลกัเกณฑ์และวิธีการทีส่ํานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพื้นฐกาํหนด  

กรณีการเพ์ิ่ม
ค ่าจ้างลูกจ้างประจําและลกูจ้างช่ัวคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถดําเนินการจ้างลูกจ้างประจําและ 
ลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้เงินรายได้ของสถานศึกษาโดยใช้ภายใตห้ลักเกณฑ์และวิธีการทีส่ถานศึกษากําหนด 
 
4. การดําเนิการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
แนวทางการปฏิบัติ  

ดําเนนิการตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 
 
5. เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืน 
แนวทางการปฏิบัติ  

ดําเนินการตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 
 
6. งานทะเบียนประวัติ  

6.1 การจัดทําและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 
ลูกจ้างแนวทางการปฏิบัติ 
1) สถานศึกษาจัดทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจํานวน 2 ฉบับ  
2) สถานศึกษาเก็บไว้1ฉบับส่งไปเกบ็รกัษาไว้ที่กลุ่มงสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษานบุคคลมัธยมศึกษา

สุรินทรจ์ํานวน 1 ฉบับ  
3) เปลี่ยนแปลงบันทึกข้อมลู ลงในทะเบียนประวัต ิ  
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6.2 การแกไ้ข วัน เดือนปิีดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง แนวทางการปฏิบัติ  
1) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประสงค์ขอแก้ไข วันเดือนปีเกิด ให้ยื่นขอ 

ตามแบบทีก่ําหนดโดยแนบเอกสารต่อผูบ้ังคับบัญชาข้ันต้น ประกอบดว้ยสูติบัตรทะเบียนราษฎรห์ลกัฐานทางการศึกษา 
2) ตรวจสอบความถูกต้อง 
3) นําเสนอไปยงักลุ่มงานบุคคลสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุรินทรเ์พื่อขออนมุัต ิ

การแก้ไขต่อศธจ. 
4) ดําเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัต ิ
5) แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   
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งานวินัยและการรักษา 
 
 

1. วินัยและการรักษาวินัย  
1.1 การเสริมสร้างและการปู์อ้งกันการกระทําผิดวินัย  

1) ดําเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและกําลังใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้างและการจูง ใจ 
พัฒนาเจตคติ สํานึกและพฤติกรรมของข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาจิต  

2) หมั่นสงัเกตตรวจสอบดูแลเอาใจใสป่้องกันและขจัดเหตุเพือ่มิให้ข้าราชการครูและบุคลากร ทางการ 
ศึกษากระทําผิดวินัย  

1.2 ดําเนินการกรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
1) ผู้อํานวยการโรงเรียนแตง่ตั้งคณะกรรมการดําเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและความเพื่อ  

ยุติธรรมโดยไม่ชักช้า เมื่อมีกรณีอันมีมลูที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการได้ 
กระทําผิดวินัยไม่ร้ายแรง  

2) ผู้อํานวยการโรงเรียนสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระทําผิดวินัย  
หรือ สัง่ลงโทษภาคทัณฑ์ตัดเงินเดือน หรือลดข้ันเงินเดือน ตามที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามี ความว์ินัยไม่ร้ายแรง  

3) รายงานการดําเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยงัสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร ์
1.3 ดําเนินการกรณีความผิดวินัยร้ายแรง  

1) ผู้มอีํานาจสัง่บรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา53แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน กรณีอันมมีูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที่กําหนดในกฎระเบียบวินัยข้าราชการ  

2) ผู้มีอํานาจสัง่บรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา53แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา เสนอผลการพจิารณาใหเ้ขตพื้นที่การศึกษาพจิารณาลงโทษ  

3) ผู้มีอํานาจสัง่บรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา53แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของเขตพื้นทีก่ารศึกษา  

4) รายงานการดําเนินงานทางวินัยไปยังสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
1.4 การออกจากราชการ 

1) การลาออกจากราชการ 
- ผู้อํานวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครผูู้ช่วยข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา 
- รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2) การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัตหิน้าที่ราชการหรือไมผ่่านการเตรียมความ 
พร้อม และพัฒนาอย่างเข้มตํ่ากว่าเกณฑ์ทีเ่ขตพื้นที่กําหนดารศึกษา  
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- ดําเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัตหิน้าทีร่าชการหรือเข้า 

พัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่เขตพื้นทีก่ารศึกษากําหนด  
- ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรบัผิดชอบที่กําหนดไว้ในมาตรฐาน 

กําหนดตําแหน่ง  
- ผู้อํานวยการโรงเรียนสั่งให้ผูท้ี่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการ หรือเตรียม 

พร้อมและพฒันาอย่างเข้มออกจากราชการ  
- รายงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ 

3) การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัตทิั่วไป 
- สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครผูู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่น  
- ผู้อํานวยการโรงเรียนสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการหากภายหลงั 

ปรากฏว่าขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา30แหง่กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษา 
ที่ไม่ขัดต่อมาตรา44 

- รายงานการสัง่ให้ออกจากราชการไปยังสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
4) การให้ออกจากราชการไว้ก่อน  

- ผู้อํานวยการโรงเรียนสั่งพักราชการหรือสั่งใหอ้อกจากราชการไว้ก่อนในกรณีที่ครูผู้ช่วยบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรงกตัง้คณะกรรมการจนถูกสอบสวน หรือถูกฟ้องคดีอาญา 
หรือต้องหาว่ากระทําผิดทางอาญา (เว้นแตไ่ด้กระทําผิดโดยประมาทหรือ ความผิดลหุโทษ) 
 

- รายงานการสัง่พักราชการหรือการใหอ้อกจากราชการไว้ก่อนไปยังสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
5) การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรบัราชการนานหรือเหตุทดแทนดําเนินการตามหลักเกณฑ์และ 

วิธีการที่เขตพื้นที่การศึกษากําหนดและรายงานการออกจากราชการไปยงัสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  
นอกจากดําเนินการตามที่เขตพื้นที่การศึกษากําหนดแล้วยังสามารถดําเนินการได้ดังต่อไปนี้คือ 

 5.1) กรณีเจบ็ป่วยโดยไมส่ามารถปฏิบัติหน้าท์ี่สมํ่าเสมอโดย  
- ตรวจสอบข้อเท็จจรงิเกี่ยวกับการปฏิบัตริาชการอันเนื่องมาจากการเจบ็ป่วย 
- ถ้าผู้อํานวยการโรงเรียนสั่งใหอ้อกจากราชการเมื่อเห็นว่าไมส่ามารถปฏิบัติราชการได 
- รายงานการสัง่ให้ออกจากราชการไปยังสำนักกงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

5.2) กรณีไม่ปฏิบัตงิานตามความประสงค์ของทางราชการ 
- ผู้อํานวยการโรงเรียนสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมัครใจไปปฏิบ์ัติ 

ราชการตามความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ 
- รายงานการสัง่ให้ออกจากราชการไปยังสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

5.3) กรณีสัง่ให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัตทิั่วไป30ตามมาตราแหง่กฎหมาย 
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารณีเป็นผู้ไม่มีสญัชาติไทย(.30(1))กรณีเป็นผู้ 
ดํารงตําแหนง่ทางการเมืองสมาชิกสภาท้องถ่ินหรือผู้บรหิารท้องถ่ินตาม.30(4))กรณีเป็นคนไร้ 
ความสามารถหรือ จิตฟั่น เฟือน  
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ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคที่กําหนดในกฎ ก.ค.ศ.(ม.30(5)). กรณีเป็น ผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี(.30 
(5) (7)) กรณีเป็นกรรมการบรหิารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง(30.(8))หรือกรณี เป็น 
บุคคลลม้ละลาย(30. (9))  

- โรงเรียนตรวจสอบคุณสมบัติครผูู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามคุณสมบัตมิาตรา (ม.30 
(1)(4)(5)(7)(8) หรอื(9) แหง่กฎหมายระเบียบข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 
ผู้อํานวยการโรงเรียนสั่งให้ผู้ขาดคุณสมบัติ1ตามข้อ1ออกจากราชการ  

- รายงานการสัง่ให้ออกจากราชการไปยังสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
5.4) กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไปกรณีมเีหตสุงสัยว่าเป็นผู้ไมเ่ลือ่มใสในการปกครองระบอบ 
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข(.30(3))  

- ผู้อํานวยการโรงเรียนสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อมเีหตุอันควรสงสัยว่า คร  ์ 
ผู้ช่วยและบุคลากรทางการศึกษาอื่นผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัตทิั่วไป(.30(3))  

- ผู้อํานวยการโรงเรียนเสนอผลการสอบสวนต่อเขตพื้นที่การศึกษา  
- เมื่อเขตพื้นที่การศึกษามีมติเห็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา30(3) ให้ 

ผู้อํานวยการโรงเรียนสั่งให้ออกจากราชการ  
5.5) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพรอ่งในหน้าที่ราชการ หรือประพฤติไม่เหมาะสม  

- ผู้อํานวยการโรงเรียนสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อครูผู้ช่วยครูและบุคลากร ทางการ 
ศึกษาอื่นมีกกล่าวหาหรือมเีหตุอันควรสงสัยว่ากรณีความสามารถในอันทีป่ฏิบัติหน้าทีห่ย่อนในหน้าที่ราชการหรือ 
ประพฤติตนไมเ่หมาะสม  

- ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อํานวยการโรงเรียนเห็นว่าครูผู้ช่วย ครูและบุคลากร  
ทางการศึกษาอื่นไม่เป็นผูห้ย่อนความสามารถไม่บกพร่องในหน้าที่ราชการหรือเป็นผู้ประพฤติ เหมาะสมให้ 
สั่งยุติเรื่องแต่ถ้าคณะกรรมการอํานวยการสถานศึกษาเห็นว่าเป็นผูห้ย่อนสอบสวนและผู้ความสามารถ  
ในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไมเ่หมาะสมให้สง่เรื่องไปยงัสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาพจิารณา 
 

6) เมื่อเขตพื้นที่การศึกษามีมติใหผู้้นั้นอํานวยอกจาการโรงเราชการ ียนสั่งให้ผู้ ราชการเพือ่รบั 
บําเหนจ็บํานาญเหตุทดแทนกรณีมีมลทินมัวหมอง  
- ผู้อํานวยการโรงเรียนแตง่ตั้งคณะกรรมการสอบวินัยอย่างร้ายแรง กรณีมเีหตอุันควรสงสัยว่า 

ครูผู้ช่วยและบุคลากรทางการศึกษาอื่นได้มีการกระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง แต่การสอบสวนไม่ 
ความแน่ชัดพอที่จะสัง่ลงโทษทางวินัยร้ายแรง ถ้าให้รับราชการต่อไปจะทําให้เสียหายต่อทางราชการอย่างร้ายแรง 
 

- ผู้อํานวยการโรงเรียนเสนอผลการสอบสวนไปยงัสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อพิจารณา 
- เมื่อเขตพื้นที่การศึกษามีมติใหผู้้นั้นออกจากราชการเพราะมมีลทินหรอืมัวหมองกรณีที่ถูก 
สอบสวน 

ข้างต้นให้ผู้อํานวยการโรงเรียนสัง่ให้ออกจากราชการเพื่อรับบําเหนจ็บ านาญเหตุทดแทน  
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7) กรณีได้รับโทษจําคุกโดยคําสั่งของศาลหรือรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดให้จําคุก ได้ 
กระทําโดยประมาทหรอืความผิดลหุโทษ  

- ผู้อํานวยการโรงเรียนสั่งให้ออกจากราชการเพื่อรบับําเหนจ็บ านาญเหตุทดแทนเมื่อปรากฏว่า ครูผู้ช่วย 
ครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่นจําคุกโดยคําสัง่ของศาลหรอืรับโทษจําคุกโดยคําได้รบัโทษ 
พิพากษาถึงทีสุ่ดให้จําคุกในความผิดที่ได้กระทําโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ  

- รายงานผลการสัง่ให้ออกจากราชการไปยังสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
1.5 จัดทําแผนผงัลําดับข้ันตอนการปฏิบัติงาน(Flowchart) ให้เป็นรูปธรรม เพื่อลดข้ันตอนในการ 

ทํางานที่ไมจ่ําเป็นและมุง่การบริการที่ดี ทําแบบประเมินการใช้บริการพร้อมจัด  
1.6 สรุปและรายงานผลการปฏิบัตงิานเสนอผู้ช่วยอํานวยการรองผู้อํานวยการรายงานทีส่ังกัดและ 

ผู้อํานวยการโรงเรียนตามลําดับ 
 
 
2. ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ 

การลาของข้าราชการแบ่งเป็น11ประเภท พอสรุปได้ดังนี ้ 
1. การลาป่วย 
2. การลาคลอดบุตร 
3. การลาไปช่วยเหลอืภริยาที่คลอดบุตร 
4. การลากิจส่วนตัว 
5. การลาพกัผอ่น 
6. การลาอปุสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย ์
7. การลาเข้ารบัการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
8. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
10. การลาติดตามคู่สมรส 
11. การลาดไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

 
2.1 การลาป่วย 

ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือนเงินปบีําเหน็จบํานาญ และเงินอื่นในลกัษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
มาตรา 27 กําหนดให้ข้าราชการที่ลาป่วยได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ในปีงบประมาณหนึง่ เกิน60 วันทําการ 
แต่ถ้าผู้บังคับบัญชาต้ัตําแหนง่อธิการบดีแต่ หรอืตําแหน่งเทยีบเท่าเห็นสมควรจะ 

ให้จ่ายเงินเดือนตอ่ไปอีกก็ได้60แต่ไม่เกินวันทําการ   
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2.1.1 ลาป่วยปกติ  
- การนับวันลาให้นับตามปีงบประมาณคือวันที่1ตลุาคมของปถึีงวันที่30กันยายน ของ 

ถัดไปการลาป่วยใน 1 ปีงบประมาณ แบ่งเป็น2ช่วง  
ตัวอย่าง 
รอบที่1 1. ตุลาคม2563 - 31 มีนาคม2564 ลาป่วยได6้ ครั้ง23 วัน 
รอบที่2 1. เมษายน 2564 - 30 กันยายน2564 ลาป่วยได6้ ครั้ง23 วัน 
คิดตามปีงบประมาณห้ามเกิน20ครัง้45 วันถ้าเกินจะไม่ได้รบัการพจิารณาเลื่อนเงินเดือนในปงีบประมาณนั้นๆ 

- คําว่า“วัน” ในแบบใบลา หมายถึง นับวันหยุดรวมด้วย การนับเฉพาะวันทําการจะใช้คําว่า 
“วันทําการ”  

- ให้นับเฉพาะวันทําการ ทัง้นี้เพื่อประโยชน์ในการคํานวณนับวันลาตามปีงบประมาณ การ 
นับวันในรอบปีเพือ่พิจารณาเลื่อนเงินเดือนประจําป ี 

- การลาป่วยต้ังแต่3วันข้ึนไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ และยื่นใบลาหลงัจากที่มาปฏิบัต์ิ 
ราชการในวันรุ่งข้ึนแต่ไมเ่กิน3  

- การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่ายให้นบัเป็นการลาครึง่วันตามประเภทการลาน้ัน  
2.1.2 การลาป่วยจําเป็น ตามการลาป่วยจําเป็นตามนัยมาตรา27 

แห่งพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือนเงินป ี 
บําเหนจ็บํานาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกันพ.ศ.2535 ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห ์
ข้าราชการผู้ได้รบัอันตรายหรือป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัตริาชการให้ข้าราชการทีล่าป่วยจําเป็นไมเ่กิ60 
วันให้เสนอผู้อํานวยการ/คณบดีแต่ถ้าหากลาเกิน60วัน แต่ไม่เกิน120วันทําการ โดยได้รบัเงินเดือนให ้
เสนออธิการบดพีิจารณาอนุญาตในคราวเดียวกันหรือหลายคราวก็ได้ 
 

2.2 การลาคลอดบุตร 
ตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ(ฉบับที่2)พ.ศก. 2539 กําหนดให้ข้าราชการมสีิทธิลา คลอด 

บตุรโดยได้รบัเงินเดือนครั้งหนึ่งได9้0วันโดยไม่ต้องมีใบรบัรองแพทย์การลาคลอดจะลาในวันที่ 
ก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวม 90 วัน์ข ้าราชการทีล่าคลอดบุตรแล้วไม่เกิน หาก 
ประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดบูุตรให้มสีิทธิลาต่อนือ่งจากเวลาคลอดบุตรได้ไมเ่กิน150วันทําการ 
โดยไม่มีสิทธิได้รบัเงินเดือนระหว่างลา  

กรณีลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวกับการลาประเภทใดซึง่ยังไม่ครบกําหนดวันลาของการลาประเภทนั้นให้ 
ถือว่าการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง และให้นบัเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วันเริ่มวันลาคลอดบุตร  
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2.3 การลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร  
ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่คลอดบุตรให้เสนอหรือ  

จัดส่งใบลาตอ่ผูบ้ังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูม้ีอํานาจอนญุาตก่อนหรอืในวันที่ลาภาย90นับ แต่วันที่คลอดบุตร 
และให้มสีิทธิลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรครัง้หนึง่ติดต่อกันไม่เกิน15วัน ทําการ 

ผู้มีอํานาจอนุญาตตามวรรคหนึง่อาจให้แสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาอนุญาตด้วยก็ได์้ 
 
 

2.4 การลากิจส่วนตัว  
ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือนปบีําเหน็จบํานาญ และเงินอื่นในลกัษณะเดียวกันพ.ศ.  

2535 มาตรา 29 กําหนดให้ข้าราชการลากจิส่วนตัวโดยได้รบัเงินเดือนในงบประมาณหนึ่งไม่เกินทําการ 
แต่ในปีเริ่มรบัราชการให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน15วันทำการ  

- การลากิจส่วนตัวเป็นการลาหยุดราชการเพื่อทํากจิธุระส่วนตัเช่นลาหยุดราชการเพื่อไปทัศนศึกษา 
ลากิจส่วนตัวต้องลาล่วงหน้าอย่างน้อย์3์วัน  

การลากิจส่วนตัวอาจแบ่งเป็น2กรณี  
1. การลากิจส่วนตัว(ด้วยเหตุอื่นฯ) 
2. การลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดบูุตร  

- การลากิจส่วนตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อน ผ์ ้มีอํานาจอนุญาต เมื่อได้รบัอนุญาตแล้วจึงหยุดราชการ  
- หากมเีหตจุําเป็นไม่สามารถรอรับการอนญุาตได้ทันใหเ้สนอ หรือ จัดส่งใบลาพร้อมด้วย 

ระบเุหตจุําเป็นแล้วหยุดราชการไปก่อนได้ แต่ต้องช้ีแจงเหตผุลให้ผูม้ีอํานาจอนญุาตทราบโดยเร็ว 
- การลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดบูุตรต้องลาต่อเนื่องจากการรวมคลอดบุตรแล้วไม่เกิน150 

วันทําการ  
- เมื่อมรีาชการจําเป็นเกิดข้ึนระหว่างลากจิส่วนตัว ผู้บงัคับบญัชาอํานาจอนุญาตหรือผู้ 

มเีรียกตัวมาปฏิบัตริาชการก็ได ้
 
 

2.5 การลาพักผ่อน  
ตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 ข้าราชการมสีิทธิลาพกัผอ่นประจําปี ใน ปีงบประมาณหนึ่งได้10 

วันทําการ เว้นแต่ข้าราชการดังต่อไปนี้ ไม่มีสทิธิลาพักผ่อนประจําปี บรรจเุข้ารบัราชการยงัไม่ถึง6เดือน  
1) ผู้ซึ่งไดร้ับบรรจเุข้าราชการเป็นข้าราชการครัง้แรก 
2) ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้าราชการอีก  
3) ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพื่อดํารงตําแหนง่ทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรบัเลือกตัง้แล์้ว

ได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลงั6เดือน นับแต่วันออกจากราชการ  
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4) ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอื่นนอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่า 
ด้วยการรับราชการทหาร และกรณีไปปฏิบัตงิานใด ๆ ตามประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมา 
ได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก  

ข้าราชการผู้ใดมิไดล้าพักผ่อนประจําปหีร ือลาพักผอ่นประจาํปีแล้วแต่ไม่ครบ10วันทําการสะสม 
วันที่ยังมิได้ลาในปงีบประมาณนั้นรวมเข้ากับปีตอ่ๆไปได้แตวั่นลาพักผอ่นสะสมรวมกบัวันลา
ในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วันทําการ  

ข้าราชการที่ได้รบัราชการติดต่อกันมาไม่น้อยกว่า10ปีให้มสีทิธินําวันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวัน ลา 
พักผ่อนในปีงบประมาณปจัจบุันได้ไม่เกิน 30 วันทําการ  

กรณีข้าราชการประเภทใดทีป่ฏิบัติงานในสถานศึกษาและมวัีนหยุดภาคการศึกษา หากได้หย์ุด
ราชการตามวันหยุดภาคการศึกษาเกินกว่าวันลาพกัผ่อนตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ์พ.ศ.์2555 
ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนตามทีก่ําหนดไว้ 

 
2.6 การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  

ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน บําเหน็จเงินปีบํานาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกันพ.ศ. 
2535 มาตรา 31 ข้าราชการผู้ใดยังไม่เคยอุปสมบทในพระพทุธศาสนาหรือไมย่ังเคยประกอบพิธีฮัจ 
ณเมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย หากประสงค์จะอุปสมบทไปประกอบพิธีฮัจยห์รื ณ เมืองเมกกะ   
ประเทศซาอุดอิาระเบีย แล้วแต่กรณี ให้ลาโดยได้รบัเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน120วันทั้งนี้ต้องรบั 
ราชการมาแล้วไม่น้อยกว่าสบิสองเดือน  

ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพทุธศาสนา หรอืข้าราชการที่นบัถือศาสนาอสิลาม 
ประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบียอจัดสง่ใบลาต่อให้เสนอหรอื 
บังคับ บญัชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนญุาตก่อนวันอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไป 
ประกอบพิธีฮจัย์ ไม่น้อยกว่า60วัน  

กรณีมีเหตุจําเป็นไมอ่าจเสนอหรอืจัดส่งใบลาก่อนกําหนดตามข้อ2. ให้ช้ีแจงเหตุผลประกอบการลา 
กรณีเช่นน้ีให้อยู่ในดุลพินจิอํานาจที่จะพจิารณาให้ลาหรือไมก่็ได้ของผู้ม ี 

ข้าราชการที่ได้รบัพระราชทานพระบรมราชานุญาตใหล้าอุปสมบทหรือได้รบัอนุญาตให้ลาไป 
ประกอบ พิธีฮัจย์ตามข้อ30แล้ว จะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮจัย์ภายใน10วันนับ 
แต่วัน ลา และจะต้องกลบัมารายงานตัวเข้าปฏิบัตริาชการภายใน5วันนับแต่วันที่ลาสิกขา หรอืวันที่เดินทางประเทศ 
ไทยหลงัจากเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย ์ 

ข้าราชการที่ได้รบัพระราชทานพระบรมราชานุญาตใหล้าอุปสมบทหรือได้รบัอนุญาตให้ลาไป ประกอบ 
พิธีฮัจย์และไดห้ยุดราชการไปแล้วกปรากฏว่ามีปญัหาอปุสรรคทําให์้ไม่สามารถอปุสมบทหรือ ไปประกอบ  
พิธีฮัจย์ตามที่ขอลาไว้ เมื่อได้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัตริาชการตามปฏิบัติและขอถอนวันลา ใหผู้้พจิารณาหรืออนญุาต 
พิจารณาหรืออนญุาตให้ถอนวันลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์ได้ โดยถือ ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว   
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2.7 การลาเขา้รับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน 
เงินปบีําเหน็จบํานาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน  

พ.ศ. 2535 มาตรา 32 ข้าราชการซึ่งลาเข้ารบัการตรวจเลอืกเข้ารับการเตรียมพลให้ได้รับเงินเดือนระหว่างนั้นได้ 
แต่ถ้าพ้นระยะเวลาดังกล่าวแล้วไม่รายงานตัวเพื่อเข้าปฏิบัตริาชการภายในเงินเดือนหลังจากนั้นไว้จนถึงวันเข้าปฏิบัติราชการ 
เว้นแตจ่ําเป็นผู้บงัคับบัญชากรณีที่มีเหตุอธิการบดี 
หรือเทียบเท่าข้ึนไปจะใหจ้่ายเงินเดือนระหว่างนั้นต่อไปอกีกไ็ดแ้ต่ไม่เกิน15วัน 
 
 

2.8 การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือิบัตปฏิการวิจัย ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน 
เงินปบีําเหน็จบํานาญและเงินอื่นในลกัษณะเดียวกัน พ.ศ.2535 มาตรา 33 
กําหนดให้ข้าราชการซึง่ได้รับอนญุาตใหล้าไปศึกษาฝกึอบรมดูงานหรอืปฏิบัติ วิจัย 

    ได้รับเงนิเดือนในระหว่างลาไม่เกิน4ปีนับแต่วันไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
ก่อนวันมารายงานตัวเพื่อเข้าปฏิบัติราชการ  
ในกรณีที่ผูบ้ังคับญชาผูม้ีอํานาจอนญุาตการลาเห็นสมควรให้ข้าราชการลาไปศึกษา ฝกึอบรม ดู งาน 

หรือปฏิบัติการวิจัยเกิน4ปีก็ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ แต่ทั้งนี้รวมทัง้สิ้นจะต้องไม่เกิน6 ป ี
 

2.9 การลาไปปฏิบัติงานในองค์การต่างประเทศ  
ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปีบําเหนจ็ บํานาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.2535  
มาตรา 34 ข้าราชการที่ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศไม่ให้ไดร้ับเงินเดือนระหว์่าง 

เว้นแต่อัตราเงินเดือนที่ได้รับจากองค์การระหว่างประเทศต่ํากว่าอัตราเงินเดือนของทางราชการทีผู่ ้
ในขณะนั้น ให้ได้รับเงินเดือนจากทางราชการสมทบ ซึ่งเมื่อรวมกับเงินเดือนจากองค์การระหว่าง 
แล้ว ไม่เกินอัตราเงินเดือนของทางราชการที่ข้าราชการผู้นั้นได้รับอยู่ในขณะนั้น 
 

2.10 การลาติดตามคู่สมรส  
ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปีบําเหน็จบํานาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน 
พ.ศ.2535 มาตรา 34 ข้าราชการที่ลาติดตามคู่สมรส ไม่ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

 
2.11 การลาไปฟ้ื นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

ข้าราชการผู้ใดได้รบัอันตรายหรอืการป่วยเจ็บเพราะเหตปุฏิบัติราชการในหน้าทีห่รือถูก 
ประทุษร้ายเพราะเหตุกระทําการตามหน้าที่ จนทําให้ตกเปน็ผู้ทุพพลภาพหรือพกิาร หากข้าราชการ 
ประสงค์จะลาไปเข้ารบัการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกบัการฟืน้ฟูสมรรถภาพที่จําเป็นต่อการปฏิหน้าที ่
ราชการ หรือทีจ่ําเป็นต่อการประกอบอาชีพ แล้วแต่กรณี มสีิทธิลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาช์ีพ 
ได้ตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา12เดือนแต่ไม่เกิน  
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การขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน  
1. ผู้ขอบันทกึคําขอลงในสมุด“ขออนุญาตออกนอกโรงเรียน”(ออกได้ไม่เกิน3ช่ัวโมง ถ้าเกินให้เขียน 

ใบลา) 
2. นําสมุดบันทึกการขอไปใหผู้้บริหารเซ็นอนุญาต 
3. เมื่อผู้ขอกลับเข้ามาในโรงเรียนให้มาบันทึกเวลากลับเข้ามา 

 
ขั้นตอนการขอลาป่วย 

1. ผู้ลาเขียนคําขอตามแบบฟอร์ม 
2. ส่งใบลาต่อเจ้าหน้าที่เพือ่ตรวจ (ส่งก่อนลาหรอืในวันที่ลา หรือวันแรกทีม่าปฏิบัตริาชการ) 
3. เจ้าหน้าที่เสนอใบลาเพื่อขออนุมัตจิากผู้บงัคับบญัชา 

 
ขั้นตอนการขอลากิจ  

1. ผู้ลาเขียนคําขอตามแบบฟอร์ม 
2. ผู้ลาส่งใบลาต่อเจ้าหน้าที่เพื่อตรวจสอบการลา (ลากิจตอ้งส่งใบลาล่วงหน้า3วัน) 
3. เจ้าหน้าที่เสนอใบลาเพื่อขออนุมัตจิากผู้บงัคับบญัชา 
4. เจ้าหน้าที่แจง้ผลการอนุมัติต่อผู้ลา   
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งานพฒันาบคุลากร 
 
 
 

1. การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าท่ี 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) ผู้อํานวยการสถานศึกษาดําเนินการปฐมนเิทศ แก่ผูท้ี่ได้รับการสรรหาและบรรจุ แต่งตัง้เป็น 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การประเมินผล  

งาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมาย 
หน้าที่ใหป้ฏิบัติงาน  

3) ดําเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและตอ่เนื่อง 
 
2. การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าท่ี(ม.79)  

แนวทางการปฏิบัติ  
1) ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจําเป็นในการพฒันาตนเองของข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการ ศึกษาและสถานศึกษา  
2) กําหนดหลักสูตรการพฒันาใหส้อดคล้องกบัความต้องการจําเป็นในการพัฒนาตนเอง 

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา  
3) ดําเนินการพฒันาตามหลักสูตร 
4) ติดตาม ประเมินการพัฒนา  
5) รายงานผลการดําเนินงานไปยังกองการศึกษาลุ่มงานบุคคสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

มธัยมศึกษาสุรินทร ์
 
3. การพัฒนาก่อนเลื่อนตําแหน่ง(ม.80) 

แนวทางการปฏิบัติ  
1) ศึกษา วิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะสําหรับตําแหน่งลักษณะงานตามตําแหน่งที่ 

ได้รับการปรบักําหนดตําแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
2) ดําเนินการอบรมเพือ่เพิม่พูนความรู้ ทักษะคุณธรรมเจตคติทีด่ีจริยธรรมและ 

จรรยาบรรณวิชาชีพเหมาะสม  
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4. การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ (ม.55) 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) ดําเนินการตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที่กําหนด ศธจ.  
2) รายงานผลการดําเนินงานไปยังฝ่ายบุคคลสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร ์

 
 
 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติก่อนเข้ารับการพัฒนา  
 

1) เขียนบันทึกข้อความขออนญุาตไปพฒันา(ประชุม/อบรม/สมัมนา/ศึกษาดูงานพรอ้ม) 
แนบรายละเอียดหลกัสูตรทีจ่ะไปพฒันา  

2) เมื่อผู้บริหารสถานศึกษาอนุญาตให้ไปเข้ารับการพฒันาให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
หนังสือไปราชการทีห่้องธุรการโรงเรียน  

3) หลักสูตรที่จัดโดยส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่น6เดือนหรือเวลาเกินกว่าทที่มีระยะราชการ
จะต้องจ่ายเงินเพือ่เป็นค่าใช้จ่ายในการฝกึอบรมเกินกว่า5,000บาทต้องจัดทําสญัญาข้าราชการไป 
ฝึกอบรม 
 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติหลังเข้ารับการพัฒนา  
 

1) จัดทํารายงานหลังการเข้าประชุม/อบรม/สมัมนา/ศึกษาดูงาน7ภายในวันเสนอ หัวหน้ากลุม่สาระ 
การเรียนรูอ้ํานวยการกลุ่มบรหิารบุคคลและงบประมาณและผู้อานวยรองผู้ การโรงเรียน ตามลําดับ  

2) ส่งเล่มรายงานเลม่1 พร้อมแนบสําเนาใบเกียรตบิัตร/วุฒบิัตร(ถ้ามี)  
3) ส่งแบบรายงานการเข้าอบรม/สัมมนา/ ศึกษาดูงาน1ชุดอีกถ้าได้รับใบเกียรตบิัตร/ วุฒิบัตร ให้ถ่าย

ส าเนาแนบด้วย  
4) งานพัฒนาบุคลากรเสนอผู้บริหารทุกวันศุกร ์ 
5) ผู้รายงานจัดเก็บแฟม้ายงานการเข้าอบรม/ สมัมนา/ ศึกษาดูงาน ในแฟ้มสะสมงาน 

ส่วนตัว  
6)เผยแพร ่  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนวีรวัฒน์โยธิน
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งานเตรียมความพร้อมและพัฒน 
 
 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
1. ศึกษาหลักเกณฑ์และวิธีการเตรียมความพร้อมและพฒันาอย่างเข้มสําหรับครผูู้ได้รบับรรจุแต่งครผูู้ช่วย 

 
 

2. ดําเนินการเตรียมความและพฒันาอย่างเข้มสําหรบัครผูู้ได้รบับรรจุแต่งตั้งให้เป็นครูผู้ช่วยเป์ นตามหลักเกณฑ์  
และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กําหนดการ (หนงัสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ศธ 0206.7/ว 26 ลง วันที่28ธันวาคม2561) 
มีขั้นตอนการดําเนินงานดังนี ้ 

1) กรอกตารางการประเมินครผูู้ช่วยของตนเอง ตามแบบฟอร์ม ดังนี้ 
 

ตารางการประเมินครูผู้ช่วยโรงเรียนวีรวัฒน์โยธิน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร์   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2) จัดทําแฟ้มการประเมินดังนี้ 2.1 
ด้านการปฏิบัติตน  

1) วินัยและการรักษาวินัย 
2) คุณธรรม จริยธรรม  
3) จรรยาบรรณวิชาชีพ 
4) การดาํรงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
5) จิตวิญญาณความเป็นคร ู
6) จิตสํานึกความรับผิดชอบในวิชาชีพครู 

2.2 ด้านการปฏิบัติงาน 
1) การจัดการเรียนการสอน 
2) การบริหารจัดการช้ันเรียน 
3) การพัฒนาตนเอง 
4) การทํางานเป็นทีม 
5) งานกิจกรรมตามภารกจิบรหิารงานของสถานศึกษา 
6) การใช้ภาษาและเทคโนโลยี  

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนวีรวัฒน์โยธิน
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3) จัดทําPowerPoint  หรือวิดิโอเพื่อเสนอผลการปฏิบัติงาน 
4) จัดทําโครงงาน 
5) จัดทําวิจัยในช้ันเรียน 
6) จัดทําสือ่นวัตกรรม 
7) จัดทํานวัตกรรมการปฏิบัตทิี่เป็นเลิศ(BestPractice) 

3. ประเมินการเตรียมความพร้อมและพฒันาอย่างเข้มโดยจะการประเมินทุกภาคเรียน 
4. สรปุผลการประเมิน  
5. จัดทําแบบประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มฯ 2 ชุดจํานวนโดยจัดเก็บไว้ที่ สถานศึกษา    

1 ชุด และส่งงานบุคคลสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาสุรินทรจ์ํานวน 1 ชุดเมื่อครบ 
ระยะเวลาการประเมินของแต่ละครั้ง(ครั้งที่1-3)  

6. เมื่อครบระยะการประเมินครั้งที่4เอกสารที่ต้องส่งงานบุคคลสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา มัธยมศึกษา 
สุรินทร ์ 

1) จัดส่งแบบประเมินการเตรียมความพร้อมและพฒันาอย่างเข้มฯและแบบสรุปการประเมินจํานวน 
4 ครั้ง 
2) ให้แนบคําสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพฒันาอย่างเข้มตําแหน่งครูผู้ช่วย 

รับรองสําเนาถูกต้อง 
3) ให้แนบสําเนาใบประกอบวิชาชีพครู(ที่ยงัไม่หมดอายุ)พร้อมรับรองเนาถูกต้อง 
4) ให้แนบสําเนาคําสั่งสอบบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขัน/คัดเลือกได้ พร้อมรบัรองสําเนาถูกต้อง 
4) ให้แนบสําเนา กคศ.16  ที่เปน็ปจัจบุัน โดยมีเจ้าหน้าทีง่านทะเบียนปอระวัติลงลายมือช่ือรบัรอง   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนวีรวัฒน์โยธิน 
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แผนผังแสดงขั้นตอนการประเมินการพัฒนาอย่างเข้ม  
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งานส่งเสริมการขอวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 

 
แนวทางการปฏิบัติ   
 

ให้ข้าราชการครทู าข้อตกลงในการพัฒนางานตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ทุกปีงบประมาณเสนอต่อผู้อ านวยการ
สถานศึกษาเพื่อพจิารณาให้ความเห็นชอบ 

คณะกรรมการประเมินผลการพัฒนาตามข้อตกลง 
ให้ผู้อ านวยการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินฯ จ านวน 3 คน ประกอบด้วย 
1. ผู้อ านวยการสถานศึกษา เป็นประธานกรรมการ 
2. ศึกษานิเทศก์ไม่ต่ ากว่า คศ.3 หรือ อาจารย์มหาวิทยาลัยไม่ต่ ากว่าผู้ช่วยศาสตราจารย์ หรอืครจูากโรงเรียนอื่น 

ไม่ต่ ากว่า คศ.3 หรือ ผู้ทรงคุณวิติจากภายนอกโรงเรียนที่มีความเหมาะสม จ านวน 2 คน 
การประเมินผลการพัฒนาตามข้อตกลง 
1. ผู้อ านวยการสถานศึกษา เป็นผูร้ับผิดชอบ DPA และน าข้อมูลการประเมินในแต่ละรอบของครเูข้าสูร่ะบบเป็น

ประจ าทุกรอบการประเมิน 
2. มีผลการประเมินของคณะกรรมการแต่ละคนไม่ต่ ากว่ารอ้ยละ 70 

การน าผลการประเมินผลการพัฒนาตามข้อตกลงไปใช้ 
1. ใช้เลื่อนวิทยฐานะ 
2. ใช้ประเมินพจิารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน 
3. ใช้ด ารงไว้ซึ่งความรู้ตามวิทยฐานะ 
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https://krustation.com/tag/%e0%b9%80%e0%b8%a5%e0%b8%b7%e0%b9%88%e0%b8%ad%e0%b8%99%e0%b8%a7%e0%b8%b4%e0%b8%97%e0%b8%a2%e0%b8%90%e0%b8%b2%e0%b8%99%e0%b8%b0/


 

 

 
 

ปฏิทินการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนวีรวัฒน์โยธิน 
 

วัน/เดือน/ปี เรื่อง หมายเหต ุ
1์ถึง์15์มิถุนายน์ -์ด าเนินการตามโครงการพฒันา/อบรมข้าราชการคร และบคุลากร

ทางการศึกษา์(หัวข้อการพฒันา/อบรม์พจิารณาตามนโยบาย
ผ ้บริหาร์หรอื์ID-PLAN) 

 

1-5์ของทุกเดือน -์เสนอขอเปลี่ยนแปลงเพิ่มเติมรายการข้อม ลประวัติ์หรือข้อม ล
ส่วนตัวอื่นๆ์์ 

 

25-30์ของทุกเดือน -์ประชุมร่วมฝ่ายบริหาร/นิเทศ์สรุปงาน 
-์สรุปการมาปฏิบัตงิานของข้าราชการคร และบุคลากรทางการศึกษา์
เช่น์สาย์ลา์ 

 

28-30์ของทุกเดือน ประชุมบุคลากรทีป่ฏิบัติงานกลุ่มบรหิารงานบุคคล  
14-16์มิถุนายน -์นิเทศข้าราชการคร ที่ย้ายเข้ามาใหม่/์คร บรรจุใหม่์/อัตราจ้าง์/

ล กจ้างช่ัวคราว/พนักงานราชการ 
 

28-30์มิถุนายน -์คร และบุคลากรทางการศึกษาส่ง์ID-Plan  
1์กรกฎาคม์ -์สรุปวันลา์มาสาย์เดือนเมษายน์์พฤษภาคม์และมิถุนายน์ 

ของข้าราชการคร และบุคลากรทางการศึกษา์รายงานผ ้อ านวยการ
โรงเรียน 

 

1์กันยายน์ -์ส่งบัญชีรายช่ือคร และบุคลากรทางการศึกษา์ตรวจสอบการนับมี
ตัว์ณ์วันที่์1์กันยายน์(ส่ง์สพม.สร) 

 

15-30์กันยายน -์สรุปการประชุม์อบรม์สัมมนา์และศึกษาด งาน 
-์สรุปการสง่รายงานผลการปฏิบัติงาน์ภาคเรียนที่์1์เลื่อนเงินเดือน 
-์สรุปวันลา์ประกอบการเลื่อนเงินเดือน 
-์ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

- คร /ล กจ้างประจ า 
- พนักงานราชการ/คร อัตราจ้าง/เจ้าหน้าทีส่ านักงาน 

-์พิจารณาเลื่อนเงินเดือนคร /ล กจ้างประจ า 
-์พิจารณาเลื่อนค่าจ้างพนกังานราชการ 
-์จัดท าเอกสารประกอบการพจิารณาเลื่อนเงินเดอืน์ส่ง์สพม.สร 

 

27–30์กันยายน์ เตรียมการเพื่อรองรับการจัดท าข้อตกลงระหว่างข้าราชการคร ทุกคน
กับผ อ้ านวยการ 

 

1์ตลุาคม์ ข้าราชการคร ทกุคนท าข้อตกลงในการพัฒนางาน์(Performance 
Agreement :์PA)์กบัผ ้อ านวยการ 
 

 

1-5์พฤศจิกายน์ -์เสนอขอมีบัตรประจ าตัว 
-์เสนอขอเปลี่ยนแปลงเพิ่มเติมรายการข้อม ลประวัติ์หรือข้อม ล
ส่วนตัวอื่นๆ์์ 
 

 

1์มกราคม์ -สรุปวันลา์มาสาย์เดือนตลุาคม์์พฤศจิกายน์และธันวาคม์ 
ของข้าราชการคร และบุคลากรทางการศึกษา์รายงานผ ้อ านวยการ
โรงเรียน 

 

1-30์มกราคม์ คร ยื่นค าร้องขอย้ายกรณีปกติ์เสนอ์สพม.สร  



 

 

วัน/เดือน/ปี เรื่อง หมายเหต ุ
25-28์กุมภาพนัธ์์ ส่งบญัชีรายช่ือคร และบุคลากรทางการศึกษา์ตรวจสอบการนับมีตัว์

ณ์วันที่์1์มีนาคม์(ส่ง์สพม.สร) 
 

1-10์มีนาคม์ -์สรุปการประชุม์อบรม์สัมมนา์และศึกษาด งาน 
-์สรุปการสง่รายงานผลการปฏิบัติงาน์ภาคเรียนที่์2์ประกอบการ
เลื่อนเงินเดือน 
-์สรุปวันลา์ประกอบการเลื่อนเงนิเดือน 

 

11-30์มีนาคม์ -์ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
- คร /ล กจ้างประจ า 
- พนักงานราชการ/คร อัตราจ้าง/เจ้าหน้าทีส่ านักงาน 

-์พิจารณาเลื่อนเงินเดือนคร /ล กจ้างประจ า 
-์พิจารณาเลื่อนค่าจ้างพนกังานราชการ 
-์จัดท าเอกสารประกอบการพจิารณาเลื่อนเงินเดอืน์ส่ง์สพม.สร 
-์คณะกรรมการประเมินด าเนินการตรวจสอบข้อม ลตามหลกัเกณฑ์
วิธีการการขอมีวิทยฐานะ์หรือเลือ่นวิทยฐานะ์ 

 

31์มีนาคม์ สรปุการลา์ประจ าปีงบประมาณ์เสนอ์สพม.สร  
1-10์เมษายน์ ตรวจสอบบญัชีเงินเดือนของข้าราชการคร ์ 

และเพิม่ค่าจ้างคร อัตราจ้าง/ล กจ้างประจ า์และพนักงานราชการ 
 

หมายเหตุ์ ์ปฏิทินอาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ตามก าหนดการและนโยบายผ ้บริหาร์และหน่วยงานต้นสงักัด 
 
 
 
 

 
 
 
 


