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                               คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานบุคคล โรงเรียนบุญวาทย์วิทยาลัย 
                                 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาล าปาง ล าพูน  
                            ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ                  
|                   **************************************************************   
  การบริหารงานบุคคล  หมายถึง การหาทางให้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนัน้ ๆ  ให้ท างานไดผ้ลดีทีสุ่ดสิ้นเปลือง
ค่าใช้จา่ยน้อยที่สุด  ในขณะเดียวกันก็สามารถท าให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมคีวามพอใจ ที่จะรว่มมือและท างานร่วมกับ
ผู้บริหาร เพื่อให้งานขององค์กรนั้น ๆ  ส าเรจ็ลุล่วงไปด้วยดีงานบุคคล มีความส าคัญอยา่งยิ่งต่อการขับเคลื่อนและพัฒนา
องค์กรไปข้างหน้าเพื่อ ตอบสนองต่อการเปลี่ยนแปลง ทั้งด้านเศรษฐกจิ สงัคม วัฒนธรรม และเทคโนโลยี โรงเรียนจึงตอ้งมี
การบริหารงานบุคคลเพือ่ขับเคลื่อนองค์กรสู่ความเป็นเลิศ งานบุคคล เป็นงานสนับสนุนบุคลากรที่ส าคัญในในโรงเรียนบุญ
วาทย์วทิยาลัย มีจุดประสงค์หลักของงานบุคคลเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในการสรรหาบุคลากร การส่งเสริมพัฒนาสร้างขวญั
ก าลังใจและการรกัษาระเบียบวินัย สิทธิประโยชน์ อันพึงมีพึงได้ของบุคลากร เช่น การปฐมนิเทศให้บุคลากรเพื่อให้ทราบ
ภาระงานเมื่อเริ่มเข้าสู่องค์กรจดัท าเอกสารแนะน าแนวทางการปฏิบัติงาน การนิเทศภายในเพื่อทบทวนบทบาทหน้าที่ความ
รับผิดชอบ การประชุมสมัมนา ศึกษาดูงาน เพื่อเพิ่มพูนทักษะและศักยภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากรจัดระบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อน าข้อมูลที่ได้ไปใช้ปรับปรุงการท างานอย่างต่อเน่ือง 
  แนวคิด 
  การบริหารงานบุคคลในโรงเรียนบุญวาทย์วิทยาลยัเป็นภารกิจที่ส าคัญยิ่ง มุ่งส่งเสริมความสามารถใน 
การปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน เพื่อด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระ
ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมมาภิบาลข้าราชการคร ูและลูกจ้างไดร้ับ 
การพัฒนา มีความรู้ ความสามารถมีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกยีรติ มีความมั่นคงและกา้วหน้าในวิชาชพี ซึ่งจะ
ส่งผลต่อการพัฒนาคณุภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ ดังนี ้
   1.ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่ส าคัญทีสุ่ด 
  2.การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู ้ความเข้าใจและมีความสามารถ
สูงในการบริหารงานบุคคล 
 3.การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนท าให้บุคลากร มีขวญัก าลังใจ มี
ความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลส าเร็จอย่างมีประสิทธภิาพ 
   4.การพัฒนาบุคลากรใหม้ีความรูค้วามสามารถอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่องจะท าให้บุคลากร เปลี่ยนแปลง
พฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 
  5.การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนรว่มของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นส าคัญ 
วัตถุประสงค์ 
  1.เพื่อให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
  2.เพื่อส่งเสริมบุคลากรใหม้ีความรู้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้เกิดผลส าเร็จ
ตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
  3.เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยดึมั่นใน ระเบียบ วินัย
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
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  4.เพื่อใหค้รูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชพีได้รับการยกย่อง 
เชิดชูเกียรติมีความมั่งคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
  5.เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษาเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย มีประสทิธิภาพและประสิทธิผล 
  6.เพื่อติดตามประสานงานกับผู้ปกครอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการแสวงหาความร่วมมือ 
ในการป้องกันแก้ไข ของนักเรียน 
  7.เพื่อสนับสนุน ส่งเสริม นักเรียนให้เป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม และมีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ตามหลักสูตร
สถานศึกษา มีภาวะผู้น า และมีภูมิคุ้มกันต่อการเปลี่ยนแปลงของโลก สอดคล้องกับอัตลักษณ์ของสถานศึกษา 
  8.เพื่อร่วมกับหน่วยงานและวัดในการน านักเรียนร่วมจรรโลงศาสนา และต่อต้านยาเสพตดิ 
 ขอบข่ายงานบุคคล 
  1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจดัการใหม้ีประสิทธิภาพ 
  2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวชิาชพีและจรรยาบรรณวิชาชพีครู 
  3. ส่งเสริมการประชาสมัพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง และมี
ประสิทธิภาพ 
  4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชพีคร ู
  5. ประสานความรว่มมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพฒันา โรงเรียน 
  6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสตัย์สุจรติ 
  7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกจิพอเพียง 
  เป้าหมาย (Goals) ปีการศึกษา 2565 – 2568 
  1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจดัการใหม้ีประสิทธิภาพ 
  2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวชิาชพีและจรรยาบรรณวิชาชพีครู 
  3. ส่งเสริมการประชาสมัพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง  
และมีประสิทธิภาพ 
  4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรไดร้ับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชพีครู 
  5. ประสานความรว่มมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพฒันา โรงเรียน 
  6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสตัย์สุจรติ 
  7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกจิพอเพียง 
นโยบายการบริหารทรพัยากรบุคคล 
  เพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ.2547และที่แก้ไขเพิ่มเติม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 พระราชกฤษฎีกาวา่ด้วยหลักเกณฑ์และวธิีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ แผนการปฏิรูปประเทศและยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี ( พ.ศ. ๒๕๖๑-๒๕๘๐ ) ดา้นที่ 3 การพัฒนา
และเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ ที่มุ่งเน้นการพัฒนาและยกระดบัคนไทยให้เป็นทรัพยากรมนุษย์ที่ดี เก่งและมี
คุณภาพ และเพื่อให้การบริหารทรพัยากรบุคคลของโรงเรียนบุญวาทย์วิทยาลัย เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ 
ประสิทธิผลทั้งรวมทั้งใหส้อดคล้องกับ การประเมนิคุณธรรมและความโปรง่ใสในการด าเนินงานของหน่วยงาน
ภาครัฐ Integrity and Transparency Assessment หรือที่เรียกวา่การประเมิน ITA เป็นเครื่องมือในการขับเคลื่อน
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นโยบายของรัฐ โดยเป็นเครื่องมือในเชิงบวกที่มุ่งพัฒนาระบบราชการไทยในเชิงสร้างสรรค ์โรงเรียนบุญวาทย์วิทยาลัย จึง
ก าหนดนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลเพื่อใช้เป็นแนวทางในการ บรหิารทรพัยากรบุคคลและกรอบอัตราก าลัง ดังนี้ 
  ๑. จัดท าแผนอัตราก าลังเพื่อเป็นเครื่องมือส าคัญในการทบทวนกระบวนการท างานและก าหนดกรอบอัตราก าลัง 
ให้สอดคล้องกับภารกิจ อ านาจหน้าที่ของสถานศกึษาให้เป็นไปอย่างคุ้มค่ามีประสิทธิภาพ 
  ๒. การก าหนดโครงสร้างส่วนราชการ แบ่งส่วนราชการภายในก าหนดหน้าที่ตามความรับผิดชอบในส่วนราชการ
ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามเกณฑ์และเงื่อนไขการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษา 
  ๓. การรับสรรหาบุคลากรภายในสถานศึกษา ให้จดัท าขั้นตอนและประกาศทางเว็บไซด์พร้อมติดปา้ย 
ประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษาให้ชัดเจน 
  ๔. การย้ายของผู้บริหาร ครู และบุคลากร ทาตามขั้นตอนและหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการการศึกษาชั้นพื้นฐาน
ก าหนด 
  5.จัดท าแผนพัฒนาครูและบุคลากรในสถานศึกษา เพื่อให้ครูและบุคลากรในสถานศึกษาได้มี 
การน าความรู้ ความสามารถ มีวิสัยทัศน์ และมีการเรียนรูร้่วมกัน สามารถนาความรู้ในด้านตา่ง ๆ มาประยุกตใ์นการปฏิบัติ
ราชการได้ อยา่งถูกต้อง รวดเรว็ และมีประสิทธิภาพ 
  ๖. การพัฒนาครูและบุคลากร มีการส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทุกสายงานได้รับความรู้ในหลักสูตรตามสายงาน 
เพื่อมุ่งเน้นในการพัฒนาตามมาตรฐานและแนวทางการก าหนดความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่เป็นไปตาม
ต าแหน่งแต่ละประเภท 
 ๗. การส่งเสริมและพัฒนาสถานศึกษามุ่งสู่ความเป็นองค์แห่งการเรียนรู้และเป็นไปตามวิสัยทัศน์ของสถานศึกษา 
  8. การพัฒนาและส่งเสรมิคุณภาพชวีิตให้มีความเหมาะสมและสอดคล้องกบัหลักการจัดการศึกษา 
  ๙. การประเมินผลงานเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สูงข้ึนในต าแหน่งต่าง ๆ จะยดึถือความรู้ความสามารถเป็นไป 
ตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและสานักงาน ก.ค.ศ. ก าหนด 
  ๑๐. การประเมินผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรภายในสถานศึกษาให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีการที ่
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและสานักงาน ก.ค.ศ. ก าหนด 
  ๑๑. การเสริมสร้างคุณธรรม และความโปร่งใสในการบริหารทรพัยากรบุคคลสามารถตรวจสอบได้ 
ภาระหน้าที่ การบริหารงานบุคคล  
  1. การวางแผนอัตราก าลัง 
  2. การจดัสรรอัตราก าลงัข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  3. การสรรหาและบรรจแุต่งตั้ง 
  4. การเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงข้ึน การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  5.  การด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
  6. การลาทุกประเภท 
  7. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  8. การด าเนินการทางวนิัยและการลงโทษ 
  9. การสั่งพกัราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไวก้่อน 
  10. การรายงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
  11. การอุทธรณ์และการร้องทุกข ์
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  12. การออกจากราชการ 
  13. การจดัระบบและการจดัท าทะเบียนประวัติ 
  14.  การจัดท าบัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  15.  การส่งเสรมิการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  16. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรต ิ
  17. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชพีและจรรยาบรรณวิชาชพี 
  18. การส่งเสริมวินัย คณุธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  19. การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 
  20. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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โครงสร้างงานบุคคล โรงเรียนบุญวาทย์วิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

 

 

 

คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 

 

 

 

กลุ่มบริหารอ านวยการและงบประมาณ 
 

 

 

 

งำนบุคคล 

 

 1.งานบริหาร 
ทรัพยากรบุคคล 

 

2.งานประเมิน 
วิทฐานะ 

 

3.งานพัฒนา 
ทรัพยากรบุคคล 

4.งานส่งเสริม 
มาตรฐานวิชาชีพ 

 

 

5.งานธุรการ 
และสารสนเทศบุคคล 

 
 

 

1.1 การวางแผน 
     อัตราก าลงั 
1.2 การจัดสรร 
      อัตราก าลัง 
    ข้าราชการครแูละ 
    บคุลากรทาง 
    การศึกษา 
1.3 การสรรหา 
     และบรรจ ุ
     แต่งตั้ง 
1.4 การเปลี่ยน 
     ต าแหน่ง 
     ให้สูงขึน้ การย้าย 
     ข้าราชการคร ู
     และบุคลากร 
     ทางการศึกษา 
1.5 การประเมินผล 
     การปฏิบัตงิาน 

1.6 การเลื่อนข้ัน
เงินเดือน 

 

 

2.1 การส่งเสริม 
      ประเมิน 
      วทิยฐานะ 
      ข้าราชการ 
      ครูและบุคลากร 
     ทางการศึกษา  
2.2 การประเมิน PA    
    (Performance 
     Agreement)  
   ของสถานศึกษา 
2.3 การน าผล 
      การประเมิน PA   
      เข้าสู่ระบบ DPA 
2.4 การเตรียม            
      ความพร้อมและ 
      ประเมินครูผู้ช่วย 
      อย่างเข้ม 

 

 

 

 

 

3.2 การพัฒนา 
      ข้าราชการคร ู
      และบคุลากร 
       ทางการศกึษา 
   1) การปฐมนิเทศ 
      ครูใหม่  
  2) การอบรมเชิง 
      ปฏิบัตกิาร 
   3) การส่งเสริมคร ู
       เข้ารับการพัฒนา 
       จากหน่วยงาน 
      ภาครัฐและเอกชน 

 

 

 

 

 

 

 

4.1 การส่งเสริม 
       มาตรฐาน   
     วิชาชีพและ 
      จรรยาบรรณ 
      วิชาชีพ (PLC) 
4.2 การส่งเสริมและ 
    ยกย่องเชิดชูเกียรต ิ
4.3 การเสนอ 
      ขอเครื่อง 
    ราชอิสริยาภรณ์
4.4 การริเริ่ม 
     ส่งเสริมการขอรับ 
     ใบอนุญาต 
4.5 การส่งเสริมวินัย 
   คุณธรรมและ  
   จริยธรรมส าหรับ 
   ข้าราชการครแูละ 
   บุคลากรทางการ 
    ศึกษา 
 

5.1 การจัดระบบ 
       งานสารบรรณ 
5.2 งานระบบ 
       ทะเบียนประวัต ิ 
    (Government Data) 
5.2 การลงเวลาปฏิบัต ิ
        ราชการ 
5.3 การลาทุกประเภท
5.4 การจัดระบบ 
      สารสนเทศงานบุคคล 
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                      คณะกรรมการด าเนินงานตามโครงสร้างงานบุคคล โรงเรียนบุญวาทย์วิทยาลัย 
 
  ผู้อ านวยการโรงเรียน    
   นายนิรันดร   หมื่นสุข 
  รองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารอ านวยการและงบประมาณ   
    นายประกรณ์   ผันผาย 
  หัวหน้ากลุ่มงานบุคคล   
     นางสบันนา  มหาวรรณ ์
  รองหัวหน้ากลุ่มงานบุคคล  
     นางสุปราณี  เป็งบังวัน    
     นางนฤมล   มณีโชต ิ
  เลขานุการกลุ่มงานบุคคล   
     นางสาวณัฐชญา  ยศข่าย 
  1. งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
    1.1 งานอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    1) นางสุปราณี  เป็งบังวัน    หัวหน้างาน 
    2) นางสาววริศรา   รินสาย    กรรมการและเลขานุการ 
    1.2 งานอัตราก าลังลูกจ้างทุกต าแหน่ง 
          1) นางนฤมล  มณีโชติ    หัวหน้างาน 
     2) นางสาวนิศารตัน์  มาสุข  กรรมการ 
    3)นางสาวฐิตากร   เพ็งสว่าง  กรรมการ 
    4) นางสาววรรณนิชา ผาสุก  กรรมการ 
    ๕) นางสาวอรชุดา ก๋าวริาช     กรรมการและเลขานุการ 
   1.3 งานประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล การปฏิบัติงานข้าราชการครูและบุคลากร 
                       ทางการศึกษาและการเลือ่นขั้นเงินเดือน 
    1) นางสบันนา    มหาวรรณ ์  หัวหน้างาน 
            2)นางสุปรานี    เป็งบังวัน    กรรมการ 
    3) นางนฤมล    มณีโชติ        กรรมการ 
             4) นางสาวณฐัชญา  ยศข่าย   กรรมการเลขานุการ 
  2. งานประเมินวิทยฐานะ 
   2.1 นางวราลกัษณ์   เสาว์แก้ว  หัวหน้า 
   2.2 นางสาวรตักาล  ราชจริต   กรรมการและเลขานุการ 
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  3.งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
   3.1 นางสาวฟองสริิ    ธรรมธิกูล  หัวหน้า 
   3.2 นางสาววรวรรณ   พันธุ์ปรีดา  กรรมการและเลขานุการ  
 
  4.งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพ 
   4.1 นางสาวสุดาพร     โมทนา   หัวหน้า 
   4.2 นางนันทิยา   กาชัย    กรรมการ 
   4.3 นางสาวปิยรัตน ์  ท้าวตือ้   กรรมการและเลขานุการ  
  5 .งานธุรการและสารสนเทศ 
    5.1 นางสาวณัฐชญา  ยศข่าย   หัวหน้า  
   5.2 นางสาวสมหญิง   ฟองมัน (งานระบบ Government Data) กรรมการ  
   5.3 นางอรฤทัย   มิ่งเชื้อ (งานระบบ face scan)  กรรมการ 
   5.4 นางสาวศรัณยา   อินบ้านแฝก (งานระบบ face scan) กรรมการ  
   5.5 นางสาวปัทมพรรณ  ริ้วเจริญ (การลาทุกประเภท)  กรรมการ 
   5.6  นางสาวสุนิสา   อินทร์จักร (งานระบบสารสนเทศบุคล)  กรรมการและเลขานุการ 
   5.7  นางสาวอรชดุา  ก๋าวริาช       กรรมการและผู้ชว่ยฯ 
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1.งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
  1.1 การวางแผนอัตราก าลัง  
         ขั้นตอนการด าเนินงาน 
             1) การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลัง 
    1.1) รวบรวมและรายงานข้อมูล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทางการศึกษา ต่อ
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา ประกอบด้วย  
                -จ านวนข้าราชการ จ าแนกตามสาขา    
                -จ านวนครูอตัราจ้าง 
               -จ านวนพนักงานราชการ     
              -จ านวนลูกจ้างประจ า 
             -จ านวนลูกจา้งชั่วคราว  
      1.2) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความตอ้งการอตัราก าลังของสถานศึกษา 
     1.3) จัดท าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษา 
      1.4) เสนอแผนอัตราก าลังขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
      1.5) น าเสนอแผนอัตราก าลังต่อส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา 
      1.6) น าอัตราก าลังสู่การปฏิบัติ 
      1.7) ก ากับตดิตามและประเมินการด าเนินงานตามแผนอัตราก าลัง 
     2) การก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ 
     2.1) ก าหนดต าแหน่ง หรือเสนอขอก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พนักงานราชการ ลกูจ้างประจ า ลูกจ้างชัว่คราวให้สอดคล้องกับแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาตอ่ส านักงานเขตพื้นที่
การศกึษา 
     2.2) ปรับปรุงและเสนอขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งให้สอดคล้อง กับความต้องการ 
ภาระหน้าที่ที่เปลี่ยนแปลงของสถานศึกษา 
 1.2 การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 
   ขั้นตอนการด าเนนิงาน  
    1) รวบรวมข้อมูลช าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 
    -จ านวนชา้ราชการครู จ าแนกตามสาขา   
    -จ านวนครูอัตราจา้งและพนักงานราชการ 
    -จ านวนลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
   2) รวบรวมข้อมูล จ านวนนักเรียน และการจดัชัน้เรียน  
   3) ค านวณอตัราก าลังคร ูตามเกณฑท์ี่ ก.ค.ศ.ก าหนด  
   4) เสนอความต้องการ จ านวนและอัตราต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยจ าแนก
สาขาตามเกณฑท์ี่ ก.ค.ศ.ก าหนดต่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ที่สังกดั 
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  1.3 การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
    ขั้นตอนการด าเนินงาน 
   1) การสรรหาบุคคลเข้ารับการบรรจุเพื่อเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    1.1) เสนอความต้องการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านกังานเขตพื้นที่
การศกึษา 
    1.2) ด าเนินการสรรหา เพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในกรณทีี่ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่เห็นชอบหรือมอบหมาย 
   2) การสรรหาพนักงานราชการ 
    2.1) เสนอความต้องการพนักงานราชการ ต่อส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาที่สังกัด 
    2.2) ด าเนินการสรรหาเพื่อแต่งตั้งบุคคลเข้าเป็นพนักงานราชการในกรณทีี่ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่
เห็นชอบหรือมอบหมาย 
   3) การสรรหาลูกจา้งประจ า 
    3.1) เสนอความต้องการลูกจ้างประจ า กรณีมีอัตราวา่งต่อส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาที่สังกดั 
    3.2) ด าเนินการสรรหาโดยการสอบคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งบุคคล เข้าเป็นลูกจ้างประจ า กรณี
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาเห็นชอบหรือมอบหมาย 
    3.3) การด าเนินการสอบคัดเลือก ยึดหลักเกณฑต์ามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2537 
   4) การสรรหาลูกจา้งชั่วคราว 
    4.1) ด าเนินการสรรหาบุคคลเพื่อปฏิบัติหน้าที่เป็นลูกจ้างชั่วคราวกรณีได้รับการจัดสรรจาก
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาที่สังกัด 
    4.2) การด าเนินการสรรหา อาจท าได้โดยการสรรหา การสอบคัดเลือกแล้วแต่ความเหมาะสม 
    4.3) การด าเนินการ ให้ยึดหลักเกณฑ์ตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการบริหารงานบุคคล ลูกจา้ง
ชั่วคราวกระทรวงการคลงัก าหนด 
   5) การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
    5.1) ผู้ขอกลับเข้ารับราชการยื่นต าร้องขอกลับเข้ารับการต่อสถานศึกษา 
    5.2) สถานศึกษาเสนอค าร้องขอกลับเข้ารับราชการไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา เพื่อเสนอ
ขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่ 
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  1.4 การเปลี่ยนต าแหนง่ให้สูงขึ้น การย้าย ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
   ขั้นตอนการด าเนินงาน 
     1) การเปลี่ยนต าแหน่งข้ารายการครูและบุคลากรทางการศกึษา 
      1.1) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอความประสงค์และเหตุผลความ
จ าเป็น ในการขอเปลี่ยนต าแหน่ง กรณีสมัครใจเพื่อประโยชน์ของทางราชการและกรณีถูกเทิกถอนใบอนุญาตประกอบ
วิชาชพีต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
     1.2) สถานศึกษาเสนอค าขอและความเห็นต่อส านักงานเขตขึ้นที่การศึกษาที่สังกัด เพื่อ
พิจารณาด าเนินการต่อไป 
   2) การยา้ยผู้บริหารสถานศึกษา 
    2.1) ผู้บริหารสถานศึกษา เสนอความประสงค์และเหตุผล ความจ าเป็น ในการข้อย้ายตอ่
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาที่สังกัด เพื่อด าเนินการต่อไป 
   3) การยา้ยข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาในเขตพื้นที่การศึกษา 
    3.1) สถานศึกษาแจ้งหลกัเกณฑ์วิธีการขอย้ายให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทกุคน
ในสังกัดทราบ 
    3.2) สถานศึกษารวบรวมค าร้องขอย้าย จัดท ารายชื่อ ข้อมูลข้าราชการครแูละบุคลากรทางการ
ศึกษา ประสงค์จะขอย้ายและตรวจสอบคุณสมบัติ 
    3.3) ผู้บริหารสถานศึกษาให้ความเห็นชอบและเสนอไปยังสถานศึกษาที่ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน 
    3.4) พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประสงค์ขอย้ายมา
ปฏิบตัิหน้าที่ในสถานศึกษา 
     -ในกรณทีี่ไม่เห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครูและทางการศึกษา 
     -ในกรณทีี่ อ.ก.ค.ศ. ให้ความเห็นว่าไม่สมควรรับยา้ยให้แจ้งเรื่อง ไปยังผู้บริหาร
สถานศึกษาต้นสังกัดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประสงค์ขอย้ายทราบ 
    3.5) สั่งยา้ยและสั่งบรรจุแต่งตั้ง ข้ารายการครูและบุคลากรทางการศึกษา แล้วแต่กรณี ตาม
อ านาจหน้าที่ทีก่ฎหมายก าหนดการย้ายข้ารายการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต่างเขตพื้นที่การศึกษา 
    3.5.1) กรณีผู้บริหารสถานศึกษา เสนอความประสงค์และเหตุผลความจ าเป็นในการขอย้ายต่อ
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาตันสังกดัและส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาทีป่ระสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน 
    3.5.2) กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     (1) สถานศึกษาแจ้งหลักเกณฑ์ วิธกีารขอย้ายให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาทุกคนในสังกดัทราบ 
      (2)สถานศึกษารวบรวมค าร้องขอย้าย จัดท ารายชื่อ ข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาประสงค์จะขอย้ายและตรวจสอบคณุสมบัติ 
      (3) ผู้บริหารสถานศึกษา ให้ความเห็นชอบและเสนอไปยังสถานศึกษา ทีข่้าราชการครู
และบุคลากรทางการศกึษา ประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน 
      (4) พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประสงค์ขอ
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ย้ายมาปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษา 
  -ในกรณทีี่ไม่เห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เสนอเรื่องไปยังส านักงานเขตพื้นที่
เพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา 
  -ในกรณทีี่ อ.ก.ค.ศ.ให้ความเห็นว่าไม่สมควรรับย้ายให้แจ้งเรื่องไปยังผู้บริหารสถานศึกษาต้นสังกัดของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์ขอย้ายทราบ 
      (5) สั่งย้ายและสั่งบรรจแุต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แล้วแต่กรณี 
ตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนดการยา้ยตา่งสายงาน ด าเนินการตามมาตรา 57 และที่ ศธ 0206.3/316 ลงวันที่ 19 
ต.ค. 2548 โรงเรียนรวบรวมค าขอเสนอส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่อนุมตัิให้สถานศึกษา
ด าเนินการแต่งตั้งตามมาตรา 53 
  การโอน มาตรา 58 วรรคแรก ด าเนินการตามมาตรา 58 และหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ0206.2/319 ลง
วันที่ 4 พ.ย. 2548 
    1. ผู้ประสงค์ขอโอนยื่นค าร้องขอโอนไปยังสถานศึกษาที่จะรับโอน 
    2. สถานศึกษาที่จะรับโอนท าความตกลงกับสถานศึกษาต้นสังกัด 
    3. สถานศึกษาที่รับโอนเสนอเรื่องไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   4. ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอเรื่องเข้า อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา 
   5. ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งมติ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาให้สถานศึกษาที่รับโอนทราบ 
   6. สถานศึกษาออกค าสัง่รับโอน และสถานศึกษาต้นสังกัดออกค าสั่งพ้นจากหน้าที่ 
  การโอนมาตรา 58 วรรคสอง 
   1. ผู้ประสงค์ขอโอนมาบรรจุและแต่งตั้ง ให้ด ารงต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นค า
ขอโอนพร้อมเอกสารหลกัฐานต่อหน่วยงานการศกึษาที่เรียกตวัมาบรรจุและแต่งตั้ง 
   2. ให้หน่วยงานการศึกษา ตรวจสอบเอกสารหลักฐานโอน เมื่อเห็นว่าถูกต้องให้เสนอผู้มีอ านาจตาม
มาตรา53 พิจารณาสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่รับโอน และแจ้งส่วนราชการ หรือ หน่วยงานต้นสังกัดเดิมใหพ้้น
จากต าแหน่งและอัตราเงนิเดือน 
   3. เมื่อด าเนินการแล้ว ให้ส าเนาค าสั่งจ านวน 1 ชุด ให้ส านักงานก.ค.ศ.ภายใน 7 วัน นับแต่วันออกค าสั่ง 
  *** การขอย้าย  
  1. การย้ายม ี3 กรณ ีคอื 1) การย้ายกรณีปกต ิได้แก่ การย้ายตามค าร้องของผู้ขอย้าย 2) การยา้ยกรณีพิเศษ
ได้แก่ การย้ายตามค าร้องขอย้ายเนื่องจาก ตดิตามคู่สมรส เจ็บป่วยร้ายแรง ถูกคุกคามต่อชีวติเพื่อดูแลบิดามารดาคูส่มรส 
หรือบุตร ซึ่งเจ็บป่วยร้ายแรงหรือทุพพลภาพ และ 3) การย้ายเพื่อความเหมาะสมและประโยชน์ของทางราชการ ได้แก่ การ
ย้ายเพื่อแก้ปัญหาการบรหิารจัดการในสถานศึกษา เพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา หรือเพื่อเกลี่ยอัตราก าลังของสถานศึกษ
 2. คุณสมบัติของผู้ขอย้ายกรณีปกติ มดีังนี้ 1) ตอ้งปฏิบัติงานในต าแหน่งครู ในสถานศึกษาปัจจุบันติดต่อกัน
มาแล้วไม่น้อยกว่า 24 เดือน นับถึงวันสุดท้ายทีก่ าหนดให้ยื่นค าร้องขอยา้ย 2) ไม่อยู่ระหว่างลาศกึษาต่อเต็มเวลา 
 3)การยา้ยสับเปลี่ยนกับต าแหน่งที่มีคนครอง ในวันที่ยื่นค าร้องขอย้ายต้องมีอายุราชการเหลือไม่ น้อยกว่า 24 เดือนนับถึง
วันที่ 30 กันยายน ของปีที่ครบเกษียณอายุราชการ 
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  3. การยื่นค าร้องขอย้าย ให้ยื่นค าร้องขอย้ายตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ได้ปีละ 1 ครั้ง ในเดือนมกราคมของทุกปี เป็น
เวลา 15 วันท าการ พรอ้มกันตามปฏิทินที่ สพฐ. ก าหนด โดยให้ยื่นค าร้องขอย้ายได้เพียงเขตพื้นที่การศกึษาเดียว ส าหรับ
ค าร้องขอย้ายกรณีพิเศษ ให้ยื่นค าร้องได้ตลอดป ี
  4. ค าร้องขอย้าย ใช้พจิารณาไดจ้นถึงวันที่ 31 ธันวาคม ของปีเดียวกัน โดยจะพิจารณาให้ย้ายไดป้ีละสองรอบ 
รอบที่ 1 ระหว่างวันที่ 15 กุมภาพันธ์ - 15 มีนาคม และรอบที่ 2 ระหว่างวันที่ 15 กันยายน - 15 ตุลาคมทั้งนี้ในแต่ละ
รอบการยา้ยอาจมกีารพจิารณาย้ายมากกว่า 1 ครั้งก็ได ้และค าร้องขอย้ายของผู้ยื่นค าร้องไม่จ าเป็นต้องได้รับการพจิารณา
ให้ย้ายเสมอไป 
  1.5 งานประเมินผล การปฏิบัติงาน 
    ขั้นตอนการด าเนินงาน 
  กรณีที่ 1 การประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   1) ประชุมคณะกรรมการ การประเมินผลการปฏบิัติงานของข้าราชการครแูละบุคลากรทาง 
การศกึษา อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๙ (๔) และ ๗๒ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ประกอบกับข้อ ๗ ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติที1่6/2560 สั่ง ณ วันที ่21 
มีนาคม 2560 
  2) จัดท าแบบประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดย
ยืดหลักการปฏิบัติตนที่เหมาะสมและปฏิบัติราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลปลีะ 2 ครั้ง ตาม
ปีงบประมาณ ดังนี้ 
   ครั้งที ่1 ประเมินผลการปฏิบัติงาน ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 31 มีนาคมของปีถัดไป 
   ครั้งที ่2 ประเมินผลการปฏิบัติงาน ระหว่างวันที่ 1 เมษายน ถึงวันที ่30 กันยายนของปีเดียวกนั  
   3) สรุปการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์และวิธีการ  
  กรณีที่ 2 การประเมินผลการปฏิบัติงานของครูอตัราจ้างและลูกจา้ง 
   1 )ก าหนดจุดมุ่งหมาย วัตถุประสงค์ในการประเมิน เพราะวัตถุประสงค์ของการประเมินจะเป็น
ตัวก าหนดแบบและลักษณะของงาน และเทคนิควิธีที่ใช้ประเมิน 
   2 ) ก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่งที่จะท าการประเมิน เพื่อทบทวนขอบเขตของงานว่า
มีความรับผิดชอบมากน้อยเพียงใด อย่างไร มีงานใดบ้างที่ต้องปฏิบัติให้ส าเร็จลุล่วง 
   3 ) ก าหนดเป้าหมายการปฏิบัติงาน (มาตรฐานของการปฏิบัติงานของงานที่ต้องการประเมิน)และ
เกณฑ์ในการประเมินผลการปฏิบัติงาน ที่ชัดเจน เจาะจง วัดได้ในเชิงปริมาณ 
     4 ) ก าหนดความถี่หรือระยะเวลาของการประเมิน เช่น ทุกปี ทุกครึ่งปี หรือทุกสามเดือน 
    5 ) ก าหนดผู้รับผิดชอบในการประเมินและด าเนินการประเมิน โดยส่วนใหญ่ผู้ประเมินคือผู้บังคับบัญชา
โดยตรงของผู้ถูกประเมินหรือคณะกรรมการซึ่งมีผู้บังคับบัญชาโดยตรงของผู้ถูกประเมินร่วมเป็นคณะกรรมการอยู่ด้วย  
     6 ) แจ้งผลการประเมินและหารือถึงผลของการปฏิบัติงานให้ผู้ที่ถูกประเมินทราบถึงผลการปฏิบัติงาน
ของตนในความเห็นขององค์การ จุดเด่นที่ควรเร่งพัฒนา จุดด้อยที่ควรเร่งปรับปรุงแก้ไข เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานที่สูงขึ้น 
    7 ) ตัดสินใจด าเนินการกับบุคลากรตามผลที่ได้รับจากการประเมินเป็นขั้นตอน เช่น เลื่อนต าแหน่ง ขึ้น
เงินเดือน ให้โบนัส หรือให้พ้นจากการปฏิบัติหน้าที่ในองค์การ 
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    8 ) ติดตามผล เพื่อดูว่าบุคลากรที่รับรู้ผลการปฏิบัติงานของตนมีพัฒนาการขึ้นหรือไม่อย่างไร  
   1.6 งานเลื่อนขั้นเงินเดือน 
   ขั้นตอนการด าเนินงาน 
   1) การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีปกต ิ
    1.1) สถานศึกษาประกาศหลักเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติในการพจิารณาความดี
ความชอบให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษา 
    1.2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพจิารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในฐานะ
ผู้บังคับบัญชา 
    1.3) ผู้อ านวยการสถานศึกษา รวบรวมข้อมูลพรอ้มเสนอความเห็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนให้
คณะกรรมการ ตามข้อ 2 พิจารณา 
    1.4)ผู้อ านวยการสถานศกึษา เสนอผลการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาไปยังส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อน าเสนอ อ.ก.ต.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ 
    1.5) ผู้อ านวยการสถานศึกษา สั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใน
ฐานะผู้มีอ านาจสั่งบรรจแุละแต่งตั้งตามมาตรา 53 
    1.6) สถานศึกษา แจ้งค าสั่งไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนพร้อมระบุเหตุผลที่ไม่เลื่อนข้ันเงินเดือน ให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบ ตามมาตรา 53 
    1.7) สถานศึกษา จัดส่งค าสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือน และไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและ
บุคลากรในสังกดั ที่ออกค าสั่งไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาตามก าหนด เพื่อจัดเก็บข้อมูลลงทะเบียนประวัติและ
เบิกจ่ายเงินเดือนต่อไป 
    2) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ 
    2.1) กรณีมีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติ
หน้าที่ราชการให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรวบรวมข้อมูล เอกสารหลักฐานพร้อมเสนอความเห็นและรายงาน
ไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาเพื่อด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธกีาร ที ่ก.ค.ศ.ก าหนด 
    2.2) ด าเนินการดา้นสวสัดิการให้แก่ครอบครวัผูถ้ึงแก่กรรม ดามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
กฎหมายก าหนด ตามความเหมาะสม 
    3) การเลื่อนขั้นค่าจ้างและการเพิ่มคา่จ้าง 
    3.1) ผู้อ านวยการสถานศึกษา ประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ าในฐานะ
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
   ***ด าเนินการแต่งตั้งค าสั่งคณะกรรมการการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน ประกาศหลักเกณฑก์าร
ประเมินพิจารณาความดคีวามชอบ โดยให้ข้าราชการครูทุกคนส่งรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานต าแหน่ง 
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 2.งานประเมินวิทยฐานะ 
  2.1 งานส่งเสริมประเมนิวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
   ขั้นตอนการด าเนินงาน 
          1) ส ารวจและรวบรวมข้อมูลให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากร  
ทางการศึกษา 
   2 )ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อท าความเข้าใจหลักเกณฑ์และวิธีการให้
ข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา มีและเลื่อนวิทยฐานะ ตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
    3)รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ของผู้เสนอ
ขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
    4) เมื่อคณะกรรมการประเมินด าเนินการประเมินผู้ขอมีและเลื่อนวิทยฐานะครบทุกด้านโดยยื่นได้
ภาคเรียนละ 1 ครั้ง ปีการศึกษาละ 2 ครั้ง ดังนี้ ภาคเรียนที่ 1 เริ่ม 16 พ.ค. -31 ต.ค. ปีเดียวกนั  และภาคเรียนที่  2 
เริ่ม  1  พ.ย. ปีปัจจุบัน -15 พ.ค.  และน าผลการประเมินเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณา จากนั้นให้ Admim น า
ข้อมูลเข้าระบบ DPA  
   5 )กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่แจ้งผลการอนุมัติให้ผู้ขอมีและเลื่อนวิทยฐานะให้ผู้ขอจัดเตรียม ส าเนา
เอกสาร ดังนี้ (1)ส าเนา กพ.7 ที่เป็นปัจจุบัน (2)ส าเนาเอกสารหลักฐานการส าเร็จการศึกษา ได้แก่ ส า เนาปริญญาบัตร 
และส าเนาระเบียนแสดงผลการศึกษา(Transcript)ตั้งแต่ระดับปริญญาตรี/ปริญญาโท/ป.บัณฑิตวิชาชีพครู (3) หลักฐาน
อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น หนังสือส าคัญการเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล และใบส าคัญสมรส (ถ้ามี)(4) ส าเนาใบประกอบวิชาชีพครู  
   6) กรณี อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่แจ้งผลการประเมิน มีมติไม่อนุมัติให้สถานศึกษาแจ้งผู้ขอรับ 
การประเมิน ผู้ขออาจส่งค าขอรับการประเมินใหม่ได้ใหม่ ในภาคเรียนถัดไป  
  2.2 งานประเมิน PA (Performance Agreement) ของสถานศึกษา 
   ขั้นตอนการด าเนินงาน 
   1) แจ้งหัวหน้ากลุ่มสาระฯ ท าบันทึกข้อความ จัดส่งเอกสารรายผลการปฏบิัติงานตามข้อตกลง   
   2)รวบรวมแบบข้อตกลงในการพัฒนางาน (PA) ของครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอให้ผู้อ านวยการ
ลงนามเห็นชอบตามข้อตกลง 
   3) ส ารวจข้อมูลกรรมการ/ผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อจัดท าประกาศคณะกรรมการประเมินตามข้อตกลงในการ
พัฒนางาน (PA) 
   4) ส ารวจ วัน เวลา และสถานที่ ในการรับการประเมิน จัดท าปฏิทินเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน เพื่อเข้า
ประเมินร่วมกับคณะกรรมการ/ผู้ทรงคุณวุฒิ 
   5) แจ้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจัดท าเอกสารประกอบการประเมิน 
ประกอบด้วย รายงานตามข้อตกลงในการพัฒนางาน PA  แบบประเมิน  PA-2 และ PA-3 
   6) แจ้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารับทราบในระหว่างการประเมิน ผู้รับการประเมิน
ร่วมรับรู้ผลการประเมินพร้อมกันกับกรรมการ/ผู้ทรงคุณวุฒิ รวมทั้งร่วมกันวางแผนการพัฒนา/ฝึกอบรม และกรณีผู้ถูกประเมินมี
ข้อควรพัฒนา ผู้ประเมินก าหนดข้อตกลงการประเมินผลการปฏิบัติงานรอบต่อไปกับผู้ถูกประเมิน โดยควรครอบคลุมจุดที่ควร
พัฒนา 
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 2.3 งานน าผลการประเมิน PA เข้าสู่ระบบ DPA 
    ขั้นตอนการด าเนินงาน 
    1) การรายงานผลการประเมินเพื่อคงวิทยฐานะ แจ้งหัวหน้ากลุ่มสาระฯ ท าบันทึกข้อความ  
จัดส่งเอกสารรายผลการปฏิบัติงานตามข้อตกลง  PA2 และ PA3 ของครูทั้งกลุ่มสาระการเรียนรู้ เสนอผู้อ านวยการ ให้
ความเห็นชอบและลงนาม  ผู้อ านวยการโรงเรียน/เจ้าหน้าที่ Admin DPA จัดเตรียมข้อมูล/เตรียมกรอกผลการประเมินฯ 
ลงในระบบฯโดยจัดล าดบัก่อน-หลัง จากผู้แจ้งความประสงค์ขอมี/เลื่อนวิทยฐานะ และคงวิทยฐานะตามล าดับ 
           2) การรายงานผลการขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ แจ้งครูและบุคลากรทางการศึกษาท าบนัทึกข้อความ 
จัดส่งเอกสารรายผลการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย ด้านที ่1 แผนการสอน/คลิปการสอนไม่เกิน 60 นาที  และคลิปสภาพ
ปัญหาที่มาแรงบันดาลใจไม่เกิน 10 นาที   ด้านที ่2 ผลลัพธ์ผู้เรียน (คลิปไม่เกิน 10 นาที /PDF ไม่เกิน 10 หน้า /ภาพไม่
เกิน 10 หน้าแต่ละหน้าไม่เกิน 6 ภาพ )   
   3) ผู้อ านวยการโรงเรียนและเจ้าหน้าที่ Admin DPA จัดเตรียมข้อมูล/เตรยีมกรอกผลการประเมินฯ  
ลงในระบบฯโดยจัดล าดบัก่อน-หลัง จากผู้แจ้งความประสงค์ขอมี/เลื่อนวิทยฐานะ 
  2.4 การเตรียมความพร้อมและประเมินครูผู้ช่วยอย่างเข้ม 
   ขั้นตอนการด าเนินงาน 
    1) เสนอรายชื่อผู้ด ารงต าแหน่งครูในสถานศึกษานั้นมายังส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา  
    2) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอบัญชีรายชือ่ผู้ทรงคุณวุฒิอื่นจากภายนอกสถานศึกษา  
  ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ แต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม จ านวน 3 คน โดยมี
องค์ประกอบตามล าดับ ดังนี้ 
    2.1) ผู้อ านวยการสถานศึกษา    ประธานกรรมการ 
     2.2) ผู้ด ารงต าแหน่งครูในสถานศึกษา   กรรมการ 
     2.3) ผู้ทรงคุณวุฒิอื่นจากภายนอกสถานศึกษา  กรรมการ 
กรณีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งตามข้อ 2.1 หรือข้อ 2.2 ในสถานศึกษาทีค่รูผู้ชว่ยได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง แล้วแตก่รณ ีให้
แต่งตั้งจากสถานศกึษาอืน่ที่อยู่ใกล้เคียงกัน เป็นกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มตามองค์ประกอบได้ตาม
ความเหมาะสม 
   3) ให้คณะกรรมการเตรยีมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ด าเนินการดังนี้ 
     3.1) วางแผนและด าเนินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มร่วมกับครูผู้ช่วย ด้วยรูปแบบ
และวิธีการที่หลากหลาย 
    3.2) ส่งเสริม สนับสนุน ให้ค าปรึกษา สอนงาน ชว่ยเหลือ และแนะน าการปฏิบัติหน้าที่ เพื่อให้
ครูผู้ช่วยมีคุณลักษณะและสมรรถนะในการปฏิบัตตินและการปฏิบัติงานทีส่่งผลต่อคุณภาพของผู้เรียน 
    3.3) มอบหมายให้คณะกรรมการตามข้อ ๒.๒ ท าหน้าที่เป็นครูพี่เลี้ยง แนะน าการปฏิบัติตนและ
การปฏิบัติงาน   3.4) ประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นระยะๆ อย่างต่อเนื่อง และ
สรุปผลการประเมินทุกหกเดือน โดยมุ่งเน้นการประเมินเพื่อพัฒนา รวมสีค่รั้งในเวลาสองปีตามแบบประเมินที่ ก.ค.ศ.
ก าหนดผู้ที่ผ่านการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต้องมีผลการประเมินจากกรรมการทุกคนเฉลี่ยในแต่
ละครั้ง ดังนี ้
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    ครั้งที่ 1 ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ ากวา่ร้อยละ 60 
     ครั้งที่ 2 ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ ากวา่ร้อยละ 60 
     ครั้งที่ 3 ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ ากวา่ร้อยละ 70 
     ครั้งที่ 4 ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ ากวา่ร้อยละ 70 
    3.5) แจ้งผลการประเมินโดยมีข้อเสนอแนะ จุดเด่น จุดที่ควรพัฒนา และข้อสังเกตจากการประเมินในแต่
ละครั้งให้ครูผู้ชว่ยทราบภายในสิบห้าวัน นับแต่วนัที่ครบรอบการประเมิน แล้วให้ผู้อ านวยการสถานศึกษารายงาน
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   3.6)  สรุปผลการประเมนิการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ภายในสามสิบวันนับแต่ครบสองปี 
แล้วรายงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

3.งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
  3.1 การพัฒนาข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
   ขั้นตอนการด าเนินงาน  
   3.2.1 การปฐมนิเทศครูใหม ่
    1) รับรายงานตัวครูที่บรรจุใหม ่ครูที่ย้ายมาใหมแ่ละครูอัตราจ้าง 
    2) แจ้งระเบียบปฏิบัติ ของการเป็นครูที่ด ี“วิถีครบูุญวาทย์” 
   3) มอบหมายภาระงานสอนตามวิชาเอก และภาระงานพิเศษ ตามความเหมาะสม 
   4) แจ้งกลุ่มสาระการเรียนรู้รับมอบครูใหม่ 
    5) นิเทศติดตาม สร้างขวัญและก าลังใจ 
   3.2.2 การอบรมเชิงปฏบิัติการ/ศึกษาดูงาน 
    1) จัดท าแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจ าปีและปฏิทินปฏิบัติงาน 
    2) ส ารวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 
    3) ประเมินสถานการณ์ตลอดจนความตอ้งการทีถู่กต้องและแท้จริง  
    4) ออกแบบวิธีการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน(Development Programs Design) 
    6) จัดกิจกรรมสรา้งชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพอย่างสร้างสรรค์ (CPLC) 
 สู่นวัตกรรมการเรียนรู้ 
    7) จัดกิจกรรมสรา้งชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพอย่างสร้างสรรค์ (CPLC) 
 ด้วยแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรทางการศึกษา  (ID Plan) 
    8 การประเมินผล (Evaluation) 
     7. สรุปและแจ้งผล (Conclusion and Feedback) 
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   3.2.3 การส่งเสริมครูให้ ได้รับการพัฒนาจากหน่วยงานภาครัฐและเอกชน 
    1) สนับสนุนให้ครูและบุคลากรเข้ารับการพัฒนาตนเองตามความถนัดและความสนใจ 
จากหน่วยงานภาครัฐและเอกชน 
    2) ส่งเสริมการเข้ารว่มประกวดรางวัลทรงคุณค่า สพฐ. OBEC AWARDS  
    4) ส่งเสริมการประกวดสื่อนวัตกรรมในระดับต่าง ๆ 
               5) ตดิตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน จดัท าสารสนเทศการพัฒนาคร ู
   
4.งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพ 
  4.1 การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพแลจรรยาบรรณวิชาชีพ  
   ขั้นตอนการด าเนินงาน 
   1) ศึกษาวิเคราะห์ เกี่ยวกับความมั่นคงและความเป็นธรรมในการประกอบอาชีพ 
   2) ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการส่งเสริมความมั่นคงและความเป็นธรรมในการประกอบอาชีพ 
   3) ด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ประพฤตดิี ปฏิบัติตามระเบียบวินัย 
มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชพีครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   4)  ผู้บังคับบัญชา ควบคุมดูแลและส่งเสริม ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ให้ประพฤติ ปฏิบัติตามระเบียบวินัยมาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชพีครูและบุคลากรทางการศึกษาอยา่งต่อเน่ือง 
  4.2 การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ  
   ขั้นตอนการด าเนินงาน 
   1) ส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพัฒนาตนเอง พัฒนางาน ให้มีคุณภาพและ 
   2) เสนอชื่อครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมควรได้รับค าชมเชย เงินรางวัล หรือเครื่องหมายเชดิชู
เกียรติให้หน่วยงานต้นสงักัด 
   4) ประกาศเกียรติคุณครแูละบุคลากรทางการศกึษาที่ได้รับเครื่องหมายเชดิชูเกียรต ิผ่านเครือข่ายทาง
การศกึษา 
   5) ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน จดัท าสารสนเทศการพัฒนาครู 
  4.3 การเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
    ขั้นตอนการด าเนินงาน 
   1) ส ารวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 
   2) ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 
   3) จัดท าแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรยีน  
   4)  สรุปรายงานผลการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ หลังส่งค าขอในแต่ปี 
   5) จัดท าสารสนเทศงานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์
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  4.4 การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 
        ขั้นตอนการด าเนินงาน 
   สนับสนุนส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชพี  ส ารวจครูที่ต้องการเสนอขอ
มีใบประกอบวิชาชีพพร้อมทั้งจัดท ารายละเอียดและเอกสารตา่งๆ ที่เกี่ยวข้องให้ถูกต้อง เสนอเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง
เพื่อตรวจสอบและน าเสนอตามที่ผู้มีอ านาจหรือองค์กรวิชาชพีมอบหมาย จัดท าทะเบียนควบคุมคุมก ากับดูแลผู้รับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพไปตามมาตรฐานวิชาชีพ 
   1) ส ารวจข้อมูลการขอรบัใบอนุญาตของคณะครูและบุคลากรทางการศกึษา 
    2) จัดท าแฟ้มสารสนเทศงาน การขอรับใบอนุญาต 
   3) แจ้งข้อมูล/เวลาในการต่อใบประกอบวิชาชีพ 
   4)  สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 

5.งานธุรการและทะเบียนประวัติ 
  5.1 การจัดระบบงานสารบรรณ 
      ขั้นตอนการด าเนินงาน 
  การปฏิบัติงานในส านักงานของบุคลากรระดับปฏบิัติการนั้น เป็นการปฏิบัติงานที่ต้อง เกี่ยวข้องกับบุคคลและ
เอกสาร จึงต้องอาศัยความอดทน ความขยัน และความจ าส่วนตวัพอสมควร เป็นหลักส าคัญในการปฏิบัติหน้าที่ เพราะการ
ท างานที่เกี่ยวข้องกับเอกสารนั้นจะเกี่ยวกับหนังสือราชการ ทั้งที่เป็นหนังสือราชการภายในและหนังสือราชการภายนอก ซึ่ง
มีหลายรูปแบบที่ต้องด าเนินการ เช่น การโต้ตอบหนังสือราชการ การร่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ ขอความร่วมมอืการ
ร่างหนังสือเชิญประชุมและวาระการประชุม การน าเสนอ การจัดเก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่ทั้งที่เป็นกระดาษและเป็นไฟล์ใน
ระบบคอมพิวเตอร์ ฯลฯจึงต้องมีการจดัระบบงานเอกสารที่ดจีึงจะประสบความส าเร็จในการบริหารงานเอกสาร โดย
ขอบข่ายของงานธุรการดังนี้ 
  1) ประสานงานกับกลุ่มงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในโรงเรียนและภายนอกโรงเรียน 
   2) ให้บริการรับ-ส่งหนังสือราชการที่เกี่ยวข้องกบังานบุคลากร 
   3) จัด พิมพ์หนังสือราชการ 
   4) จัดเก็บเอกสาร/แฟ้มเสนอ 
   5) ตรวจทานหนังสือ 
   6) ร่างหนังสือ 
   7) ผลิตส าเนาเอกสาร 
   8) บันทึกเสนอหนังสือ 
   9) การท าลายหนังสือ 
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5.2 งานระบบทะเบียนประวัติ  (Government Data) 
    ขั้นตอนการด าเนินงาน 
   1) จัดระบบและการจดัท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (กพ.7) 
   2) ตรวจสอบและจัดระบบข้อมูลระบบทะเบียนประวัติ (Government Data) 
   3) ให้บริการข้อมูลทะเบียนประวัติส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 
  5.2 การลงเวลาปฏิบัตริาชการ 
  5.2.1 การลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   เพื่อให้การมาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรยีนบุญวาทย์วิทยาลัย สอดคล้อง
กับระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ย ก าหนดเวลาท างานและวันหยุดราชการของสถานศึกษา พ.ศ. 2547 เพื่อการปฏิบัติ
ราชการให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติ ไปในทิศทางเดียวกัน จึง
อาศัยอ านาจตามมาตรา 39 วรรค 1 (1) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และ
มาตรา 27 (4) แห่งพระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ก าหนดมาตรฐานการมาปฏิบัติ
ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา ดังนี้ 
   1) ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามาลงเวลาปฏิบัติราชการดว้ยการสแกนใบหน้า/           
สแกนลายนิ้วมือ ณ สถานที่ที่โรงเรียนก าหนด ก่อนปฏิบัติราชการตามเวลาปกติ เพื่อปฏิบัติหน้าทีค่รูเวร ควบคุมดูแล
นักเรียนในการเข้าร่วมกจิกรรมปลูกฝังคณุลักษณะผู้เรียนในการรกัชาติ ศาสน์ กษัตริย์ อตัลักษณ ์และเอกลักษณ์ของ
สถานศึกษา และอื่น ๆ ไม่เกินเวลา 07.50 น. 
   2) กรณีมาสแกนใบหน้า/สแกนลายนิ้วมือลงเวลาปฏิบัติราชการเกินเวลา 07.50 น. ถือวา่มาสายนอก
เวลาราชการปกติ ไม่ถือเป็นการมาสายตามระเบียบราชการ 
   3) กรณีมาลงเวลาปฏิบัติราชการเกินเวลา 08.30 น. ถือว่ามาสายในเวลาราชการปกติ 
   4) ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามาลงเวลากลับจากการปฏิบัติราชการในเวลาราชการปกต ิ
คือ 16.20 น. แต่ถ้ามีเหตุจ าเป็น ให้ท าบันทึกขออนุญาตเป็นรายกรณีไป  
   6)กรณีไม่สามารถมาปฏิบัติราชการตามที่ก าหนดในข้อ 1, ข้อ 2, ข้อ 3 ด้วยเหตุสุดวิสัยให้ด าเนินการ
ดังนี้ (1) แจ้งข้อมูลเบื้องต้นในกลุ่มไลน์งานบุคคล(2) แจ้งหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้/หัวหน้างาน เพื่อจัดสอนแทน/การดูแล
นักเรียนประจ าชั้นเข้าแถวในตอนเช้า/มอบหมายการปฏิบัติงานให้บุคลากรท่านอื่น ปฏิบัติหน้าที่แทนและเมื่อมาถึงโรงเรียน ให้
มาบันทึกชี้แจงต่อโรงเรียนที่ห้องงานบุคคล เพื่อพจิารณาอนุโลม  
การมาปฏิบัติราชการปกติ 
   7) ในกรณีไปราชการ ไมต่้องมาสแกนใบหน้า/สแกนลายนิ้วมือ แตต่้องมีเอกสารการขออนุมัต ิ              
ไปราชการที่ไดร้ับการอนุมัติแล้วแจ้งที่ห้องงานบุคคล ล่วงหน้าอย่างน้อย ๑ วัน 
   8) การมาสแกนใบหน้า/สแกนลายนิ้วมือ ในเวลาที่ก าหนด ถือวา่เป็นแบบอย่างที่ดีในการปฏิบัติ หน้าที่
ราชการ 
   9) โรงเรียนจะรายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบ  เดือนละ ๑ ครั้ง 
และถ้าพบว่ารายงานคลาดเคลื่อน ให้ทักทว้งพรอ้มแสดงหลักฐานที่เป็นจริง เพื่อโรงเรียน  จะแก้ไขให้ถูกต้อง 
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 10. ลา/สาย เกินจ านวนครั้งที่ ก.ค.ศ.ก าหนด จะไม่ได้เลือ่นเงินเดือน  ลาบ่อยครั้ง คือ เกิน 6 ครัง้ หรือลา
ป่วย/ลากิจ ไม่เกิน 23 วนัท าการ โดยไม่รวมลาอปุสมบท/คลอดบุตร ไม่เกิน 90 วัน/ลาป่วยตามแพทย์สั่งไม่เกิน 60 วันท า
การ  สายเนือง ๆ คือ เกิน 8 ครั้ง  (เวลาเริ่มปฏิบัติราชการ 08.30 น.) 
  11. เวลาราชการปกติ 08.30 – 16..30 น. 
  5.2.2 การลงเวลาปฏิบัติราชการของครูอัตราจ้างและลูกจ้าง 
  เพื่อใหก้ารปฏิบัติงานของครูอัตราจา้งและลูกจ้าง โรงเรียนบุญวาทยว์ิทยาลยั สอดคล้องกับระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ย ก าหนดเวลาท างานและวันหยุดราชการของสถานศึกษา พ.ศ. 2547 เพือ่การปฏิบัติราชการให้มี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ให้ครูอตัราจ้างและลูกจ้าง ปฏิบัติหน้าที่ไปในทศิทางเดียวกัน จึงอาศัยอ านาจตามมาตรา 39 
วรรค 1 (1) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธกิาร พ.ศ. 2546 และมาตรา27 (4) แห่ง
พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ.2547 ก าหนดมาตรฐานการมาปฏิบัติงานของครูอัตราจา้งและ
ลูกจ้าง ดังนี ้
   1) ครูอตัราจ้าง สแกนลายนิ้วมือ/สแกนใบหน้าเข้าปฏิบัติงานไม่เกินเวลา 7.30 น.  และสแกนออกตั้งแต่
เวลา 16.30 น. เป็นต้นไปให้ถือว่าเลิกปฏิบัติงาน ถ้าสแกนเข้าท างานหลังเวลา 7.30 น. ให้ถือว่า “มาสาย”            
  2) เจ้าหน้าที่ส านักงาน สแกนลายนิ้วมือ/สแกนใบหน้าเข้าปฏิบัติงานไม่เกินเวลา 7.30 น. และสแกนออก
ตั้งแต่เวลา 17.00 น. เป็นต้นไปให้ถือว่าเลิกปฏิบัติงาน สแกนเข้าท างานหลังเวลา 7.30 น. ให้ถือว่า “มาสาย”            
  3) นักปฏิบัติการ/แม่บ้าน/พนักงานขับรถ สแกนลายนิ้วมือ/สแกนใบหน้าเข้าปฏิบัติงาน  
ไม่เกินเวลา 7.30 น. สแกนออกระหว่างวันจันทรถ์ึงวันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 16.30 น.เป็นต้นไป และวันเสาร์สแกนออกตั้งแต่
เวลา 12.00 น.เป็นต้นไป ให้ถือว่าเลิกปฏิบัติงาน ถ้าสแกนเข้าท างานหลังเวลา 7.30 น. 
 ให้ถือว่า “มาสาย”            
  4) พนักงานรกัษาความปลอดภัย สแกนลายนิ้วมือ/สแกนใบหน้าเข้าปฏิบัติงานไม่เกินเวลา 6.00 น.  และ
สแกนออกตั้งแต่เวลา 18.00 น.เป็นต้นไปให้ถือว่าเป็นเลิกปฏิบัติงาน ถ้าสแกนเข้าท างานหลังเวลา 6.00 น. 
  ให้ถือว่า “มาสาย”            
  5) ครูอัตราจ้างและลูกจา้งทุกคน กรณีไม่สามารถมาปฏิบัติงานทันตามเวลาที่ก าหนด ดว้ยเหตุสุดวิสัยให้
ด าเนินการดังนี้  (1) แจ้งข้อมูลเบื้องต้นในกลุ่มไลน์งานบุคคล  (2) แจ้งหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้/หัวหน้างานเพื่อจัดสอน
แทน/การดูแลนักเรียนประจ าชั้นเข้าแถวในตอนเช้า/มอบหมายการปฏิบัติงานให้บุคลากรท่านอื่นท าหน้าที่แทน  และเมื่อมาถึง
โรงเรียน ให้มาบันทึกชี้แจงต่อโรงเรียนที่ห้องงานบุคคล เพื่อพิจารณาอนุโลมการมาปฏิบัติราชการปกติเป็นราย ๆ ไป 
  6)ครูอัตราจา้งและลูกจ้างทุกคน เมื่อพ้นทดลองงานมีสิทธิเกี่ยวกับการลา (ในระหว่างสัญญาจา้ง) ดังนี้ 
    6.1 การลาปวย /ลากิจ  ภาคเรียนละไม่เกิน 3 ครั้ง หรือ 6 วันท าการ 
     6.2 ลากิจ ตองสงใบลาลวงหนา 3 วัน  
     6.3  ลาปวยเมื่อมาปฏิบัติงานตามปกติตองสงใบลาทันท ี 
     6.4 ลาปวยเกิน 2 วัน ตองมีใบรับรองแพทยแนบกับใบลาป่วยทุกครั้ง  
    6.5 กรณีมีเหตุสุดวิสัยตามที่ก าหนดในข้อ 6.1 -6.4   ที่จ าเป็นต้องลา ให้ท าบันทึกข้อความ
ชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นถึงผู้อ านวยการโรงเรียน  
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    5.3 การลาทุกประเภท 
    การลาแบ่งออกเป็น 11 ประเภท ดังต่อไปนี้ 
    1) การลาป่วย 
    2) การลาคลอดบุตร 
    3) การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
    4) การลากิจสว่นตัว 
    5) การลาพกัผ่อน 
    6) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮจัย์ 
    7) การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
    8) การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวจิัย หรอืดูงาน 
    9) การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
    10) การลาตดิตามคู่สมรส 
     (11) การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
   1) การลาป่วย 
   ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผูบ้ังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มี
อ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแตใ่นกรณีจ าเป็น จะเสนอหรือจัดส่งใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ไดใ้นกรณีที่
ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อืน่ลาแทนก็ได้แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้ว ให้เสนอ
หรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว  การลาป่วยตั้งแต ่๓๐ วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและรับ
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย ในกรณีจ าเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอ านาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้
ใบรับรองของแพทย์อื่นซึ่งผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ การลาป่วยไม่ถึง ๓๐ วัน ไมว่่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือ
หลายครั้งตดิต่อกัน ถ้าผูม้ีอ านาจอนุญาตเห็นสมควร จะสั่งให้มีใบรับรองของแพทย์ตามรรคสามประกอบใบลา หรือสั่งให้ผู้
ลาไปรับการตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพือ่ประกอบการพจิารณาอนุญาตก็ได้ 
   2) การลาคลอดบุตร 
   ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจ
อนุญาตก่อนหรือในวันทีล่า เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผูอ้ื่นลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้ว ให้
เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว โดยไมต่้องมีใบรับรองของแพทย์การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอด ก่อน หรือหลังวันที่คลอด
บุตรก็ได ้แต่เมื่อรวมวันลาแล้วต้องไม่เกิน ๙๐ วัน ข้าราชการที่ไดร้ับอนุญาตให้ลาคลอดบุตรและได้หยุดราชการไปแล้ว แต่
ไม่ได้คลอดบุตรตามก าหนด หากประสงค์จะขอยกเลิกวันลาคลอดบุตรที่หยุดไป ให้ผู้มีอ านาจอนุญาตอนุญาตให้ยกเลิกวัน
ลาคลอดบุตรได้ โดยให้ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตวั ลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวกับการลาประเภทใดซึ่ง
ยังไม่ครบก าหนดวันลาของการลาประเภทให้ถือว่าการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง และให้นับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วันเริ่ม
วันลาคลอดบุตร 
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   3) การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
   ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่คลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา
ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาภายใน 90 วัน นับแต่วันทีค่ลอดบุตร และให้มีสิทธิ
ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรครั้งหน่ึงติดต่อกนัได้ไม่เกิน 15 วันท าการ ผู้มีอ านาจอนุญาตตามวรรคหนึ่งอาจให้แสดง
หลักฐานประกอบการพจิารณาอนุญาตด้วยก็ได้ 
   4) การลากิจส่วนตัว 
   ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา ตามล าดับจนถึงผู้มี
อ านาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได ้เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถรอรบัอนุญาตได้ทัน จะเสนอ
หรือจัดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุจ าเป็นไว้ แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ได้แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบ
โดยเร็วในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดสง่ใบลาก่อนตามวรรคหน่ึงได้ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมทั้งเหตุผลควา
จ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 
  ข้าราชการที่ลาคลอดบุตร หากประสงคจ์ะลากิจสว่นตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรให้มสีิทธิลาต่อเน่ืองจากการลาคลอดบุตรได้
ไม่เกิน 150 วันท าการ 
   5) การลาพักผ่อน 
   ข้าราชการมีสิทธิลาพักผอ่นประจ าปีในปีงบประมาณหน่ึงได้ 10 วันท าการ เว้นแต่ข้าราชการดังตอ่ไปน้ีไม่
มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง ๖ เดือน 
    (1) ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารบัราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก 
   (2) ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตวั แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารบัราชการอีก 
   (3) ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งแล้วต่อมาได้รบับรรจุ
เข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 
   (4) ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณอีื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมายวา่ดว้ยการรับ
ราชการทหาร และกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ชองทางราชการ แล้วต่อมาไดร้ับบรรจุเข้ารับราชการอีกถ้าใน
ปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจ าปี หรือลาพักผ่อนประจ าปีแล้วแต่ไม่ครบ10 วันท าการ ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลาในปี
นั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆ ไปได้ แต่วันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วันท าการส าหรับผูท้ี่
ได้รับราชการตดิต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี ให้มีสิทธิน าวันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 
30 วันท าการ 
   ให้ข้าราชการที่ประจ าการในต่างประเทศในเมืองที่ก าลังพัฒนาซึ่งตั้งอยูใ่นภูมิภาค แอฟริกา ลาตินอเมริกา 
และอเมริกากลาง หรือเมืองที่มีความเป็นอยู่ยากล าบาก เมืองที่มีภาวะความเป็นอยู่ไม่ปกติ และเมืองที่มีสถานการณพ์ิเศษ 
มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีหนึ่งได้เพิ่มขึ้นอีก 10 วันท าการ ส าหรับวนัลาตามข้อนี้มีให้น าวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้า
กับปีต่อไปการก าหนดรายชื่อเมืองตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามที่ปลัดส านกันายกรัฐมนตรีประกาศก าหนดอย่างน้อยปีละ
หน่ึงครั้งข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาพักผ่อน ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 
และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ การอนุญาตให้ลาพักผ่อน ผู้มีอ านาจอนุญาตจะอนญุาตให้ลาครั้งเดียวหรือ
หลายครั้งก็ได ้โดยมใิห้เสียหายแก่ราชการ 
**ข้าราชการประเภทใดที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและมีวันหยุดภาคการศึกษา หากได้หยุดราชการตามวันหยุดภาค
การศึกษาเกินกว่าวันลาพักผ่อนตามระเบียบนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้ 
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   6) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
   ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรอืข้าราชการทีน่ับถือศาสนาอิสลามซึ่งประสงค์
จะลาไปประกอบพิธีฮัจย ์ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดีอาระเบีย ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าตับจนถึง
ผู้มีอ านาจพิจารณาหรอือนุญาตก่อนวันอุปสมบทหรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน ในกรณีมีเหตุ
พิเศษไม่อาจเสนอหรือจดัส่งใบลาก่อนตามวรรคหน่ึง ให้ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นประกอบการลา และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้
มีอ านาจพิจารณาหรอือนุญาตที่จะพจิารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ 
    ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือไดร้ับอนุญาตให้ลาไปประกอบพิธี
ฮัจย์ จะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายในวันนับแต่วันเริ่มลา และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้า
ปฏิบัติราชการภายใน  5  วันนับแต่วันที่ลาสกิขาหรือวันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธี
ฮัจย์ ทั้งนี ้จะต้องนับรวมอยู่ภายในระยะเวลาที่ไดร้ับอนุญาตการลาข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาต ให้
ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไปประกอบพิธีฮจัย์และได้หยุดราชการไปแล้ว หากปรากฏ วา่มีปัญหาอุปสรรคท าให้ไม่
สามารถอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจยต์ามที่ขอลาไว้ เมื่อไดร้ายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชกาตามปกติและขอยกเลิกวัน
ลาให้ผู้มีอ านาจ พจิารณาหรืออนุญาตให้ยกเลิกวนัลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์โดยให้ถือวา่วันที่ได้หยุดราชการไป
แล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
   7) การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
   ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจ
เลือกไม่น้อยกว่า 48 ชัว่โมง ส่วนข้าราชการที่ไดร้ับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพลให้รา้ยงานลาตอ่ผู้บังคับบัญชาภายใน 
48 ชั่วโมงนับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไปและให้ไปเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาใน
หมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับค าสั่งอนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ
ขึ้นตรงหรือหัวหน้าส่วนราชการ ในกรณีที่ข้าราชการตามวรรคหนึ่งเป็นหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงให้รายงานลาต่อรัฐมนตรี
เจ้าสังกัด ถ้าเป็นหัวหน้าส่วนราชการให้รายงานลาต่อปลัดกระทรวงหรือหวัหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณี เมื่อ
ข้าราชการที่ลานั้นพันจากการเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลแล้วให้มารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการ
ตามปกตติ่อผู้บังคับบัญชาภายใน ๗ วัน เว้นแต่กรณีที่มีเหตุจ าเป็น ปลัดกระทรวง หัวหน้าสว่นราชการขึ้นตรง หัวหน้าส่วน
ราชการ หรือรฐัมนตรีเจา้สังกัด อาจขยายเวลาให้ได้แต่รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน 
   8) การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
    ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงานในประเทศหรือ
ต่างประเทศ ให้เสนอหรอืจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการยกเว้นผู้ว่าราชการจังหวดั หรือ
หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง แล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณาอนุญาตการอนุญาตของหัวหน้าส่วนราชการตามวรรคหนึ่ง เมื่อ
อนุญาตแล้วให้รายงานปลัดกระทรวง ในกรณทีี่ข้าราชการตามวรรคหนึ่งเป็นหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงให้เสนอหรือจัดส่ง
ใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกดั ถ้าเป็นหัวหน้าส่วนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวงหรอืหัวหน้าส่วนราชการขึ้น
ตรง แล้วแต่กรณ ีเพื่อพจิารณาอนุญาต 
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   9) การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
   ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหวา่งประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกดัเพื่อพิจารณาอนุญาต โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไวใ้นพระราช
กฤษฎีกาเกี่ยวกับการก าหนดหลักเกณฑ์การสั่งใหข้้าราชการไปท าการซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ 
   ข้าราชการที่ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศที่มีระยะเวลาไม่เกิน 1 ปี เมื่อปฏิบัติงานแล้วเสร็จ 
ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการภายใน 15 วัน นับแต่วันครบก าหนดเวลาและให้รายงานผลเกี่ยวกับการลาไป
ปฏิบัติงานให้รัฐมนตรีเจา้สังกัดทราบภายใน 30 วันนับแต่วันที่กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการการรายงานผลเกี่ยวกับการลา
ไปปฏิบัติงานตามวรรคหนึ่ง ให้ใช้แบบรายงานตามที่ก าหนดไว้ทา้ยระเบียบนี้ 
   10) การลาติดตามคู่สมรส 
   ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาติดตามคู่สมรส ให้เสนอหรือ จัดส่งใบลาต่อผู้บงัคับบัญชาตามล าดับจนถึง
ปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง แล้วแต่กรณ ีเพื่อพจิารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน ปี และในกรณีจ าเป็นอาจ
อนุญาตให้ลาต่อได้อีก 2 ปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกิน 4 ปีถ้าเกิน 4 ปีให้ลาออกจากราชการในกรณีที่ชา้ราชการตามรรค
หน่ึงเป็นปลัดกระทรวง หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงให้เสนอหรือจัดสง่ใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด 
   การพิจารณาอนุญาตใหข้้าราชการลาตดิตามคู่สมรส ผู้มีอ านาจอนุญาตจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือ
หลายครั้งก็ได้โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ แต่เมื่อรวมแล้วจะต้องไม่เกินระยะเวลาตามทีก่ าหนดและจะต้องเป็นกรณีที่คู่
สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือปฏิบัติงานในต่างประเทศเป็นระยะเวลาติดต่อกัน ไมว่่าจะอยูป่ฏิบัติหน้าที่ราชการหรอื
ปฏิบัติงานในประเทศเดียวกันหรือไม ่
   ข้าราชการที่ได้ลาติดตามคู่สมรสครบก าหนดระยะเวลา ในระหวา่งเวลาทีคู่ส่มรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการ
หรือปฏิบัติงานในต่างประเทศติดต่อกันคราวหนึ่งแล้ว ไม่มีสิทธิขอลา ตดิตามคู่สมรสอีก เว้นแต่คู่สมรสจะได้กลับมาปฏิบัติ
หน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานประจ าในประเทศไทยแล้วต่อมาได้รับค าสั่งให้ไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานใน
ต่างประเทศอีก จึงจะมีสทิธิซอลาตดิตามคู่สมรส ได้ใหม่ 
   (11) การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพดา้นอาชีพ 
   ข้าราชการผูใ้ดไดร้ับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะ
เหตุกระท าการตามหน้าที่ จนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการหากข้าราชการผู้นั้นประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรม
หลักสูตรเกี่ยวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพที่จ าเป็น ตอ่การปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือทีจ่ าเป็นต่อการประกอบอาชีพ แล้วแต่
กรณี มีสทิธิลาไปฟื้นฟูสมรรณภาพานอาชีพครั้งหน่ึงได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 
 12 เดือน 
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  ข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บจนท าให้ตกเป็นผู้ทพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอื่นนอกจากทีก่ าหนด
ในวรรคหนึ่ง และผู้มีอ านาจสั่งบรรจพุิจารณาแล้วเห็นว่ายังสามารถรับราชการต่อไปได้หากข้าราชการผู้นั้นประสงค์จะลาไป
เข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาหรอื
อนุญาตพิจารณาให้ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพดังกลา่วครั้งหน่ึงได้ตามระยะเวลาทีก่ าหนดไวใ้นหลักสูตรที่ประสงค์จะ
ลา แต่ไม่เกิน 12 เดือนหลักสูตรตามวรรคหนึ่งและวรรคสองต้องเป็นหลักสูตรที่สว่นราชการ หนว่ยงานอื่นของรัฐองค์กร
การกศุลอันเป็นสาธารณะหรือสถาบันที่ได้รับการรับรองจากหน่วยงานของทางราชการ เป็นผู้จัดหรือร่วมจัด ข้าราชการซึ่ง
ประสงค์จะลาไปพื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณา
หรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐานเกี่ยวกับหลักสูตรที่ประสงค์จะลา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพื่อพิจารณาอนุญาต 
และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจะหยุดราชการเพื่อไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพได้ 
  5.4 การจัดระบบสารสนเทศงานบุคคล  
  ขั้นตอนการด าเนินงาน 
  ระบบสารสนเทศงานบุคคล เป็น ระบบสารสนเทศที่จัดเก็บข้อมูลที่มีอยู่สามารถน าไปใช้ในการตัดสินใจ วิเคราะห์ 
หรือน าไปใช้ประโยชน์ได ้ดังนี ้
  1) วิเคราะห์สภาพปัญหา ส ารวจข้อมูลพื้นฐานของบุคคลากรในโรงเรียน   
 2) จัดท าระบบสารสนเทศ  ข้อมูลพื้นฐานของบุคคลากรในโรงเรียน  
  3) ให้บริการข้อมูลพื้นฐานกับกลุ่มงานในโรงเรียน หน่วยงานต้นสังกัดที่เกี่ยวข้อง 
 4) จัดท ารายงานฐานสารสนเทศข้อมูลบุคคลากรในโรงเรียน  
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