
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนบ้านผ้ึงวิทยาคม 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 

มาตรฐานการปฏบิตังิาน 
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1. การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกาลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
 2) จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ที่ ศธจ.ก าหนด 
 3) น าเสนอแผนอัตรากาลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อ กลุ่มงานบุคคล สานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
มัธยมศึกษานครพนม 
 4) น าแผนอัตรากาลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
 

ตารางแสดงเกณฑ์มาตรฐานวิชาเอกท่ีก าหนดให้มีในสถานศึกษาระดับมัธยมศึกษา 
สังกัดสานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

หมายเหตุ 
 - วิชาเอกเพ่ิมเติมให้สถานศึกษาก าหนดวิชาเอกตามกรอบโครงสร้างเวลาเรียนตามหลักสูตรแกนกลาง 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานและหลักสูตรสถานศึกษา 
 - การก าหนดจ านวนครูผู้สอนตามมาตรฐานวิชาเอกในสถานศึกษา ให้ก าหนดจานวนตามเกณฑ์ที่  
ก.ค.ศ.ก าหนด 
สูตรการค านวณอัตรากาลังข้าราชการครูตามเกณฑ์ ก.ค.ศ. โรงเรียนมัธยมศึกษา (ปกติ) 
 อัตราส่วน (มัธยม) ครู : นักเรียน = 1 : 20 
 จ านวนนักเรียน : ห้อง = 40 : 1 
 

งานบริหารบุคคล 



 
 

 
 
 
 
 
 
จ านวนบุคลากรสายบริหาร 
 - นักเรียน 121 - 359 คน  มีผู้บริหารได้ 1 ต าแหน่ง 
 - นักเรียน 360 - 719 คน  มีผู้บริหารได้ 1 ต าแหน่ง มีผู้ช่วยได้ 1 ต าแหน่ง 
 - นักเรียน 720 - 1,079 คน  มีผู้บริหารได้ 1 ต าแหน่ง มีผู้ช่วยได้ 2 ต าแหน่ง 
 - นักเรียน 1,080 - 1,679 คน  มีผู้บริหารได้ 1 ต าแหน่ง มีผู้ช่วยได้ 3 ต าแหน่ง 
 - นักเรียน 1,680 คนขึ้นไป  มีผู้บริหารได้ 1 ต าแหน่ง มีผู้ช่วยได้ 4 ต าแหน่ง 
เงื่อนไข 
 - การคิดจานวนห้องเรียน (โดยใช้จานวนนักเรียน : ห้อง หารจ านวนนักเรียน) แต่ละชั้น หากมีเศษ
ต้ังแต่ 10 คนขึ้นไป ให้เพ่ิมอีก 1 ห้อง 
 - การคิดจานวนครูให้ปัดเศษตามหลักคณิตศาสตร์ (0.5ขึ้นไปปัดเป็น 1 , ไม่ถึง 0.5 ปัดทิ้ง) 
 

2. การก าหนดต าแหน่ง 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 1) สถานศึกษาจัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 2) น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาเพ่ือ 
น าเสนอ กลุ่มงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 
 

3. การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
 3.1 ด าเนินการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษากรณีได้รับมอบอ านาจจากกลุ่มงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 1) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจาเป็นหรือมีเหตุพิเศษในต าแหน่งครู 
ผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ให้ดาเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ศธจ. 
ก าหนด 
 2) การบรรจุแต่งต้ังผู้ช านาญการหรือผู้เชี่ยวชาญระดับสูง 
  (1) ให้สถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจาเป็นอย่างยิ่งต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษาไป ยัง
ฝ่ายบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนมเพ่ือขอความเห็นชอบจาก ศธจ.และขออนุมัติต่อ ศธจ. 
  (2) เม่ือ ศธจ.อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาดาเนินการบรรจุและแต่งต้ังในต าแหน่งวิทยฐานะและ
ให้ได้รับเงินเดือนตามที่ ศธจ.ก าหนด 
 3.2 การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 1) กรณีการจ้างลูกจ้างประจาและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้งบประมาณให้ดาเนินการตามหลักเกณฑ์และ 



 
 

วิธีการที่กระทรวงการคลั งหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ฝ่ ายบุคคล สานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษานครพนมก าหนด 
 2) กรณีการจ้างลูกจ้างประจาและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากข้อ 1) สถานศึกษาสามารถ 
ด าเนินการจ้างลูกจ้างประจาและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้ 
หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถาน ศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่
สถานศึกษาก าหนด 
 

4. การแต่งต้ัง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 4.1 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทาง
การศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือเขตพ้ืนท่ีการศึกษาอ่ืน 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 1) เสนอคาร้องขอย้ายไปยังฝ่า ยบุคคล สานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา นครพนมเพ่ือ
ด าเนินการนาเสนอ ศธจ. เพ่ือพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้ายแล้วแต่กรณี 
 2) บรรจุแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมาจากสถานศึกษาอ่ืนในเขตพ้ืนที่  
การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน สาหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 3) รายงานการบรรจุแต่งต้ังและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังกลุ่มงานบุคคล ส า นักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษานครพนมเพ่ือจัดทะเบียนประวัติต่อไป 
 4.2 การโอนหรือการเปล่ียนสถานะของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน 
 แนวทางการปฏิบัติ (ม.58) 
 1) เสนอค าร้องขอโอนของข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่นไปยังกลุ่มงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษามัธยมศึกษานครพนมเพ่ือด าเนินการต่อไป 
 2) บรรจุแต่งต้ังตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ศธจ. จังหวัดก าหนด 
 4.3 การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
 การบรรจุกลับเข้ารับราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษา  
กรณีออกจากราชการ (มาตรา 64) ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี(มาตรา 65) ออกจากราชการเพ่ือรับ
ราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร(มาตรา 66) และลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่ นหรือ
ข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(มาตรา 67) 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 1) กรณีออกจากราชการ (มาตรา 64) เสนอคาขอของผู้ขอกลับเข้ารับราชการไปยังฝ่ายบุคคล สา
นักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนมเพ่ือขออนุมัติ ศธจ.จังหวัด ส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งต้ัง 
 2) กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี(มาตรา 65) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายใน 
ก าหนดเวลาที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติแต่ไม่เกิน 4 ปี ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งต้ัง 
 3) กรณีออกจากราชการเพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร(มาตรา 66) 
ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายในก าหนด 180 วันนับแต่วันพ้นจากราชการทหาร ให้ผู้มีอ านาจตา ม
มาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งต้ัง 



 
 

 4) กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา (มาตรา 67) สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้
ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 ที่ต้องการจะรับเข้ารับราชการเสนอเรื่องไปให้ ศธจ.หรือผู้ที่ ศธจ. 
มอบหมายพิจารณาอนุมัติ เม่ือได้รับอนุมัติแล้วให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งต้ัง 
 

5. การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
 การบรรจุกลับเข้ารับราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กรณีออกจากราชการ (มาตรา 64) ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี(มาตรา 65) ออกจากราชการเพ่ือรับ
ราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร(มาตรา 66) และลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือ
ข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(มาตรา 67) 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 1) กรณีออกจากราชการ (มาตรา 64) เสนอคาขอของผู้ขอกลับเข้ารับราชการไปยังฝ่ายบุคคล 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต 32 เพ่ือขออนุมัติ ศธจ.จังหวัด ส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งต้ัง 
 2) กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี(มาตรา 65) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายใน 
ก าหนดเวลาที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติแต่ไม่เกิน 4 ปี ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งต้ัง 
 3) กรณีออกจากราชการเพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร(มาตรา 66) 
ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายในก าหนด 180 วันนับแต่วันพ้นจากราชการทหาร ให้ผู้มีอ านาจตา ม
มาตรา 53สั่งบรรจุและแต่งต้ัง 
 4) กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา(มาตรา 67) สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ผู้
มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 ที่ต้องการจะรับเข้ารับราชการเสนอเรื่องไปให้ ศธจ.หรือผู้ที่ ศธจ. 
มอบหมายพิจารณาอนุมัติ เม่ือได้รับอนุมัติแล้วให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งต้ัง 
 

6. การรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหน่ง 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 กรณีที่ไม่มีผู้ดารงต าแหน่งผู้อานวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รองผู้อานวย
การสถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อานวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อ านวยการฝ่ายบุคคล 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต 32 แต่งต้ังรองผู้อานวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษา
ราชการแทน ถ้าไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งรองผู้อานวยการ กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่เหมาะสม ให้ผู้อานวยการฝ่าย
บุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม แต่งต้ังข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่ง เป็น
ผู้รักษาราชการแทน (มาตรา 54 แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ กรณีต าแหน่ง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งใดว่างลงหรือผู้ดารงต าแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ได้ ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารักษาการใน
ต าแหน่ง (มาตรา 68 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา) 
 
 



 
 

7. งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 1) ประสานการด าเนินการจัดสรรงบประมาณ สนับสนุน ส่งเสริมการพัฒนาของข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพเป็นมืออาชีพ เพ่ือนาไปสู่การพัฒนา
วิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 
 2) เสนอ กศจ. เพ่ือพิจารณาก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาที่มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ 
 3) ประกาศแจ้งสถานศึกษาดาเนินการพิจารณาคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 4) เขตพ้ืนที่การศึกษาต้ังคณะกรรมการพิจารณาและนาเสนอ กศจ. ให้ความเห็นชอบ 
 5) ประกาศยกย่องเชิดชูเกียรติและมอบเกียรติบัตร โล่รางวัล พร้อมเผยแพร่ ยกย่องอย่างกว้างขว้าง 
 6) ให้นาผลงานไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเป็นกรณีพิเศษ 
 

8. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 1) ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 2) มีเครื่องมือประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 3) ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรอย่างน้อย ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
 4) วิเคราะห์การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 5) นาผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการพัฒนาบุคลากร 
 

9. การบ ารุงขวัญและส่งเสริมก าลังใจ 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 1) มีแผนการบ ารุงขวัญและส่งเสริมก าลังใจบุคลากร 
 2) ปฏิบัติกิจกรรมตามแผน 
 3) ส ารวจความพึงพอใจของบุคลากร 
 4) ประเมินผลการจัดกิจกรรมการบ ารุงขวัญและส่งเสริมกาลังใจบุคลากร 
 5) นาผลการประเมินมาใช้ในการปรับปรุงพัฒนากิจกรรมการบ ารุงขวัญและส่งเสริมกาลังใจบุคลากร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

งานทะเบียน สถิติและเงินเดือน 
 
1. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 2) ด า เนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
 3) จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิ เรก
คุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 

2. การเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 2.1 การเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
 2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ศธจ.ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 3) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กรณีสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ต้องชี้แจงเหตุให้ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 
กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแก่ความตายอัน 
เนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยังกลุ่มงานบุคคล สานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
นครพนมเพ่ือดาเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ศธจ.ก าหนด 
 4) รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไปยัง
กลุ่มงานบุคคล สานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 
 2.2 การเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเน่ืองมาจากการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 1) แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงที่เก่ียวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการให้ฝ่ายบุคคล 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนมเพ่ือดาเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 
 2) สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ เพ่ือประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญ 
 3) รายงานผลการดาเนินการไปยังฝ่ายบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนมเพ่ือ 
ด าเนินการต่อไป 
 2.3 การเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 1) ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย  
จากสถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรม ฯลฯ 
 2) ด าเนินการพิจารณาตามระเบียบที่ ศธจ. ก าหนด 
 3) สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนสาหรับผู้ที่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
 4) รายงานผลการด าเนินการไปยังกลุ่มงานบุคคล สานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 



 
 

3. การเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 กรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจาและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด า เนินการ ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
 กรณีการเพ่ิมค้าจ้างลูกจ้างประจาและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถ
ด าเนินการ จ้างลูกจ้างประจาและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้ 
หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 
 

4. การด าเนินการเก่ียวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 ด าเนินการตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 

5. เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืน 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 ด าเนินการตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 

6. งานทะเบียนประวัติ 
 6.1 การจัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 1) จัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จ านวน 2 ฉบับ 
 2) เก็บไว้ท่ีกลุ่มงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม  
 3) เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 
 6.2 การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 1) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประสงค์ขอแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ยื่นค าขอ
ตามแบบที่ก าหนดโดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น ประกอบด้วยสูติบัตร ทะเบียนราษฎร์ หลักฐาน
ทางการศึกษา 
 2) ตรวจสอบความถูกต้อง 
 3) น าเสนอไปยังกลุ่มงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนมเพ่ือขออนุมัติการ 
แก้ไขต่อ ศธจ. 
 4) ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ 
 5) แจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 
 

 
 
 



 
 

งานวินัยและการรักษาวินัย 
 

1. วินัยและการรักษาวินัย 
 1.1 การเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย 
 1) ด าเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและกาลังใจ การจูงใจ ฯลฯในอันที่จะเสริมสร้างและ 
พัฒนาเจตคติ จิตสานึกและพฤติกรรมของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 2) หม่ันสังเกตตรวจสอบดูแลเอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษากระท าผิดวินัย 
 1.2 ด าเนินการกรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
 1) ผู้อานวยการโรงเรียนแต่งต้ังคณะกรรมการ เพ่ือดาเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและความ 
ยุติธรรมโดยไม่ชักช้า เม่ือมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 
กระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
 2) ผู้อานวยการโรงเรียนสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระทาผิ ดวินัย  
หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิด 
วินัยไม่ร้ายแรง 
 3) รายงานการดาเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 1.3 ด าเนินการกรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
 1) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน กรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระท า 
ผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎระเบียบวินัยข้าราชการ 
 2) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงโทษ 
 3) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4) รายงานการดาเนินงานทางวินัยไปยังสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
1.4 การออกจากราชการ 
 1) การลาออกจากราชการ 
  - ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วยข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
  - รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2) การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อม 
และพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ที่ เขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนด 
  - ด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรื อเข้า
รับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่เขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนด 
  - ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่ก า หนดไว้ ใน
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 



 
 

  - ผู้อ านวยการโรงเรียนสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการ หรือเตรียม
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 
  - รายงานสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
 3) การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป 
  - สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
  - ผู้อ านวยการโรงเรียนสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการหาก
ภายหลังปรากฏว่าขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ที่ไม่ขัดต่อมาตรา 44 
  - รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4) การให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
  - ผู้อ านวยการโรงเรียนสั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนในกรณีที่ครูผู้ ช่วย ครู
และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทาผิดวินัยอย่างร้ายแรง  จนถูกต้ังคณะกรรมการ
สอบสวน หรือถูกฟูองคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทาผิดทางอาญา (เว้นแต่ได้กระทาผิดโดยประมาทหรือ 
ความผิดลหุโทษ) 
  - รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่ อนไปยังสานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
 5) การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทนดาเนินการตามหลักเกณฑ์และ 
วิธีการที่เขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนดและรายงานการออกจากราชการไปยังสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
นอกจากดาเนินการตามที่เขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนดแล้วยังสามารถดาเนินการได้ดังต่อไปนี้คือ 
 5.1) กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ าเสมอ 
  - ตรวจสอบข้อเท็จจริงเก่ียวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บป่วย 
  - ถ้าผู้อานวยการโรงเรียนสั่งให้ออกจากราชการเม่ือเห็นว่าไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
  - รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.2) กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
  - ผู้อ านวยการโรงเรียนสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมัครใจไปปฏิ บัติ
ราชการตามความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ 
  - รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.3) กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา 30 แห่งกฎหมายระเบี ยบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย (ม.30 (1)) กรณีเป็นผู้ดารงต าแหน่งทาง
การเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น ตาม(ม.30(4) กรณีเป็นคนไร้ความสามารถ หรือจิตฟ่ันเฟือน
ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. (ม.30(5)) กรณีเป็น ผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี (ม.30(5)(7)) 
กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง (ม.30(8) หรือกรณีเป็นบุคคล
ล้มละลาย (ม.30 (9)) 
  - โรงเรียนตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามคุณสมบั ติใน
มาตรา (ม.30 (1)(4)(5)(7)(8) หรือ(9) แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครู และบุคลากรทางการ ศึกษา
ผู้อ านวยการโรงเรียนสั่งให้ผู้ขาดคุณสมบัติ ตามข้อ 1 ออกจากราชการ 
  - รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 



 
 

 5.4) กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไปกรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิป ไตย
อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข (ม.30 (3)) 
  - ผู้อ านวยการโรงเรียนสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนเม่ือมีเหตุอันควรสงสัยว่า ครูผู้ช่วย 
ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไป (ม.30 (3)) 
  - ผู้อ านวยการโรงเรียนเสนอผลการสอบสวนต่อ เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  - เม่ือเขตพ้ืนที่การศึกษามีมติเห็นว่าเป็นผู้ขาด คุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา  30 (3) ให้
ผู้อ านวยการโรงเรียนสั่งให้ออกจากราชการ 
 5.5) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการ หรือประพฤติตนไม่ 
เหมาะสม 
  - ผู้อ านวยการโรงเรียนสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนเม่ือครูผู้ช่วยครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาอ่ืนมีกรณีถูกกล่าวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถในอันที่ปฏิบัติหน้าที่ราชการบกพร่อง 
ในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม 
  - ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อานวยการโรงเรียนเห็นว่าครูผู้ช่วยครูและบุคลากรทาง
การศึกษาอ่ืนไม่เป็นผู้หย่อนความสามารถ ไม่บกพร่องในหน้าที่ราชการหรือเป็นผู้ประพฤติตนเหมาะสมให้ สั่ง
ยุติเรื่องแต่ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อานวยการสถานศึกษาเห็นว่าเป็นผู้หย่อนความสามารถบกพร่ องใน
หน้าที่ราชการ หรือประพฤติตนไม่เหมาะสม ให้ส่งเรื่องไปยังสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
  - เม่ือเขตพ้ืนที่การศึกษามีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการให้ผู้อานวยการโรงเรียนสั่งให้ออกจาก
ราชการเพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทน 
 6) กรณีมีมลทินมัวหมอง 
 - ผู้อานวยการโรงเรียนแต่งต้ังคณะกรรมการสอบวินัยอย่างร้ายแรง กรณีมีเหตุอันควรสงสัยอย่างยิ่ง 
ว่าครูผู้ช่วย 
 - ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนได้มีการกระทาความผิดวินัยอย่างร้ายแรง แต่การสอบสวนไม่ได้
ความแน่ชัดพอที่สั่งลงโทษวินัยอย่างร้ายแรงถ้าให้รับราชการต่อไปจะทาให้เสียหายต่อทางราชการอย่าง
ร้ายแรง 
 - ผู้อ านวยการโรงเรียนเสนอผลการสอบสวนไปยังสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณา 
 - เม่ือเขตพ้ืนที่การศึกษามีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการ เพราะมีมลทินหรือมัวหมองกรณีที่ถูกสอบสวน 
 - ข้างต้นให้ผู้อานวยการโรงเรียนสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทน 
 7) กรณีได้รับโทษจาคุกโดยคาสั่งของศาลหรือรับโทษจาคุกโดยคาพิพากษาถึงที่สุดให้จาคุกในควา มผิด
ที่ได้กระทาโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 - ผู้อ านวยการโรงเรียนสั่งให้ออกจากราชการ เพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทนเม่ือปรากฏว่าครู 
ผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ได้รับโทษจาคุกโดยคาสั่งของศาลหรือรับโทษจาคุกโดยคาพิพากษา 
ถึงที่สุดให้จาคุกในความผิดที่ได้กระทาโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 
 - รายงานผลการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 1.5 จัดท าแผนผังล าดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ให้เป็นรูปธรรม เพ่ือลดขั้นตอนในการ 
ทางานที่ไม่จ าเป็น และมุ่งการบริการที่ดี พร้อมจัดท าแบบประเมินการใช้บริการ 



 
 

 1.6 สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้ช่วยผู้อานวยการ  รองผู้อานวยการงานที่สังกัดและ
ผู้อ านวยการโรงเรียนตามลาดับ 
2. ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ 
 การลาของข้าราชการแบ่งเป็น 9 ประเภท พอสรุปได้ดังนี้ 
 1. การลาป่วย 
 2. การลากิจส่วนตัว 
 3. การลาคลอดบุตร 
 4. การลาพักผ่อน 
 5. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
 6. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
 7. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
 8. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 9. การลาติดตามคู่สมรส 
 2.1 การลาป่วย 
 ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 
2535 มาตรา 27 ก าหนดให้ข้าราชการที่ลาป่วยได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ในปีงบประมาณหนึ่งไม่เกิน 60 วัน
ท าการ แต่ถ้าผู้บังคับบัญชาต้ังแต่ต าแหน่งอธิการบดี หรือต าแหน่งเทียบเท่าขึ้นไปเห็นสมควรจะให้จ่าย
เงินเดือนต่อไปอีกก็ได้ แต่ไม่เกิน 60 วันท าการ 
  2.1.1 ลาป่วยปกติ 
  - การนับวันลาให้นับตามปีงบประมาณคือวันที่ 1 ตุลาคมของปีถึงวันที่ 30 กันยายน ของปี 
ถัดไป การลาป่วยใน 1 ปีงบประมาณ แบ่งเป็น 2 ช่วง 
 ตัวอย่าง รอบที่ 1 1. ตุลาคม 2562 - 31 มีนาคม 2563 ลาป่วยได้ 10 ครั้ง 23 วัน 
  รอบที่ 2 1. เมษายน 2563 - 30 กันยายน 2563 ลาป่วยได้ 10 ครั้ง 23 วัน 
คิดตามปีงบประมาณห้ามเกิน 20 ครั้ง 45 วัน ถ้าเกินจะไม่ได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในปีงบประมา ณ
นั้น ๆ 
  - ค าว่า “วัน” ในแบบใบลา หมายถึง นับวันหยุดรวมด้วย การนับเฉพาะวันทาการจะใช้ค าว่า 
“วันท าการ” 
  - ให้นับเฉพาะวันทาการ ทั้งนี้เพ่ือประโยชน์ในการค านวณนับวันลาตามปีงบประมาณ การ
นับวันในรอบปี เพ่ือพิจารณาเลื่อนเงินเดือนประจาปี 
  - การลาป่วย ต้ังแต่ 3 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ และยื่นใบลาหลังจากที่มาปฏิบัติ 
ราชการในวันรุ่งขึ้นแต่ไม่เกิน 3 วัน 
  - การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่ายให้นับเป็นการลาครึ่งวันตามประเภทการลานั้น ๆ 
  2.1.2 การลาป่วยจ าเป็น 
 ตามการลาป่วยจาเป็น ตามนัยมาตรา 27 แห่งพระราชกฤษฎีกา การจ่ายเงินเดือน เงินปีบ าเหน็จ
บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.2535 ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ข้าราชการผู้



 
 

ได้รับอันตรายหรือป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการให้ข้าราชการที่ลาป่วยจาเป็นไม่เกิน 60 วันท าการ ให้
เสนอผู้อานวยการ/คณบดี แต่ถ้าหากลาเกิน 60 วัน แต่ไม่เกิน 120 วันท าการ โดยได้รับเงินเดือนให้ เสนอ
อธิการบดีพิจารณาอนุญาตในคราวเดียวกันหรือหลายคราวก็ได้ 
 2.2 การลากิจส่วนตัว 
 ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 
2535 มาตรา 29 ก าหนดให้ข้าราชการลากิจส่วนตัวโดยได้รับเงินเดือนในปะงบประมาณหนึ่งไม่เกิน 45 วันท า
การ แต่ในปีเริ่มรับราชการให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน 15 วันท าการ 
  - การลากิจส่วนตัวเป็นการลาหยุดราชการเพ่ือทากิจธุระส่วนตัว เช่น ลาหยุดราชการเพ่ือไป
ทัศนศึกษา ลากิจส่วนตัวต้องลาล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน 
การลากิจส่วนตัวอาจแบ่งเป็น 2 กรณี 
 1. การลากิจส่วนตัว (ด้วยเหตุอ่ืนฯ) 
 2. การลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร 
  - การลากิจส่วนตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาจนถึงผู้ มีอ านาจอนุญาตก่อน เม่ือได้รับอนุญาต
แล้วจึงหยุดราชการ 
  - หากมีเหตุจาเป็นไม่สามารถรอรับการอนุญาตได้ทันให้เสนอ หรือ จัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุ 
เหตุจาเป็นแล้วหยุดราชการไปก่อนได้ แต่ต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 
  - การลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต้องลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตร 
  - เม่ือมีราชการจาเป็นเกิดขึ้นระหว่างลากิจส่วนตัว ผู้บังคับบัญชา หรือผู้มีอ านาจอนุญาต
เรียกตัวมาปฏิบัติราชการก็ได้ 
 2.3 การลาคลอดบุตร 
 ตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ (ฉบับที่ 2)พ.ศ. 2539 ก าหนดให้ข้าราชการมีสิทธิลาคลอด 
บุตรโดยได้รับเงินเดือนครั้งหนึ่งได้ 90 วัน โดยไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์จะลาในวันที่คลอด ก่อนหรือหลังวันที่ 
คลอดบุตรก็ได้ แต่เม่ือรวมวันลาแล้วต้องไม่เกิน 90 วัน ข้าราชการที่ลาคลอดบุตรแล้ว หากประสงค์จะลากิจ 
ส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรให้มีสิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันทาการ โดยไม่มีสิทธิได้รับ 
เงินเดือนระหว่างลา 
 2.4 การลาพักผ่อน 
 ตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจาปี ใน
ปีงบประมาณหนึ่งได้ 10 วันทาการ ปีแรกเริ่มบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปี
ข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจาปี หรือลาพักผ่อนประจาปีแล้วแต่ไม่ครบ 10 วันทาการ ให้สะสมวันที่ยัง
มิได้ลาในปีงบประมาณนั้นรวมเข้ากับปีต่อๆ ไปได้ แต่วันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีงบประมาณ
ปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วันท าการข้าราชการที่ได้รับราชการติดต่อกันมาไม่น้อยกว่า 10 ปี ให้มีสิทธินาวันลา
พักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีงบประมาณปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันท าการ 
 ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 
2535 มาตรา 30 ก าหนดให้ข้าราชการที่ลาพักผ่อนประจาปีได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกินระยะเวลาที่ 
ก าหนดในระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ 



 
 

 2.5 การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
 ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 
2535 มาตรา 31 ข้าราชการผู้ใดยังไม่เคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนาหรือไม่ยังเคยประกอบพิธีฮัจย์  ณ เมือง
เมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย หากประสงค์จะอุปสมบท หรือไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะประเทศ
ซาอุดิอาระเบีย แล้วแต่กรณี ให้ลาโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน 120 วัน ทั้งนี้ต้องรับราชการมาแล้ว
ไม่น้อยกว่าสิบสองเดือน ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือข้าราชการที่ นับถือ
ศาสนาอิสลาม ซ่ึงประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ให้เสนอหรือจัดส่ง
ใบลาต่อบังคับบัญชาตามลาดับจนถึงผู้ มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไป
ประกอบพิธีฮัจย์ ไม่น้อยกว่า 60 วัน 
 กรณีมีเหตุจ าเป็นไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนก าหนดตามข้อ 2. ให้ชี้แจงเหตุผลประกอบการลา 
กรณีเช่นนี้ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรม
ราชานุญาติให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ตามข้อ 30 แล้ว จะต้องอุปสมบทหรือ
ออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วัน นับแต่วันเริ่มวันลา และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้า ปฏิ บัติ
ราชการภายใน5 วัน นับแต่วันที่ลาสิกขา หรือวันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากเดินทางไปประกอบพิธี
ฮัจย์ 
 ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาติให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไปประกอบ 
พิธีฮัจย์และได้หยุดราชการไปแล้ว หากปรากฏว่ามีปัญหาอุปสรรคทาให้ไม่สามารถอุปสมบทหรือไปประกอบ
พิธีฮัจย์ตามที่ขอลาไว้ เม่ือได้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปฏิบัติและขอถอนวันลา ให้ผู้มีอ านาจ
พิจารณาหรืออนุญาต พิจารณาหรืออนุญาตให้ถอนวันลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์ได้ โดยให้ถือว่าวันที่ 
ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
 2.6 การลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 
 ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 
2535 มาตรา 32 ข้าราชการซ่ึงลาเข้ารับการตรวจเลือกเข้ารับการเตรียมพลให้ได้รับเงินเดือนในระหว่างนั้น ได้  
แต่ถ้าพ้นระยะเวลาดังกล่าวแล้วไม่รายงานตัวเพ่ือเข้าปฏิบัติราชการภายในเจ็ดวัน ให้งดจ่ายเงินเดือนหลังจาก
นั้นไว้จนถึงวันเข้าปฏิบัติราชการ เว้นแต่ในกรณีที่ มีเหตุจาเป็นผู้บังคับบัญชาต้ังแต่ต าแหน่งอธิการบ ดีหรือ
เทียบเท่าขึ้นไปจะให้จ่ายเงินเดือนระหว่างนั้นต่อไปอีกก็ได้แต่ไม่เกิน 15 วัน 
 2.7 การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือ ปฏิบัติการวิจัย 
 ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน  เงินปี บ า เหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 
พ.ศ.2535 มาตรา 33 ก าหนดให้ข้าราชการซ่ึงได้รับอนุญาตให้ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย
ได้รับเงินเดือนในระหว่างลาไม่เกิน 4 ปี นับแต่วันไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย จนถึงวัน 
ก่อนวันมารายงานตัวเพ่ือเข้าปฏิบัติราชการ 
 ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาผู้มีอานาจอนุญาติการลา เห็นสมควรให้ข้าราชการลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน 
หรือปฏิบัติการวิจัยเกิน 4 ปี ก็ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ แต่ทั้งนี้รวมทั้งสิ้นจะต้องไม่เกิน 6 ปี 
 
 



 
 

 2.8 การลาไปปฏิบัติงานในองค์การต่างประเทศ 
 ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน  เงินปี บ า เหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 
พ.ศ.2535 มาตรา 34 ข้าราชการที่ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศไม่ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
เว้นแต่อัตราเงินเดือนที่ได้รับจากองค์การระหว่างประเทศต่ ากว่าอัตราเงินเดือนของทางราชการที่ผู้นั้นได้รับอยู่ 
ในขณะนั้น ให้ได้รับเงินเดือนจากทางราชการสมทบ ซ่ึงเม่ือรวมกับเงินเดือนจากองค์การระหว่างประเทศแล้ว 
ไม่เกินอัตราเงินเดือนของทางราชการที่ข้าราชการผู้นั้นได้รับอยู่ในขณะนั้น 
 2.9 การลาติดตามคู่สมรส 
 ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 
2535 มาตรา 34 ข้าราชการที่ลาติดตามคู่สมรส ไม่ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
 

การขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 
 1. ผู้ขอบันทึกค าขอลงในสมุด“ขออนุญาตออกนอกโรงเรียน” (ออกได้ไม่เกิน 3 ชั่งโมง ถ้าเกินให้เขียนใบลา) 
 2. น าสมุดบันทึกการขอไปให้ผู้บริหารเซ็นอนุญาต 
 3. เม่ือผู้ขอกลับเข้ามาในโรงเรียนให้มาบันทึกเวลากลับเข้ามา 
ขั้นตอนการขอลาป่วย 
 1. ผู้ลาเขียนค าขอตามแบบฟอร์ม 
 2. ส่งใบลาต่อเจ้าหน้าที่ เพ่ือตรวจสอบการลา (ส่งก่อน หรือในวันที่ลา หรือวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ) 
 3. เจ้าหน้าที่เสนอใบลาเพ่ือขออนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 
ขั้นตอนการขอลากิจ 
 1. ผู้ลาเขียนคาขอตามแบบฟอร์ม 
 2. ผู้ลาส่งใบลาต่อเจ้าหน้าที่ เพ่ือตรวจสอบการลา (ลากิจ ต้องส่งใบลาล่วงหน้า 3 วัน) 
 3. เจ้าหน้าที่เสนอใบลาเพ่ือขออนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 
 4. เจ้าหน้าที่แจ้งผลการอนุมัติต่อผู้ลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานพัฒนาบุคลากร 



 
 

 
1. การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าท่ี 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาดาเนินการปฐมนิเทศ แก่ผู้ที่ได้รับการสรรหา และบรรจุแต่งต้ังเป็น 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
 2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การประเมินผล 
งาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน 
 3) ด าเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
2. การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าท่ี (ม.79) 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 1) ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจาเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาและสถานศึกษา 
 2) ก าหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจาเป็น  ในการพัฒนาตนเองของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 
 3) ด าเนินการพัฒนาตามหลักสูตร 
 4) ติดตาม ประเมินการพัฒนา 
 5) รายงานผลการดาเนินงานไปยังกองการศึกษา กลุ่มงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
นครพนม 
3. การพัฒนาก่อนเล่ือนต าแหน่ง (ม.80) 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 1) ศึกษา วิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะสาหรับต าแหน่ง ลักษณะงาน ตามต าแหน่งที่ได้รับการปรับปรุง 
ก าหนดต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
 2) ด าเนินการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ
ที่เหมาะสม 
4. การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ (ม.55) 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 1) ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ศธจ.ก าหนด 
 2) รายงานผลการดาเนินงานไปยังฝ่ายบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 
 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติก่อนการเข้ารับการพัฒนา 
 1) เขียนบันทึกข้อความขออนุญาตไปพัฒนา  (ประชุม/อบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน) พร้อมแนบ
รายละเอียดหลักสูตรที่จะไปพัฒนา 
 2) เม่ือผู้บริหารสถานศึกษาอนุญาตให้ไปเข้ารับการพัฒนา ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทา งการ
ศึกษา ท าหนังสือไปราชการที่ห้องธุรการโรงเรียน 
 
 
 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติหลังเข้ารับการพัฒนา 



 
 

 1) จัดท ารายงาน ฯ หลังการเข้าประชุม/อบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน ภายใน 7 วัน เสนอหัวหน้ากลุ่ม
สาระการเรียนรู้ รองผู้อานวยการกลุ่มบริหารบุคคลและงบประมาณ และผู้อ านวยการโรงเรียน ตามล าดับ 
 2) ส่งเล่มรายงาน 1 เล่ม พร้อมแนบส าเนาใบเกียรติบัตร/วุฒิบัตร (ถ้ามี) 
 3) ส่งแบบรายงานการเข้าอบรม / สัมมนา / ศึกษาดูงาน อีก 1 ชุด ถ้าได้รับใบเกียรติบัตร/วุฒิบัตร 
ให้ถ่ายสาเนาแนบด้วย 
 4) งานพัฒนาบุคลากร เสนอผู้บริหารทุกวันศุกร์ 
 5) ผู้รายงานจัดเก็บเข้าแฟ้มรายงานการเข้าอบรม / สัมมนา / ศึกษาดูงาน ในแฟ้มสะสมงานส่วนตัว 
 6) เผยแพร่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

งานเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 1. ศึกษาหลักเกณฑ์และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มสาหรับครูผู้ได้รับบรรจุแต่งต้ั งให้
เป็นครูผู้ช่วย 
 2. ด าเนินการเตรียมความและพัฒนาอย่างเข้มสาหรับครูผู้ได้รับบรรจุแต่งต้ังให้เป็นครูผู้ช่วย ให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่  ก.ค.ศ. ก าหนด (หนังสือสานักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ 0206.7/ว 26 ลงวันที่  28 
ธันวาคม 2561) มีขั้นตอนการดาเนินงาน ดังนี้ 
   1) กรอกตารางการประเมินครูผู้ช่วยของตนเอง ตามแบบฟอร์ม ดังนี้ 

ตารางการประเมินครูผู้ช่วย โรงเรียนบ้านผ้ึงวิทยาคม 
ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม 

ที ่ ชื่อ-สกุล กลุ่ม
สาระ 

ว/ด/ป 
ที่บรรจุ 

การประเมิน หมาย
เหตุ ครั้งที่ 1 ครั้งที่ 2 ครั้งที่ 3 ครั้งที่ 4 

         
         
         
         

   2) จัดท าแฟ้มการประเมิน ดังนี้ 
  2.1 ด้านการปฏิบัติตน 
   1) วินัยและการรักษาวินัย 
   2) คุณธรรม จริยธรรม 
   3) จรรยาบรรณวิชาชีพ 
   4) การดารงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
   5) จิตวิญญาณความเป็นครู 
   6) จิตสานึกความรับผิดชอบในวิชาชีพครู 
  2.2 ด้านการปฏิบัติงาน 
   1) การจัดการเรียนการสอน 
   2) การบริหารจัดการชั้นเรียน 
   3) การพัฒนาตนเอง 
   4) การทางานเป็นทีม 
   5) งานกิจกรรมตามภารกิจบริหารงานของสถานศึกษา 
   6) การใช้ภาษาและเทคโนโลยี 
  3) จัดท า PowerPoint น าเสนอผลการปฏิบัติงาน 
  4) จัดท าโครงงาน 
  5) จัดท าวิจัยในชั้นเรียน 
  6) จัดท าสื่อนวัตกรรม 
  7) จัดท านวัตกรรมการปฏิบัติที่เป็นเลิศ (Best Practice) 



 
 

 3. ประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม โดยจะการประเมินทุกภาคเรียน 
 4. สรุปผลการประเมิน 
 5. จัดท าแบบประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มฯ จ านวน 2 ชุด โดยจัดเก็บไว้ท่ี 
สถานศึกษา 1 ชุด และส่งงานบุคคลสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนมจ านวน 1 ชุด เม่ือครบ 
ระยะเวลาการประเมินของแต่ละครั้ง (ครั้งที่ 1 - 3) 
 6. เม่ือครบระยะการประเมินครั้งที่  4 เอกสารที่ ต้องส่งงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษานครพนม 
  1) จัดส่งแบบประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มฯและแบบสรุปการประเ มิน
จานวน 4 ครั้ง 
  2) ให้แนบค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ ม ต าแหน่งครู
ผู้ช่วย พร้อมรับรองสาเนาถูกต้อง 
  3) ให้แนบส าเนาใบประกอบวิชาชีพครู (ที่ยังไม่หมดอายุ) พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
  4) ให้แนบส าเนาค าสั่งสอบบรรจุและแต่งต้ังผู้สอบแข่งขัน/คัดเลือกได้ พร้อมรับรองส า เนา
ถูกต้อง 
  ๕) ให้แนบสาเนา กคศ.16 ที่เป็นปัจจุบัน โดยมีเจ้าหน้าที่งานทะเบียนประวัติลงลาย มือชื่อ
รับรอง 

แผนผังแสดงขั้นตอนการประเมินการพัฒนาอย่างเข้ม 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
งานส่งเสริมการขอ วิทยฐานะและ

เล่ือนวิทยฐานะ 



 
 

 
แนวทางการปฏิบัติ 
 1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเง่ือนไขต าแหน่ง/
ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจาก ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังฝ่ายบุคคล 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 
 2) ประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเง่ือนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่ ง เ พ่ิม
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ศธจ.ก าหนด 
 3) ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเง่ือนไขต าแหน่ง/ขอ
ก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อฝ่ายบุคคล สานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
มัธยมศึกษานครพนม เพ่ือนาเสนอ ศธจ. พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจแต่งต้ัง 

แผนผังแสดงขั้นตอนการขอมีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะ ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งครู 
(ตามหนังสือ สานักงาน ก.ค.ศ. ที ศธ 0206.3/ว 21 ลงวันท่ี 5 กรกฎาคม 2560) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล 
1. การลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
      1.1 ฝ่ายบริหารและข้าราชการครู ลงมาปฏิบัติหน้าที่ไม่เกินเวลา08.10 น. ลงเวลากลับต้ังแต่เวลา 16.30 
น. 
      1.2 พนักงานราชการ ลงมาปฏิบัติหน้าที่ไม่เกินเวลา 08.10 น. ลงเวลากลับต้ังแต่เวลา 16.30 น. 
      1.3 ครูอัตราจ้าง/นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ลงเวลามาปฏิบัติหน้าที่ไม่เกินเวลา 08.10 น. ลง
กลับต้ังแต่เวลา 16.30 น. 
      1.4 นักการภารโรง ลงมาปฏิบัติหน้าที่ได้ต้ังแต่เวลา05.00 น.ลงเวลากลับกลับต้ังแต่เวลา 17.30 
น. 
      1.5 ให้ลงเวลาด้วยเลขไทย เพ่ือส่งเสริมเอกลักษณ์ไทย และต้องลงเวลาด้วยตนเองเป็นประจ าทุกวัน  
2. การขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา  
      2.1 บันทึกขออนุญาตตามแบบบันทึก  
      2.2 นาแบบบันทึกขออนุญาตเสนอหัวหน้าลุ่มบริหารวิชาการ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล และ
ผู้อานวยการหรือผู้รักษาราชการแทน(กรณีผู้อานวยการไปราชการ) เพ่ือพิจารณาการอนุญาต  
      2.3 ผู้อานวยการหรือผู้รักษาราชการแทนลงนามอนุญาต จึงจะถือว่าการอนุญาตเป็นผล  
      2.4 การขออนุญาตภาคเช้าต้องมาปฏิบัติราชการไม่เกิน 12.30 น. และต้องขออนุญาตล่วงหน้า 
3. การบันทึกขอไปราชการ  
      3.1 เม่ือได้รับค าสั่งไปราชการ/ไปอบรมประชุมสัมมนา ให้บันทึกขอไปราชการ โดยแจ้งให้หัวหน้า
สายชั้นทราบเพ่ือจัดครูเข้าสอนแทน  
      3.2 หลังกลับจากไปราชการ ให้รายงานผลการไปราชการ/อบรมประชุมสัมมนาเสนอผู้บ ริหาร 
ทราบทุกครั้ง ทั้งนี้ให้มีการสาเนารายงานการเข้าร่วมอบรม ประชุมสัมมนาให้งานพัฒนาบุคลากร กลุ่ม
บริหารงานบุคคลเพ่ือจัดเก็บไว้ จานวน ๑ ชุด และต้องขยายผลการไปอบรมประชุมสัมมนาในวันประชุ มปร ะ
จาเดือนทุกครั้ง  
      3.3 เม่ือนาความรู้ที่ได้จากการไปราชการ ไปดาเนินการหรือทดลองใช้แล้วเกิดผล ให้รายงาน 
ผู้บริหารทราบ  
4. การรับทราบค าส่ังจากหนังสือเวียน  
 ศึกษาเรื่องที่แจ้งเวียนให้ทราบ ลงชื่อรับทราบและปฏิบัติตามที่มอบหมาย หากหนังสือที่แจ้งเวียนให้
ทราบให้มีการรายงานข้อมูลต้องรีบรายงานภายในระยะเวลาที่ก าหนดหากมีข้อสงสัยหรือไม่อาจปฏิบัติได้ให้รีบ
รายงานผู้บริหารทราบเพ่ือหาทางแก้ไข 
5. การบันทึกการนิเทศ  
      5.1 ศึกษาเรื่องที่ได้รับการนิเทศ ลงชื่อรับทราบและปฏิบัติตามที่นิเทศ หากมีข้อสงสัยหรือไม่อาจ
ปฏิบัติได้ให้รีบรายงานผู้บริหารทราบเพ่ือหาทางแก้ไข  
       5.2 เม่ือน าข้อนิเทศไปปฏิบัติแล้วเกิดผลประการใด ให้รายงานผู้บริหารทราบเป็นลายลั กษณ์
อักษร 
 
 
 



 
 

6. การลา  
       6.1 ถ้าลากิจ ให้ยื่นใบลาล่วงหน้าอย่างน้อยหนึ่งวันและมอบหมายงานสอน/การดูแลนักเรียน ให้
เรียบร้อย จากนั้นเสนอหัวหน้ากลุ่มงานที่ตนเองสังกัดทราบ และหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลเพ่ือสรุปสถิติ
การลา จากนั้นให้นาเสนอใบลาต่อผู้อานวยการสถานศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุมัติ แล้วตรวจดูการอนุมัติ  
ผู้อานวยการอนุมัติแล้วจึงจะถือว่าการลาเป็นผล  
       6.2 ถ้าลาป่วย ให้ยื่นใบลาทันทีท่ีมาปฏิบัติราชการ ถ้าสามารถโทรศัพท์แจ้งได้ให้โทรแจ้งกับ ผู้อา
นวยการสถานศึกษา  หรือกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือจะได้ประสานกับผู้ที่ เก่ียวข้อง หรือครูท่านอ่ืนดูแล
นักเรียนแทน  
7. การต้อนรับผู้มาเย่ียม/มาติดต่อราชการ  
      7.1 เม่ือพบผู้มาเยี่ยมหรือมาติดต่อราชการ ให้การต้อนรับแบบกัลยาณมิตร  
      7.2 ประสานงานผู้เก่ียวข้อง อานวยความสะดวกตามความเหมาะสม  
      7.3 ให้ผู้มาเยี่ยมลงบันทึกตามกรณี บันทึกการเยี่ยม/บันทึกการนิเทศ/บันทึกการตรวจราชการ 
8. การประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
      8.1 ทางโรงเรียนจะก าหนดให้มีการประชุมประจาเดือนทุกเดือน ตามที่ก าหนด ข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาทุกคนจะต้องเข้าร่วมประชุม หากไม่สามารถเข้าร่วมประชุมให้ชี้แจงเหตุผลและความจา
เป็นให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบ  
      8.2 ให้งานโสตทัศนูปกรณ์เป็นผู้จัดสถานที่การประชุม จัดเตรียมอุปกรณ์ที่ต้องใช้ในการประชุมให้
พร้อมก่อนการประชุม และดาเนินการเก็บอุปกรณ์ให้เรียบร้อยหลังการประชุม  
      8.3 ให้กลุ่มงานทุกกลุ่มจัดทาวาระ/เนื้อหา/เรื่องการประชุม เพ่ือนาเสนอต่อที่ประชุมทุกครั้ง  
      8.4 ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนต้องลงชื่อในแบบลงชื่อเข้าร่วมประชุม  
      8.5 ให้เลขานุการกลุ่มบริหารงานบุคคลเป็นผู้จดบันทึกการประชุม และจัดทารายงานการประชุม  
      8.6 ให้งานส่งเสริมขวัญกาลังใจ และเชิดชูเกียรติ กลุ่มบริหารงานบุคลากร เป็นผู้จัดหาของขวัญ
เพ่ือมอบแด่บุคลากรที่มีวันคล้ายวันเกิดของเดือนที่จัดให้มีการประชุม และดาเนินการมอบหลังพิธีปิ ดการ
ประชุม  
      8.7 ให้งานปฏิคมโรงเรียนด าเนินการจัดหาน้ า อาหารว่าง แก่ผู้เข้าร่วมประชุม  
9. การออกค าส่ัง หรือ หนังสือราชการ  
 9.1 ให้งานสารบรรณโรงเรียนเป็นผู้ออกค าสั่งโรงเรียน หรือหนังสือราชการ  
 9.2 ให้กลุ่มงานที่ประสงค์จะออกค าสั่งโรงเรียน หรือหนังสือราชการ ติดต่อขอเลขที่ค าสั่ง หรือ  
เลขที่หนังสือส่งออก ได้ที่งานสารบรรณของโรงเรียน พร้อมลงเลขที่ค าสั่ง เลขที่หนังสือส่งออก และเรื่องที่  
จัดทาลงในแบบบันทึกด้วยตนเอง หรือแจ้งให้เจ้าหน้าที่งานสารบรรณบันทึกให้ก็ได้  
 9.3 ให้จัดพิมพ์ค าสั่งโรงเรียน หรือหนังสือราชการ ตามแบบที่ถูกต้องทางราชการ  
 9.4 ให้มีการเก็บสาเนาค าสั่งโรงเรียน หรือหนังสือราชการ ไว้ท่ีงานสารบรรณ กลุ่มบริหารงานบุคคล  
จ านวน 1 ชุด 
10. การใช้เครื่องพิมพ์ของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
 10.1 ให้ผู้ที่ประสงค์จะใช้เครื่องพิมพ์ของกลุ่มบริหารงานบุคคล จัดหากระดาษ หรือวัสดุที่ต้องใช้ 
มาด้วยตนเอง  
 10.2 ให้ใช้เครื่องพิมพ์ด้วยความทะนุถนอม  
 10.3 หลังเลิกใช้งานให้จัดเก็บวัสดุอุปกรณ์ให้เรียบร้อย  



 
 

11. การขอมีบัตรประจาตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ  
 11.1 ให้ผู้ที่ประสงค์ขอบัตรเจ้าหน้าที่ของรัฐ กรณีบัตรหมดอายุ บัตรสูญหาย ฯลฯ ให้ไปติดต่อขอรับ 
แบบค าร้องขอมีบัตรเจ้าหน้าที่ของรัฐ ที่กลุ่มบริหารงานบุคคล กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน แนบรูปถ่าย ขนาด 2.5 
3 เซนติเมตร (1 นิ้ว) จ านวน 2 ใบ และส าเนาทะเบียนบ้าน (รับรองสาเนาถูกต้อง) จ านวน 1 ฉบับ น าส่ง
เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคล สานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนมเพ่ือดาเนินการออก บัตร
ประจาตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ต่อไป ทั้งนี้ไม่ต้องจัดทาเป็นหนังสือราชการ   
 11.2 กรณีที่ท่ีมีผู้ประสงค์ขอบัตรเจ้าหน้าที่ของรัฐ มากกว่า 1 คน ให้จัดท าหนังสือมอบอ านาจให้  
ผู้ใดผู้หนึ่งทาการแทน โดยรวมรวมเอกสารทุกคนส่งถึงเจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่  
การศึกษามัธยมศึกษานครพนมทั้งนี้ต้องจัดทาเป็นหนังสือราชการด้วย 
12. การแต่งกายประจ าวันของบุคลากร  
 ตามมติในที่ประชุมโรงเรียนบ้านผึ้งวิทยาคม ได้ก าหนดให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
แต่งกายประจ าวัน ดังนี้  
 1) วันจันทร์ สวมชุดเครื่องแบบสีกากี  
 2) วันอังคาร สวมชุดเสื้อพ้ืนเมืองสีชมพู หรือชุดสุภาพ  
 3) วันพุธ สวมชุดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน (ชุดผู้ก ากับลูกเสือเนตรนารีสามัญรุ่นใหญ่ ชุดผู้ก ากับ  
ลูกเสือวิสามัญ ชุดผู้ก ากับนักศึกษาวิชาทหาร และชุดสุภาพสาหรับครูที่รับผิดชอบกิจกรรมส่งเสริมวิชาการ  
 4) วันพฤหัสบดี สวมชุดทูบีนับเบอร์วัน หรือชุดสุภาพ  
 5) วันศุกร์ สวมชุดเสื้อผ้าไทย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
แบบลงเวลาปฏิบัติราชการ โรงเรียนบ้านผึ้งวิทยาคม 

 
โรงเรียนบ้านผึ้งวิทยาคม 

บัญชีลงเวลาการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๒๒ กระทรวงศึกษาธิการ 

วันท่ี…………………ท่ี…………….เดือน……………………………….พ.ศ. ............... 

   
 
 
 
  ข้าราชการครูท้ังหมด…………………….คน                                       มาปฏิบัติราชการ………………............คน 
    มาสาย…………………………………………คน                                       ไม่มา………………………………..………..คน 
    ไปราชการ…………………………………..คน                                        ลาศึกษา………………………..…………..คน 
     ผู้สรุป…………………………………………….                                           ลงช่ือ…………………………………… 
           (……………………………………..)                                                     (..…………………………..........) 
ต าแหน่ง………………………………………..                                               ต าแหน่ง………………………………… 

 
 
 
 

ล าดับท่ี ชื่อ-สกุล ลายมือชื่อ เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ หมายเหตุ 
๑       
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แบบขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา 
 

แบบขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา 
     โรงเรียนบ้านผ้ึงวิทยาคม 124 ม.8 ต.บ้านผ้ึง อ.เมือง จ.นครพนม 48000 
วันท่ี.........เดือน..............................................พ.ศ............................... 
เร่ือง  ขออนุญาตออกนอกสถานศึกษาในเวลาราชการ 
เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านผ้ึงวิทยาคม 
  ด้วยข้าพเจ้า.....................................................ต าแหน่ง.......................................มีความประสงค์ 
ออกนอกสถานศึกษาในเวลาราชการเพ่ือ.................................................................................................................
วันท่ี……………เดือน…………….พ.ศ……….……. ต้ังแต่เวลา........................น. ถึงเวลา.............................น. ในช่วงเวลาดังกล่าว 
ข้าพเจ้า (  ) มี  (  ) ไม่มี คาบสอน กรณีท่ีมีคาบสอน ข้าพเจ้าได้มอบหมายการปฏิบัติหน้าท่ีให้
...................................................................................เป็นผู้ด าเนินการแทน 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 
 

ลงช่ือ........................................................... 
(..................................................................) 
ต าแหน่ง...................................................... 

 
  ข้าพเจ้า (นาย , นาง , นางสาว)...........................................................ต าแหน่ง............................. 
ได้รับทราบในการปฏิบัติหน้าท่ีในการสอนแทน (นาย , นาง , นางสาว)..........................................................แล้ว 
และพร้อมท่ีจะปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ลงช่ือ.............................................................. 
(.......................................................................) 
ต าแหน่ง............................................................. 

ความเห็นของกลุ่มงานบุคคล................................................................................................................................ 
      
ลงช่ือ................................................. 
                 (นางสาวสาวิตรี  สาธร) 
       หัวหน้างานบุคคล 
 
ความเห็นของผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านผึ้งวิทยาคม หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
................................................................................................................................................................................. 
 
     ลงช่ือ................................................... 
              (นายภานุมาศ  สุวรรณมาโจ) 
      ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านผ้ึงวิทยาคม 

 
 
 
 



 
 

ใบลาป่วย  ลาคลอดบุตร  ลากิจส่วนตัว 
 
 

      เขียนท่ี............................................................... 
               วันท่ี...............เดือน..................................พ.ศ. ............... 
เร่ือง....................................................................... 
เรียน........................................................................   
 ข้าพเจ้า......................................................................ต าแหน่ง................................................ 
สังกัด.................................................................................................................................................... 
   ป่วย 
ขอลา  กิจส่วนตัว เนื่องจาก........................................................................................ 
  คลอดบุตร 
 
ต้ังแต่วันท่ี.............................................ถึงวันท่ี............................................มีก าหนด....................วัน 
ข้าพเจ้าได้ลา    ป่วย         กิจส่วนตัว              คลอดบุตร คร้ังสุดท้ายต้ังแต่วันท่ี.................... 
ถึงวันท่ี............................................มีก าหนด.........................วัน  ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ท่ี
........................................................................................................................................................... 
 
            ขอแสดงความนับถือ 
 
 
               (ลงช่ือ)................................................................ 
                                   (.......................................................) 
                                  
 
สถิติการลาในงบประมาณน้ี       
ประเภทลา ลามาแล้ว ลาคร้ังน้ี รวมเป็น 

ป่วย    
กิจส่วนตัว    
คลอดบุตร    

 
(ลงช่ือ...............................................ผู้ตรวจสอบ   
 (ต าแหน่ง)...............................................     
    วันท่ี……/……./……………………………                                       อนุญาต         ไม่อนุญาต                 
 
                                                       (ลงช่ือ).................................................. 
       (ต าแหน่ง)............................................. 
             วันท่ี............../............../................. 

              ความเห็นผู้บังคับบัญชา 

................................................................. 

................................................................ 
 

(ลงช่ือ)..................................................... 
(ต าแหน่ง)................................................. 
      วันท่ี............/............./........... 



 
 

แบบรายงานผลการเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา 

    แบบขออนุญาตไปราชการ 
 

    บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   โรงเรียนบ้านผ้ึงวิทยาคม ต.บ้านผ้ึง อ.เมือง จ.นครพนม 48000 
ท่ี …………..…………………… วันท่ี …………. เดือน ……………………………………… พ.ศ. ……………….....…… 
เร่ือง  ขออนุญาตไปราชการ 
เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านผ้ึงวิทยาคม 
 ข้าพเจ้า …………………………………………..………………… กลุ่มสาระ………………………...……...…………………………… 
พร้อมด้วย …………………………………(ดังบัญชีแนบท้ายรายช่ือ)…..……..……………………………………….……รวม ….........……. คน 
มีความประสงค์ขออนุญาตไปราชการเพ่ือ     เข้าร่วมประชุม / อบรม / สัมมนา      ศึกษาดูงาน     เป็นวิทยากร    
 อ่ืนๆ (ระบุ) .................................................................. เร่ือง………………………..............................................................……... 
ณ ………………………………………....……..…………อ าเภอ .......................................... จังหวัด …...........…………………....................... 
มีค าส่ังหรือหนังสือของ ……………………....………. ท่ี  ............................................ ลงวันท่ี ……...................………………… 
ไปราชการวันท่ี ……………....……….. ถึงวันท่ี ………….............………………….. เดินทางโดยพาหนะ ....................................... 
ออกจากท่ีพัก/ส านักงานต้ังแต่วันท่ี ………………. เวลา …………… น.  และกลับถึงท่ีพัก/ส านักงานวันท่ี ………………..………… 
เวลา ………….. น.  รวมเวลาไปราชการคร้ังนี้ ……………… วัน และในช่วงเวลาดังกล่าวข้าพเจ้ามีภารกิจท่ีจะต้องปฏิบัติ 
งานในโรงเรียน ท้ังนี้ข้าพเจ้าได้แนบแบบบันทึกมอบหมายงานสอนมาด้วยแล้วจึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาตให้ไป
ราชการโดย 
 O ใช้งบประมาณงานพัฒนาบุคลากร O ใช้งบประมาณจากหน่วยงานท่ีจัด (ระบุ)  ........................................ 
 O ไม่ผูกพันค่าใช้จ่าย  O ใช้งบอ่ืน ๆ  (ระบุ) …………………………………………………………………… 
 เป็นค่า   เบ้ียเล้ียง …………………. บาท     ท่ีพัก  ……………… บาท      พาหนะ ……………… บาท    
            ลงทะเบียน ……………… บาท    รวมรายจ่ายท้ังส้ิน ……............……………….. บาท 
 
 
ลงช่ือ …………………………………………….............…. ผู้ขออนุญาต 
       (……………………………………….............………) 
ต าแหน่ง ………………………….………...........……………………… 

ความเห็นของหัวหน้ากลุ่มสาระฯ / งาน 
...…………….......................………………………………..…………… 
...…………….......................………………………………..…………… 
 
ลงช่ือ ……………….....……...…………………..…………….  
       (…………………..................……………………....…) 

ความเห็นของรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
...…………….......................………………………………..…………… 
...…………….......................………………………………..…………… 
 
ลงช่ือ ……………….....……...…………………..…………….  
               ( นายสุทธิชัย นาคะอินทร์) 

ความเห็นของรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณฯ 
...…………….......................………………………………..…………… 
...…………….......................………………………………..…………… 
 
ลงช่ือ ……………….....……...…………………..…………….  
               ( นางสาวอรนุช ดวงดูสัน ) 

ความเห็นของผู้อ านวยการ………………………………………………………………..……………………………………………………………………….. 
       ลงช่ือ …………………………………………….  
                          ( นายภานุมาศ สุวรรณมาโจ) 
                       ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านผ้ึงวิทยาคม    
 



 
 

 
 

    บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   โรงเรียนบ้านผ้ึงวิทยาคม ต.บ้านผ้ึง อ.เมือง จ.นครพนม 48000 
ท่ี …………..…………………… วันท่ี …………. เดือน ……………………………………… พ.ศ. ……………….....…… 
เร่ือง  รายงานผลการเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา 
เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านผ้ึงวิทยาคม 
เร่ือง    รายงานผลการเดินทางไปราชการในการเข้ารับการ 
 (   )  การประชุม    (   ) ฝึกอบรม   (   ) สัมมนา  
 (   ) ศึกษาดูงาน    (  )  น าเสนอผลงานวิชาการ  (  )  อ่ืน ๆ  
….................................................................................................................................................................…………….. 
เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดดอนด ารงธรรม   

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย  1. หนังสือ/ค าส่ังไปราชการ       
 2. แบบรายงานผลการประชุม – อบรม  - สัมมนา 
 3. เกียรติบัตร (ถ้ามี) 
  ตามท่ีข้าพเจ้า (  ) นาย  (  ) นาง  (  ) นางสาว ........................................................................................ 
ได้รับอนุมัติเดินทางไปราชการเข้าร่วม................................................................................................................................. 
...........................................................................................................................................................................................ในวันท่ี
........................................................................ณ ..................................................................................................   
........................................................................................................................................................................................... 
ความละเอียดทราบแล้วนั้น  ในการนี้ข้าพเจ้าฯ ขอรายงานผลการเดินไปราชการตามเอกสารแบบฟอร์มท่ีแนบมาพร้อมนี้ 
 
                                               (........................................................) 
           ต าแหน่ง..................................................... 
 

 
ความคิดเห็นของ 

รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
ความคิดเห็นของ 

รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
ความคิดเห็นของ 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 
........................................................
...................................................... 

 
........................................................
...................................................... 

 
.......................................................
....................................................... 

ลงช่ือ............................................... 
(นายสุทธิชัย นาคะอินทร์) 
รองผู้อ านวยการโรงเรียน 

ลงช่ือ.......................................... 
(นางสาวอรนุช  ดวงดูสัน) 
รองผู้อ านวยการโรงเรียน 

 
ลงช่ือ………………………………………  

(นายภานุมาศ    สุวรรณมาโจ)                                                                                       
ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านผ้ึงวิทยาคม 

 



 
 

แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวหรือขอมีบัตรประจ าตัวใหม่ 


