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คำนำ 
  

 การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน
เพ่ือตอบสนอง ภารกิจของสถานศึกษา เพ่ือดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระ
ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ
พัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคง  และก้าวหน้าใน
วิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ       

ดังนั้นโรงเรียนบ้านป่าเหมือด  จึงได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบุคคล เพ่ือให้การดำเนินงานด้านบุคคล    
เกิดประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุด บรรลุตามเป้าหมายของการจัดการศึกษาของโรงเรียน 
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บทที่ 1 
แนวคิดและหลักในการบริหารบุคคล 

 
 แนวคิดและหลักในการบริหารงานบุคคล  
 การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน
เพ่ือตอบสนอง ภารกิจของสถานศึกษา เพ่ือดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระ
ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา              
ได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคง          
และก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 
 
 

 วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้  ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่มี             

ความรับผิดชอบให้เกิดผลสำเร็จ                                                                           
3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบ

วินัยจรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพ ได้รับการยกย่องเชิดชู

เกียรติมีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็น
สำคัญ 
     ขอบข่ายงาน 

1. การวางแผนอัตรากำลัง 
2. การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3. การสรรหา บรรจุแต่งตั้งและการย้าย 
4. การเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขัน การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5. การดำเนินเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
6. การลาทุกประเภท 
7. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
8. การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
9. การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
10. การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
11. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
12. การออกจากราชการ 
13. การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ 
14. การจัดทำบัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
15. การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
16. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
17. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
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18. การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
19. การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 
20. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การดำเนินการที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลให้

เป็นไปตามกฎหมาย 
 
ซึ่งโรงเรียนบ้านป่าเหมือดได้ดำเนินการบูรณาการงานตามขอบข่ายงานที่ได้ปฏิบัติ ดังนี้ 

1. การวางแผนอัตรากำลัง  
2. การสรรหา บรรจุแต่งตั้งและการย้าย 
3. การส่งเสริมศักยภาพครู 
4. การลา 
5. การประเมินผลการปฏิบัติงานและการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
6. การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
7. การจัดระบบสารสนเทศเพ่ือบริหารการศึกษา (ระบบ Emis) และการจัดทำทะเบียนประวัติของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
9. การส่งเสริม ยกย่องเชิญชูเกียรติ และขวัญกำลังใจ
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บทที่ 2  
ชื่องานและวิธีขั้นตอนการปฏิบัติงานบุคคล 

ตารางกำหนดชื่องานและวิธีขั้นตอนการปฏิบัติงานบุคคล 
ที ่ ชื่องาน ภาระงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การส่งเสริมคุณภาพอย่างยั่งยืน ผู้รับผิดชอบ 
1 การวางแผนอัตรากำลัง 1. วางแผนอัตรากำลัง 

2. จัดทำแผนอัตรากำลังของ
โรงเรียน 

3. ควบคุมและติดตามแผน
อัตรากำลัง 
 

1. สำรวจข้อมูลครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

2. วิเคราะห์ข้อมูลครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
เพ่ือตรวจสอบตามความ
จำเป็น ความต้องการ 
ความขาดแคลนเทียบ 
กับเกณฑ์และสอดคล้อง 
กับบริบทของโรงเรียน 

3. ทำแผนอัตรากำลังครู
และบุคลากรทางการ
ศึกษา 

4. ควบคุมและติดตามแผน
อัตรากำลัง 

1. สรรหาอัตรากำลังตามสภาพ
บริบท  ความขาดแคลน 
ความต้องการ 

2. พัฒนาครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาให้เกิดประสิทธิภาพ 

1. นางพัชรินทร์  จันทาพูน 
2. นายพิเชษฐ์ อินทร์ชน 
3. วิเชียร  มอญแก้ว 
4. นางสาวเกศรินทร์ เยาว์ธานี 

2 การสรรหา บรรจุแต่งตั้ง  
ย้าย 

1. สรรหาครูและบุคลากร
ทางการศึกษาให้
สอดคล้องกับแผน
อัตรากำลัง 

 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการ 
2. วางแผนการสรรหา 
3. สรรหาครูและบุคลากร

ตามแผน 
4. การกำกับติดตามผลการ

สรรหา 

 1. นางพัชรินทร์  จันทาพูน 
2. นายพิเชษฐ์ อินทร์ชน 
3. วิเชียร  มอญแก้ว 
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ที ่ ชื่องาน ภาระงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การส่งเสริมคุณภาพอย่างยั่งยืน ผู้รับผิดชอบ 
  2. การแจ้งกำหนดปฏิทินการ

ย้ายของครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

1. กำหนดกรอบปฏิทินการ
ย้าย 

2. แจ้งเกณฑ์การย้าย 
3. รับคำร้องการย้ายและ

การส่งเอกการการย้าย 
4. การติดตามผลการย้าย 

 1. หัวหน้าฝ่ายบุคคล 
2. เจ้าหน้าที่ธุรการ 

3 การส่งเสริมศักยภาพครู 
3.1 การส่งเสริมวิทยฐานะ
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
3.2 การพัฒนาศักยภาพ
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

1. ส่งเสริมให้ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการ
ศึกษามีวิทยฐานะที่สูงขึ้น 

2. พัฒนาศักยภาพข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาให้มีประสิทธิภาพ
และเกิดการพัฒนาอย่าง
ต่อเนื่อง 

3.1 การส่งเสริมวิทยฐานะ
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

1. สำรวจข้อมูลครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
2. กำหนดขอบข่าย 
ปฏิทินการพัฒนาครูใน
การมีวิทยฐานะที่สูงขึ้น 
3. ส่งเสริม ติดตาม ให้
การช่วยเหลือในการ
พัฒนาครูให้มีวิทยฐานะ
ที่สูงขึ้น 
4. ประเมินวิทยฐานะครู 
5. รายงานการประเมิน
วิทยฐานะครู 

3.2 การพัฒนาศักยภาพ
ข้าราชการครูและบุคลากร 

1. สร้างความตระหนักให้ครู 
เห็นความสำคัญของการมี 
วิทยฐานะครูที่สูงขึ้น 

2. สร้างความเข้าใจและ 
ข้อตกลงร่วมกันในการพัฒนาให้
ครูมีวิทยฐานะท่ีสูงขึ้น 

3. สนับสนุน  ส่งเสริม และ 
สร้างขวัญกำลังใจในการพัฒนา
ให้ครูมีวิทยฐานะที่สูงขึ้น 

4. นำผลการนิเทศ  ติดตาม  
เป็นฐานข้อมูลในการพัฒนา
ศักยภาพครูให้มีความสอดคล้อง
กับความต้องการ และสภาพ
บริบท 

1. นางพัชรินทร์  จันทาพูน 
2. นายพิเชษฐ์ อินทร์ชน 
3. วิเชียร  มอญแก้ว 
4. นางสาวเกศรินทร์ เยาว์ธานี 
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ที ่ ชื่องาน ภาระงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การส่งเสริมคุณภาพอย่างยั่งยืน ผู้รับผิดชอบ 
   ทางการศึกษา 

1. ศึกษาความต้องการ
ในการพัฒนาศักยภาพ
ของครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
2. ส่งเสริม พัฒนา
ศักยภาพครูและ
บุคลากรทางการศึกษา
3. นิเทศ ติดตามการ
พัฒนาศักยภาพครูและ
บุคลากรทางการศึกษา
4. ประเมินผลการ
พัฒนาศักยภาพครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

  

4 การลาทุกประเภท 1. ตรวจสอบสิทธิ์การลาของ
ครูและบุคลากร 

2. เสนอสิทธิ์การลาของครู
และบุคลากรทางการ
ศึกษาให้กับผู้อำนวยการ 

3. จัดเก็บหลักฐานใบลา  
 

1. ตรวจสอบสิทธิ์การลา
ของครูและบุคลากร 

2. เสนอสิทธิ์การลาของครู
และบุคลากรทางการ
ศึกษาให้กับผู้อำนวยการ 

3. กำกับติดตามรวบรวม
ข้อมูล สรุปและรายงาน
ผลทุกรอบ 6 เดือน 

 

1. สร้างความตระหนักให้ครูและ
บุคลากรทางการศึกษาเห็น
ผลกระทบเกี่ยวกับการลา 
 

1. นางพัชรินทร์  จันทาพูน 
2. วิเชียร  มอญแก้ว 
3. เจ้าหน้าที่ธุรการ 
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ที ่ ชื่องาน ภาระงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การส่งเสริมคุณภาพอย่างยั่งยืน ผู้รับผิดชอบ 
5 การประเมินผลการ

ปฏิบัติงานและการเลื่อน
ขั้นเงินเดือน 

1. ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

2. พิจารณาเลื่อนเงินเดือนครู 
3. การต่อสัญญาจ้าง 
 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการ 
2. สำรวจและเก็บรวบรวม

ข้อมูลครูจาก จ.18 
(ในรอบที่ผ่านมา) 

3. กำหนด หลักเกณฑ์ 
วิธีการประเมินและแจ้ง
คณะครูทราบ 

4. ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามรอบการ
เลื่อนเงินเดือน 

5. เสนอผลการพิจารณา
เลื่อนเงินเดือนต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
เพ่ือพิจารณาของผู้มี
อำนาจสั่งเลื่อนเงินเดือน 

1. สร้างความตระหนักให้ครูในการ
พัฒนางานตามกรอบงานให้เกิด
ประสิทธิภาพ 

1. นางพัชรินทร์  จันทาพูน 
2. นายพิเชษฐ์ อินทร์ชน 
3. วิเชียร  มอญแก้ว 
4. หัวหน้างาน 4 ฝ่าย 

6 การดำเนินการทางวินัย
และการลงโทษ 

1. การสอบสวน  
(เป็นรายกรณี) 

2. การพิจารณาความผิดและ
การลงโทษ 

3. การลงโทษทางวินัย 
4. การส่งต่อให้หน่วยงาน

ระดับสูงขึ้นไป  
    (เป็นรายกรณี) 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการ
เพ่ือศึกษากรอบในการ
ดำเนินการ  
(เป็นรายกรณี) 

2. ประสานงานกับผู้ที่
เกี่ยวข้องและหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง  
(เป็นรายกรณี) 

1. สร้างความตระหนักและส่งเสริม
ในการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ.2547 

 

1. นางพัชรินทร์  จันทาพูน 
2. นายพิเชษฐ์ อินทร์ชน 
3. วิเชียร  มอญแก้ว 
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ที ่ ชื่องาน ภาระงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การส่งเสริมคุณภาพอย่างยั่งยืน ผู้รับผิดชอบ 
   3. ดำเนินงานตามกรอบงาน 

4. รายงานผลการ
ดำเนินงานต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ  

5. การส่งต่อให้หน่วยงาน
ระดับสูงขึ้นไป  
(เป็นรายกรณี) 

  

7 การจัดระบบสารสนเทศ
เพ่ือบริหารการศึกษา และ
การจัดทำทะเบียนประวัติ
ของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

1. จัดทำและเก็บหลักฐาน
เกี่ยวกับทะเบียนประวัติ
ของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

 

1. เก็บรวบรวมข้อมูลครู
และบุคลากร 

2. จัดทำแฟ้มประวัติข้อมูล
ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

3. รวบรวมและจัดทำเป็น
สารสนเทศข้อมูลครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

1. ปรับปรุง รวบรวมข้อมูลให้เป็น
ปัจจุบันและสอดคล้องกับความ
เป็นจริง 

 

1. นางพัชรินทร์  จันทาพูน 
2. นายพิเชษฐ์ อินทร์ชน 
3. วิเชียร  มอญแก้ว 
4. เจ้าหน้าที่ธุรการ 

8 การส่งเสริมมาตรฐาน
วิชาชีพและจรรยาบรรณ
วิชาชีพ 

1. ส่งเสริมมาตรฐานครู  
ด้านความรู้และ
ประสบการณ์วิชาชีพ 

2. กำกับดูแลการปฏิบัติตาม
มาตรฐานและ
จรรยาบรรณของวิชาชีพ  

 
 

1. กำหนดขอบข่ายของการ
พัฒนาส่งเสริมสนับสนุน
ให้ครูมีมาตรฐานวิชาชีพ
และจรรยาบรรณวิชาชีพ 

2. ส่งเสริมพัฒนาครูให้มี
มาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณวิชาชีพและ
สร้างขวัญกำลังใจแก่ครู 

1. สร้างความตระหนักให้ครูเห็น
ความสำคัญในการพัฒนาตนให้มี
มาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณวิชาชีพตาม
ข้อบังคับของคุรุสภา 

1. นางพัชรินทร์  จันทาพูน 
2. นายพิเชษฐ์ อินทร์ชน 
3. วิเชียร  มอญแก้ว 
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ที ่ ชื่องาน ภาระงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การส่งเสริมคุณภาพอย่างยั่งยืน ผู้รับผิดชอบ 
   3. กำกับ ติดตาม และ

ประเมินผลด้านการ
ส่งเสริมมาตรฐาน
วิชาชีพและจรรยาบรรณ
วิชาชีพ 

4. รายงานผลการส่งเสริม 
มาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 

  

9 การส่งเสริม ยกย่องเชิญชู
เกียรต/ิและขวัญกำลังใจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการส่งเสริมสนับสนุน
การพัฒนา เสริมสร้างขวัญ
กำลังใจ ปกป้องคุ้มครอง
ระบบคุณธรรมและยกย่อง
เชิดชูเกียรติข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

1. ประชาสัมพันธ์ให้กับครู
และบุคลากร 

2. คัดเลือก /สรรหา  
ครูและบุคลากรที่มี
คุณสมบัติ /ที่สนใจ 

3. ประสานงานกับผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

4. กำกับติดตาม 
5. รายงานผล 

1. สร้างขวัญและกำลังใจแก่ครูและ
บุคลากรทางการศึกษาอย่าง
ต่อเนื่อง 

2. ให้รางวัล/ประกาศเกียรติคุณ  
ยกย่องเชิดชูเกียรติแก่ครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

1. นางพัชรินทร์  จันทาพูน 
2. นายพิเชษฐ์ อินทร์ชน 
3. วิเชียร  มอญแก้ว 
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บทท่ี 3 
ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอนของงานบุคคล 

ที ่ ขอบข่ายงาน รายการ ระยะเวลา 
1 การวางแผนอัตรากำลัง 1. สำรวจข้อมูลครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
2. วิเคราะห์ข้อมูลครูและบุคลากร
ทางการศึกษาเพ่ือตรวจสอบตาม  
ความจำเป็น ความต้องการ 
ความขาดแคลนเทียบกับเกณฑ์และ
สอดคล้องกับบริบทของโรงเรียน 
3. ทำแผนอัตรากำลังครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
4. ควบคุมและติดตามแผนอัตรากำลัง 

มีนาคม 2568 
 
พฤษภาคม 2568 
 
 
 
 
พฤษภาคม 2568 
 
ตลอดปีการศึกษา 2568 

2. การสรรหา บรรจุแต่งตั้ง 
 
 
 
 
การย้าย 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการ 
2. วางแผนการสรรหา 
3. สรรหาครูและบุคลากรตามแผน 
4. การกำกับติดตามผลการสรรหา 
 
1. กำหนดกรอบปฏิทินการย้าย 
2. แจ้งเกณฑ์การย้าย 
3. รับคำร้องการย้ายและการส่งเอก
การย้าย 
4. การติดตามผลการย้าย 

มีนาคม2568 
มีนาคม 2568 
ตลอดปีการศึกษา 2568 
ตลอดปีการศึกษา 2568 
 
มกราคม 2568 
มกราคม 2568 
8-28 มกราคม  2568 
 
ตลอดปีการศึกษา 2568 

3. การส่งเสริมศักยภาพครู 
3.1 การส่งเสริม 
วิทยฐานะข้าราชการครู
และบุคลากรทางการ
ศึกษา 
3.2  การพัฒนาศักยภาพ
ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

3.1 การส่งเสริมวิทยฐานะข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1) สำรวจข้อมูลครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
2) กำหนดขอบข่าย ปฏิทินการพัฒนา
ครูในการมีวิทยฐานะที่สูงขึ้น 
3) ส่งเสริม ติดตาม ให้การช่วยเหลือใน
การพัฒนาครูให้มีวิทยฐานะที่สูงขึ้น 
4) ประเมินวิทยฐานะครู 
5) รายงานการประเมินวิทยฐานะครู 
3.2 การพัฒนาศักยภาพข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
 
1) ศึกษาความต้องการในการพัฒนา

 
 
พฤษภาคม 2568 
 
มิถุนายน 2568 
 
ตลอดปีการศึกษา 2568 
 
ตามกรอบระยะเวลา  
ตามกรอบระยะเวลา 
 
 
 
ตลอดปีการศึกษา 2568 
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ที ่ ขอบข่ายงาน รายการ ระยะเวลา 
ศักยภาพของครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
2) ส่งเสริม พัฒนาศักยภาพครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
3) นิเทศ ติดตามการพัฒนาศักยภาพ
ครแูละบุคลากรทางการศึกษา 
4) ประเมินผลการพัฒนาศักยภาพครู 

 
 
ตลอดปีการศึกษา 2568 
 
ตลอดปีการศึกษา 2568 
 
สิงหาคม-กันยายน 2568 /  
กุมภาพันธ์-มีนาคม 2569 

4. การลาทุกประเภท 1. ตรวจสอบสิทธิ์การลาของครูและ
บุคลากร 
2. เสนอสิทธิ์การลาของครูและ
บุคลากรให้กับผู้อำนวยการ 
3. กำกับติดตามรวบรวมข้อมูล สรุป
และรายงานผลทุกรอบ 6 เดือน 

ตลอดปีการศึกษา 2568 
 
ตลอดปีการศึกษา 2568 
 
ตุลาคม 2568 / มีนาคม 
2569  
 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานและการเลื่อน
ขั้นเงินเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการ 
 
2. สำรวจและเก็บรวบรวมข้อมูลครู
จาก จ.18 (ในรอบท่ีผ่านมา) 
3. กำหนด หลักเกณฑ์ วิธีการประเมิน
และแจ้งคณะครูทราบ 
4. ประเมินผลการปฏิบัติงานตามรอบ
การเลื่อนเงินเดือนคร ู
5. พิจารณาสรุปผลการเลื่อนเงินเดือน
คร ู
6. ส่งผลการเลื่อนเงินเดือนให้เขตพ้ืนที่
การศึกษา 

กันยายน 2568 /มีนาคม 
2569 
กันยายน 2568 /มีนาคม 
2569 
พฤษภาคม/พฤศจิกายน 
2569 
กันยายน 2568 / มีนาคม 
2569 
กันยายน 2568 / มีนาคม 
2569 
กันยายน 2568 / มีนาคม 
2569 

6 การดำเนินการทางวินัย
และการลงโทษ 
 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือศึกษา 
กรอปในการดำเนินการ (เป็นรายกรณี) 
2. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (เป็นรายกรณี) 
3. ดำเนินงานตามกรอปงาน 
4. รายงานผลการดำเนินงาน 
ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ  
5. การส่งต่อให้หน่วยงานระดับสูงขึ้น
ไป (เป็นรายกรณี) 
 

ตลอดปีการศึกษา 2568   
(เป็นรายกรณี) 
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ที ่ ขอบข่ายงาน รายการ ระยะเวลา 
7 การจัดระบบสารสนเทศ

เพ่ือบริหารการศึกษา  
และการจัดทำทะเบียน
ประวัติของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการ
ศึกษา 

1. เก็บรวบรวมข้อมูลครูและบุคลากร 
2. จัดทำและพัฒนาแฟ้มประวัติข้อมูล
ครูและบุคลากร 

มิถุนายน/พฤศจิกายน  
2568 
 

8 การส่งเสริมมาตรฐาน
วิชาชีพและจรรยาบรรณ
วิชาชีพ 

1. กำหนดขอบข่ายของการพัฒนา
ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูมีมาตรฐาน
วิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
2. ส่งเสริมพัฒนาครูให้มีมาตรฐาน
วิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพและ
สร้างขวัญกำลังใจแก่ครู 
3. กำกับ ติดตาม และประเมินผลด้าน
การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 
4. รายงานผลการส่งเสริม 
มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ
วิชาชีพ 

มิถุนายน  2568 
 
 
ตลอดปีการศึกษา  2568 
 
 
ตลอดปีการศึกษา2568 
 
 
มีนาคม  2569 

9 การส่งเสริม ยกย่องเชิญชู
เกียรต/ิและขวัญกำลังใจ 
 
 
 
 

1. ประชาสัมพันธ์ให้กับครูและ
บุคลากร 
2. คัดเลือก /สรรหา  
ครูและบุคลากรที่มีคุณสมบัติ /ที่สนใจ 
3. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
4. กำกับติดตาม 
5. รายงานผล 

ตลอดปีการศึกษา  2568 
 
 
 
ตลอดปีการศึกษา  2568 
มีนาคม  2569 
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บทที่ 4 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
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คณะผู้จัดทำ 
 
คณะที่ปรึกษาและคณะทำงาน 

1. นางพัชรินทร์  จันทาพูน ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านป่าเหมือด 
 (เสริมเกียรติวณิชราษฎร์บำรุง) 

2. นายพิเชษฐ์ อินทร์ชน ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านป่าเหมือด 
 (เสริมเกียรติวณิชราษฎร์บำรุง) 

3. นายวิเชียร  มอญแก้ว ผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านป่าเหมือด 
 (เสริมเกียรติวณิชราษฎร์บำรุง) 

4. นางสาวเกศรินทร์  เยาว์ธานี ครู โรงเรียนบ้านป่าเหมือด 
 (เสริมเกียรติวณิชราษฎร์บำรุง) 
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