
 

 

คู่มือการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนพญาไท สงักัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 1 

 

คู่มอืกลุ่มบรหิารงานบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 



 

 

คู่มือการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนพญาไท สงักัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 2 

 

คู่มอืกลุ่มบรหิารงานบุคคล 

 
การบริหารงานบุคคล 

 
  การบริหารงานบุคคล หมายถึง  การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้นๆ ให้ทำงานได้ผลดีที่สุด  
สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทำให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจ ที่จะให้ความ
ร ่ วมม ื อและทำง านร ่ วมก ั บผ ู ้ บร ิ ห าร  เพ ื ่ อ ให ้ ง านขององค ์ กรน ั ้ น ๆ  สำ เร ็ จล ุ ล ่ ว ง ไ ปด ้ ว ย ดี  
 
แนวคิด  
   1)  ปัจจัยทางการบริหารท้ังหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารท่ีสำคัญท่ีสุด 
  2)  การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจและ
มีความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 
 3)  การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนทำให้บุคลากร มีขวัญ
กำลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 
   4)  การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่องจะทำให้บุคลากร 
เปล่ียนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 
  5)  การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นสำคัญ 

 
ขอบข่ายงานบุคลากร 

1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณวิชาชีพ

ครู 
3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง 

และมีประสิทธิภาพ 
4. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง ชุมชนและเครือข่ายในการพัฒนาโรงเรียน 
6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

  
1. วางแผนอัตรากำลัง/ การกำหนดตำแหน่ง 
 แนวทางปฏิบัติ 
 1. จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปีและปฏิทินปฏิบัติงาน 

2. จัดทำแผนงานอัตรากำลังครู  / การกำหนดตำแหน่งและความต้องการครูในสาขาท่ีโรงเรียนมี
ความต้องการ 

3. จัดทำรายงานอัตรากำลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
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2. การพัฒนาบุคลากร 
 แนวทางปฏิบัติ  

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี  
2. สำรวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3. จัดทำแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนา อบรมท้ังหน่วยงานของรัฐและเอกชน 
5. จัดทำแฟ้มประวัติบุคลากรในโรงเรียน 
6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อำนวยการ  
7. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
3. การเลื่อนเงินเดือน 
 แนวทางปฏิบัติ 

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี  
2. นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3.  ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเล่ือนเงินเดือนประจำปี 
4.  จัดทำบัญชีผู้ท่ีได้รับการพิจารณาเล่ือนเงินเดือนประจำปีโดยยึดหลักความโป่รงใส คุณธรรม

จริยธรรมและการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ 
5. แต่งต้ังผู้ท่ีได้รับการเล่ือนเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด 

 
4. เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
 แนวทางปฏิบัติ 

1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2. สำรวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 
3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 
4. จัดทำแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน

โรงเรียน 
 

5. วินัยและการรักษาวินัย 
 แนวทางปฏิบัติ 

1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
2. จัดทำแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการทำผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 
6. สวัสดิการครู 
 แนวทางปฏิบัติ  
 1. วางแผนดำเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 2. มอบของขวัญเป็นกำลังใจในวันสำคัญต่างๆ วันเกิด  แสดงความยินดีท่ี ได้เลื ่อนวิทยฐานะหรือ
เปล่ียนตำแหน่งท่ีสูงขึ้นของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 3. ซื้อของเย่ียมไข้เมื่อเจ็บป่วยไม่สบาย หรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 
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 4. แสดงความเสียใจเมื่อมีคนในครอบครัวเสียชีวิต หรือมีเหตุที่ทำให้เกิดความสูญเสียแก่ตนเองและ
ครอบครัว มอบเงินช่วยเหลือในนามโรงเรียน และในนามบุคลากร 
 4. โรงเรียนมีสวัสดิการตัดให้ เช่น ชุดสูทโรงเรียน ชุดผ้าไทยสีเหลือง สีฟ้า ชุดกรมท่า เส้ือเช้ิตสีพร้อม
เข็มตราพระมหาพิชัยมงกฎ ติดเส้ือ 

 
7. การลา 
 แนวทางปฏิบัติการลา  
 1. หลังจากหายป่วย ส่งใบลาทันท่ีท่ีมาปฏิบัติหน้าท่ี 
 2. ลากิจ ต้องส่งใบลาล่วงหน้า 3 วัน พร้อมเอกสารแลกหรือเปล่ียนช่ัวโมงสอน หรือภาระงานท่ีดูแล 
 3. บุคลากรท่ีลาทุกประเภท ต้องมาเซ็นรับแฟ้มประวัติการลาท่ีห้องกลุ่มบริหารงานบุคคล และกรอก
ใบลา รับแฟ้มประวัติการลาท่ีห้องบุคคล ส่งการลาผ่านหัวงานบุคคล และส่งต่อผู้บังคับบัญชาลงนามรับทราบ 
 4. เมื่อผู้บังคับบัญชาลงนามรับทราบแล้ว ให้เจ้าของแฟ้มรับแฟ้มการลาป่วยของตนเอง เซ็นส่งคนืท่ี
ฝ่ายบุคคล จากนั้นนำเก็บไว้ที่ตู้แฟ้มประวัติการลา 
 
การลาแบ่งออกเป็น  9  ประเภท  คือ 

แนวทางปฏิบัติการลาป่วย   
1. ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ

จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลาเว้นแต่ในกรณีจำเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลาในวันแรกท่ีมาปฏิบัติ
ราชการก็ได้  

2. ในกรณีท่ีข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้ แต่
เมื่อสามารถลงช่ือได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว  

3. การลาป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองของแพทย์ซึ ่งเป็นผู้ที ่ได้ขึ ้นทะเบียนและรับ
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย 

4. ในกรณีจำเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอำนาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ ่งผู ้มีอำนาจ
อนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้  

5. การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน  ถ้าผู ้มีอำนาจ 
อนุญาตเห็นสมควร จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการตรวจจาก
แพทย์ของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

แนวทางปฏิบัติการลาคลอดบุตร   
1. ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึง

ผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้ แต่เมื่อ
สามารถลงช่ือได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว  

2. และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับ เงินเดือนครั้งหนึ่งได้  
3. การลาคลอดบุตรจะลาในวันท่ีคลอดก่อนหรือหลังวันท่ีคลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลาแล้ว ต้องไม่

เกิน 90 วัน 
 แนวทางปฏิบัติการลากิจส่วนตัว   

1. ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงผู้
มีอำนาจอนุญาต 
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2. เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจำเป็น ไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทันจะ
เสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจำเป็นไว้แล้ว หยุดราชการ ไปก่อนก็ได้  แต่จะต้องช้ีแจงเหตุผลให้ผู้มี
อำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว  

3. ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา
พร้อมทั้งเหตุผลความจำเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติ
ราชการ   

4. ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัวโดยได้รับเงินเดือนปีละไม่เกิน  45 วันทำการ   
5. ข้าราชการท่ีลาคลอดบุตรตามข้อ 18 แล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตรให้มี สิทธิ

ลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันทำการ โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
แนวทางปฏิบัติการลาพักผ่อน 
ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีหนึ่งได้ 10 วันทำการเว้นแต่ข้าราชการดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิ

ลาพักผ่อนประจำปีในปีท่ีได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 
   1. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว 
แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 
  2.  ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งแล้ว ต่อมาได้รับ
บรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 
  3. ผู้ซึ่งถูกส่ังให้ออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่าด้วย
การรับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมา ได้รับบรรจุเข้า
รับราชการอีกถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจำปีหรือลาพักผ่อนประจำปี แล้วแต่ไม่ครบ 10 วัน
ทำการ ให้สะสมวันท่ียังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆไปได้ แต่วันลาพักผ่อน สะสมรวมกับวันลาพักผ่อนใน
ปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วันทำการ สำหรับผู้ท่ีได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี ให้มีสิทธินำ
วันลาพักผ่อนสะสม รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันทำการ 

แนวทางปฏิบัติการลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์   
1. ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือข้าราชการท่ีนับถือศาสนา อิสลามซึ่ง

ประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮ ัจย์ ณ เมืองเมกกะประเทศซาอุดีอาระเบียให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู ้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไป
ประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน  

2. ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้ชี้แจงเหตุผลความจำเป็น
ประกอบการลา และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอำนาจท่ีจะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้  

3. ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป 
ประกอบพิธีฮัจย์แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วัน นับแต่ วันเริ่มลาและ
จะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันที่ลาสิกขา  หรือ วันที่เดินทางกลับถึง
ประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 

แนวทางปฏิบัติการลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  
1. ข้าราชการท่ีได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน เข้ารับ

การตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ช่ัวโมง  
2. ส่วนข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 

ช่ัวโมง นับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป  
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3. และให้ไปเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอ
รับคำสั่ง อนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ  หรือหัวหน้า
ส่วนราชการขึ้นตรง 

แนวทางปฏิบัติการลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย  
1. ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอ

หรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณา
อนุญาตสำหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน   หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศให้เสนอหรือจัดส่งใบลา
ตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาต   

2. เว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกรุงเทพมหานคร   สำหรับ
หัวหน้าส่วนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง  หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงและข้าราชการ  

3. ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัดส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้
เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  เพื่อพิจารณาอนุญาต 

แนวทางปฏิบัติการลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ   
ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ

ผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพื่อพิจารณา โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ ท่ีกำหนด 
แนวปฏิบัติการลาติดตามคู่สมรส   
ข้าราชการซึ่งประสงค์ติดตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึง

ปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน สองปีและใน
กรณีจำเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปี ถ้าเกินสี่ปี ให้ลาออกจากราชการ
สำหรับปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง และข้าราชการ  ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่ง
ใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด  ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
เพื่อพิจารณาอนุญาต 

 
8. วินัยและการดำเนินการทางวินัย 
 แนวทางการปฏิบัติ   

วินัย : การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนท่ีพึงประสงค์ 
 วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา : ข้อบัญญัติท่ีกำหนดเป็นข้อห้ามและข้อปฏิบัติตาม
หมวด 6 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติมฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2551 
 โทษทางวินัย มี 5  สถาน คือ 
วินัยไม่ร้ายแรง มีดังนี้ 
  1. ภาคทัณฑ์ 

2. ตัดเงินเดือน 
  3. ลดขั้นเงินเดือน 
วินัยร้ายแรง มีดังนี้ 
  4.  ปลดออก 

5.  ไล่ออก 
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การว่ากล่าวตักเตือนหรือการทำทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อย
และมีเหตุอันควรงดโทษ การว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องทำเป็นหนังสือ แต่การทำทัณฑ์บนต้องทำเป็นหนังสือ 
(มาตรา 100 วรรคสอง) 

โทษภาคทัณฑ์  ใช้ลงโทษในกรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน โทษภาคทัณฑ์ไม่
ต้องห้ามการเล่ือนขั้นเงินเดือน 
  โทษตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน  ใช้ลงโทษในความผิดท่ีไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่
กรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อย 
  โทษปลดออกและไล่ออก  ใช้ลงโทษในกรณีท่ีเป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น 
  การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง  ห้ามลดโทษต่ำกว่าปลดออก ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับ
บำเหน็จบำนาญเสมือนลาออก การส่ังให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 
 วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่  
   1. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข ตามรัฐธรรมนูญ
แห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
  2. ไม่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาคและเท่ียงธรรม ต้องมีความวิริยะ 
อุตสาหะขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 
  3. อาศัยหรือยอมให้ผู้อื่นอาศัยอำนาจและหน้าท่ีราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง หรือ ทางอ้อมหา
ประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อื่น 
 
 4. ไม่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน่วยงาน
การศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้ เกิดความเสียหายแก่
ราชการ 
ระเบียบของทางราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามคำส่ังนั้นจะทำให้เสียหายแก่ราชการ หรือจะเป็นการไม่
รักษาประโยชน์ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน 7 วัน เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาทบทวนคำส่ัง
ก็ได้ และเมื่อเสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตามคำส่ังเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับ
บัญชาต้องปฏิบัติตาม 
  6. ไม่ตรงต่อเวลา ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละท้ิงหรือทอดท้ิงหน้าท่ี ราชการ
โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่ผู้เรียนชุมชน สังคม ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความสามัคคี  
ไม่ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือ ให้ความสะดวก ให้ความ
เป็นธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
  8. กล่ันแกล้ง  กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง 
  9. กระทำการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เส่ือมเสียความเท่ียงธรรม หรือ
เส่ือมเสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าท่ีราชการของตน 
  10. เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือดำรงตำแหน่งอื่นใดท่ีมีลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้น ใน
ห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 
  11. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าท่ี และในการปฏิบัติการอื่นท่ีเกี่ยวข้อง กับ
ประชาชนอาศัยอำนาจและหน้าท่ีราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล  กลุ่มบุคคล
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หรือพรรคการเมืองใด 
  12.  กระทำการอันใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัว 
  13.  เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกนัมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระทำผิด
วินัย หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติ
หน้าท่ีดังกล่าวโดยไม่สุจริต 
 วินัยร้ายแรง ได้แก่  
  1. ทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ 
  2. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติ
คณะรัฐมนตรี หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ ของ
ทางราชการอันเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
   3. ขัดคำส่ังหรือหลีกเล่ียงไม่ปฏิบัติตามคำส่ังของผู้บังคับบัญชาซึ่งส่ังในหน้าท่ีราชการ โดยชอบด้วย
กฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
  4. ละท้ิงหน้าท่ีหรือทอดท้ิงหน้าท่ีราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการ
อย่างร้ายแรง 
  5. ละท้ิงหน้าท่ีราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  6. กล่ันแกล้ง ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี ่หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการ อย่าง
ร้ายแรง 
ความเสียหายอย่างร้ายแรง 
  8. กระทำการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เส่ือมเสียความเท่ียงธรรม หรือ
เส่ือมเสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าท่ีราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับ แต่งต้ังให้ดำรง
ตำแหน่งหรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระทำอันมีลักษณะ เป็นการให้หรือได้มาซึ่ง
ทรัพย์สินหรือสิทธิประโยชน์อื่นเพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับการบรรจุและ แต่งต้ังโดยมิชอบ 
  9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบหรือนำเอาผลงานทางวิชาการของ
ผู้อื่น หรือจ้างวาน ใช้ผู้อื่นทำผลงานทางวิชาการเพื่อไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง การ
เล่ือนตำแหน่ง การเล่ือนวิทยฐานะ หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับท่ีสูงขึ้น 
  10. ร่วมดำเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อื่นโดยมิชอบ หรือรับจัดทำผลงานทางวิชาการ 
ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพื่อให้ผู้อื่นนำผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งเล่ือน
ตำแหน่ง เล่ือนวิทยฐานะ หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับท่ีสูงขึ้น 
  11. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการดำเนินการใด ๆ อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขายเสียง
ในการเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาท้องถิ่น ผู้บริหารท้องถิ่นหรือการเลือกตั้งอื่นท่ีมีลักษณะเป็นการ
ส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผู้อื่นกระทำการใน
ลักษณะเดียวกัน 
พิพากษาถึงท่ีสุด    ให้จำคุกหรือให้รับโทษท่ีหนักกว่าจำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดท่ีได้กระทำโดย
ประมาท หรือลหุโทษ หรือกระทำการอื่นใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัวอย่างร้ายแรง 
  13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อื่นเสพยาเสพติด 
  14. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 
  15. กระทำการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบ ของตน
หรือไม ่
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 แนวการปฏิบัติการดำเนินการทางวินัย  
  การดำเนินการทางวินัย  กระบวนการและขั้นตอนการดำเนินการในการออกคำส่ังลงโทษ  ซึ่งเป็น
ขั้นตอนท่ีมีลำดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก ่ การตั้งเรื่องกล่าวหาการสืบสวนสอบสวน  การพิจารณา
ความผิดและกำหนดโทษและการส่ังลงโทษรวมท้ังการดำเนินการต่าง ๆ  ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา เช่น 
การส่ังพัก การส่ังให้ออกไว้ก่อน เพื่อรอฟงัผลการสอบสวนพิจารณา 
 

หลักการดำเนินการทางวินัย  
  1. กรณีท่ีผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระทำผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบ้ืองต้นอยู่
แล้วผู้บังคับบัญชาก็สามารถดำเนินการทางวินัยได้ทันที 
  2. กรณีท่ีมีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากคำ ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือช่ือและวัน เดือน ปี พร้อม
รวบรวมพยานหลักฐานอื่นๆ ประกอบการพิจารณาแล้วดำเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยต้ังกรรมการ
สืบสวนหรือส่ังให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป 
  3. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนงัสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบ้ืองต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลก็ส่ัง
ยุติเรื่องถ้าเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป  กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง ลายมือช่ือและท่ีอยู่ของผู้
ร้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานท่ีแน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตร สนเท่ห์  มติครม.ห้ามมิให้รับฟังเพราะ
จะทำให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าท่ี 
  ขั้นตอนการดำเนินการทางวินัย   
 1. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการต้ังเรื่องดำเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏกรณีมีมูลท่ีควร
กล่าวหาว่า กระทำผิดวินัยมาตรา 98 กำหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนเพื่อดำเนิน การ
สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ต้ังเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของผู้ถูก กล่าวหา
ความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นคือ ผู้อำนวยการสถานศึกษาสามารถแต่งต้ัง กรรมการสอบสวน
ข้าราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจบรรจุ และแต่งต้ังตามมาตรา 53 
เป็นผู้มีอำนาจบรรจุและแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน 
 2. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา 98 กำหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป
พยานหลักฐาน ท่ีสนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าท่ีมีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุช่ือพยานก็ได้เพื่อให้ ผู้
ถูกกล่าวหามีโอกาสช้ีแจงและนำสืบแก้ข้อกล่าวหา 
   3.  การสอบสวน คือ  การรวบรวมพยานหลักฐานและการดำเนินการท้ังหลายอื่นเพื่อจะทราบ
ข้อเท็จจริง และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องท่ีกล่าวหาเพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรมและ เพื่อ
พิจารณาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระทำผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีท่ีเป็นความผิดท่ี
ปรากฏชัดแจ้งตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะดำเนินการ ทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ 
   ความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้งตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. 2549 
  
 
 ก.  การกระทำผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏอย่างชัดแจ้ง ได้แก่ 
  (1) กระทำความผิดอาญาจนต้องคำพิพากษาถึงท่ีสุดว่าผู้นั้นกระทำผิดและผู้บังคับ บัญชาเห็นว่า
ข้อเท็จจริงตามคำพิพากษาประจักษ์ชัด 
  (2) กระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยคำรับ
สารภาพต่อผู้มีหน้าท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ 
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ข. การกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง  ได้แก่ 
  (1)  กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุกหรือโทษท่ีหนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให้
จำคุกหรือลงโทษท่ีหนักกว่าจำคุก 
  (2) ละท้ิงหน้าท่ีราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วันผู้บังคับบัญชา สืบสวนแล้ว
เห็นว่าไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ 
  (3) กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ ถ้อยคำรับ
สารภาพต่อผู้มีหน้าท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ 
 
แนวการปฏิบัติการอุทธรณ์  
   มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา พ.ศ. 2547 บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์คำส่ังลงโทษต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี
การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ท่ี ก.ค.ศ. ต้ังแล้วแต่กรณี ภายใน 30 วัน 
เง่ือนไขในการอุทธรณ์   
  ผู้อุทธรณ์  ต้องเป็นผู้ท่ีถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของคำส่ังลงโทษผู้อุทธรณ์ ต้องอุทธรณ์เพื่อ
ตนเองเท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได้ 
 ระยะเวลาอุทธรณ์  ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ังลงโทษต้องทำเป็นหนังสือ 
 การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง การอุทธรณ์คำส่ังโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนท่ี
ผู้บังคับบัญชาส่ังด้วยอำนาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.ส่วนราชการ 
เว้นแต่ การส่ังลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 
 การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง  การอุทธรณ์คำส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้องอุทธรณ์
ต่อก.ค.ศ.ท้ังนี้การร้องทุกข์คำส่ังให้ออกจากราชการหรือคำส่ังพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อนก็ต้อง
ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. เช่นเดียวกัน 
 
 แนวปฏิบัติการร้องทุกข ์ หมายถึง ผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากคำส่ังของฝ่าย
ปกครอง หรือคับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอน
คำส่ังหรือทบทวนการกระทำของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา 
   มาตรา 122 และมาตรา 123 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ.2547 บัญญัติให้ผู้ถูกส่ังให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. และผู้ซึ่งตน เห็นว่าตนไม่ได้รับ
ความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกต้ังกรรมการสอบสวน
มีสิทธิร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา อ.ก.ค.ศ. ท่ีก.ค.ศ. ต้ังหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีภายใน 30 วัน 
ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ ได้แก่ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
เหตุท่ีจะร้องทุกข์ 
  (1) ถูกส่ังให้ออกจากราชการ 

(2) ถูกส่ังพักราชการ 
(3) ถูกส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
(4) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา 



 

 

คู่มือการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนพญาไท สงักัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 11 

 

คู่มอืกลุ่มบรหิารงานบุคคล 

(5) ถูกต้ังกรรมการสอบสวน 
  

9. การเลื่อนเงินเดือน  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รับการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่
ในเกณฑ์ ดังนี้ 
  1. ในครึ่งปีท่ีแล้วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ท่ีสมควรได้เล่ือนขั้นเงินเดือน 
  2. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาจนถึงวันออกคำส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยท่ีหนักกว่าโทษ 
ภาคทัณฑ์ หรือถูกลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดท่ีเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หรือ ความผิดท่ี
ทำให้เส่ือมเสียเกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าท่ีราชการของตน ซึ่งไมไ่ช่ความผิดท่ีได้กระทำ โดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ 
  4.  ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

5. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าส่ีเดือน 
6. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ  

ต่างประเทศต้องได้ปฏิบัติหน้าท่ีราชการในครึ่งปีท่ีแล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าส่ีเดือน 
  7.  ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ลาหรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งท่ีหัวหน้าส่วนราชการกำหนด 
  8.  ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน 
แต่ไม่รวมวันลา ดังต่อไปนี ้
  1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  2) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
  3) ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน 
ไม่เกินหกสิบวันทำการ 
  4) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าท่ีหรือในขณะเดินทางไป หรือกลับ
จากการปฏิบัติราชการตามหน้าท่ี 
  5) ลาพักผ่อน 
  6) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
  7) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 
10. การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ    
  การฝึกอบรม  หมายความว่า  การเพิ่มพูนความรู้ความชำนาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน หรือ
การวิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การดำเนินงานตาม โครงการ
แลกเปล่ียนกับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ท้ังนี้โดยมิได้มี
วัตถุประสงค์เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึงการ
ฝึกฝนภาษาและการรับคำแนะนำก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานท่ีเป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อจากการ
ฝึกอบรมนั้นด้วย 

การดูงาน  หมายความว่า  การเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ และการ
แลกเปล่ียนความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการดูงาน
ในต่างประเทศ หากมีระยะเวลาเกินกำหนดให้ดำเนินการเป็นการฝึกอบรม) 
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 การลาศึกษาต่อ  หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของ
สถาบัน การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ.รับรองและ
หมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการได้รับคำแนะนำก่อนเข้าศึกษาและการฝึกอบรม หรือการดูงานท่ี
เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษา หรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย 
 การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ (มาตรา 107 พ.ร.บ.ระเบียบ
ข้าราชการครูฯ) 
  2) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 
  3) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก 
  4) ถูกส่ังให้ออก 
  5) ถูกส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
  6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งอื่นท่ีไม่ต้องมี 
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
  
แนวทางปฏิบัติการลาออกจากราชการ  
  1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการ ให้ยื่นหนังสือลาออก
ต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอำนาจตาม มาตรา 53เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
  2. กรณีผู้มีอำนาจตาม มาตรา 53 พิจารณาเห็นว่าจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการจะยับย้ังการ
อนุญาตให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้ แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผู้
ขอลาออกทราบ เมื่อครบกำหนดเวลาท่ียับย้ังแล้วให้การลาออกมีผลต้ังแต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาท่ี
ยับย้ัง 
ผลต้ังแต่วันขอลาออก 
  4. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่ง ทาง
การเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชา และให้การลาออกมีผลนับต้ังแต่วันท่ี
ผู้นั้นขอลาออก 
 
ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548  
  ข้อ 3 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน 
  กรณีผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจำเป็นพิเศษจะอนุญาตเป็นลายลักษณ์
อักษรก่อนวนัขอลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่า 30 วัน ก็ได้ 
  หนังสือขอลาออกที่ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน โดยไม่ได้รับอนญุาตเป็น ลาย
ลักษณ์อักษรจากผู้มีอำนาจอนุญาต หรือท่ีมิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบกำหนด 30 วัน นับ
แต่วันยื่นเป็นวันขอลาออก 
ลาออกจากราชการหรือจะส่ังยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกให้ดำเนินการ ดังนี้ 
  (1) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีคำส่ังอนุญาตให้ลาออก เป็นลาย
ลักษณ์อักษรให้เสร็จส้ินก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำส่ังดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวัน ขอลาออกด้วย 
  (2) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ ราชการ ให้
มีคำส่ังยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จส้ินก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำส่ังดังกล่าว
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พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ท้ังนี้การยับยั้งการอนญุาต ให้ลาออกให้ส่ังยับย้ังไว้ได้
เป็นเวลาไม่เกิน 90 วันและส่ังยับย้ังได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้ เมื่อครบกำหนดเวลาท่ียับย้ังแล้วให้การ
ลาออกมีผลต้ังแต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาท่ียับย้ัง 
  ข้อ 6 กรณีท่ีผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอำนาจ อนุญาตมิได้มี
คำส่ังอนุญาตให้ลาออกและมิได้มีคำส่ังยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเนื่องจากครบ
กำหนดเวลายับย้ังการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอำนาจอนุญาตมีหนังสือแจ้ง วันออกจากราชการให้ผู้ขอลาออก
ทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องทราบด้วย 
  ข ้ อ  7  ก า ร ย ื ่ น ห น ั ง ส ื อ ข อ ล าอ อ ก จ าก ร า ชก า ร เ พ ื ่ อ ด ำ ร ง ต ำ แ ห น ่ ง ท า ง ก า ร เ ม ื อ ง 
หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันที่ขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าว
เสนอ หนังสือขอลาออกนั้นต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลำดับจนถึงผู ้มีอำนาจอนุญาตการลาออก
โดยเร็วเมื่อผู้มีอำนาจอนุญาตได้รับหนังสือขอลาออกแล้วให้มีคำส่ังอนุญาตออกจากราชการได้ตั้งแต่ วันที่ขอ
ลาออก 
11. ครูอัตราจ้าง 
แนวปฏิบัติของครูอัตราจ้าง 
 1. การลา ใช้ระเบียบการลาเหมือนข้าราชการครูท้ังหมด 
 2. การประเมินผละการทำใช้เอกสารและหัวข้อการประเมินเหมือนข้าราชการครู 
 3. การลาออกต้องยื่นเอกสารลาออกล่วงหน้า 30 วัน  
  4. กรณีครูอัตราจ้างท่ีจ้างด้วยเงินงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าท่ีครู เช่น ปฏิบัติหน้าท่ีครูผู้ช่วย ครูพี่เล้ียง 
หรือปฏิบัติหน้าท่ีครูท่ีเรียกช่ือย่างอื่นให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้าง ประจำของส่วน
ราชการ พ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติท่ีใช้เพื่อการนั้น 
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โครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

------------------------------ 
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ชื่อโครงการ    พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ลักษณะโครงการ    ใหม ่      

            ต่อเนื่อง 
กลุ่มงาน       บริหารงานวิชาการ       บริหารงานบุคคล   
        บริหารงานงบประมาณ    บริหารท่ัวไป 
สนองกลยุทธ์สพป.กทม.   ข้อท่ี 1 ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้ผู้เรียนมีความปลอดภัย 
     ทุกรูปแบบ 
     ข้อท่ี 3 ยกระดับคุณภาพการศึกษาให้สอดคล้องกับ 
     การเปล่ียนแปลงในศตวรรษท่ี 21 
สนองกลยุทธ์โรงเรียน   ข้อท่ี 2 ส่งเสริมครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นครูมืออาชีพ 
สนองมาตรฐานการศึกษา  มาตรฐานท่ี 2 กระบวนการบริหารและการจัดการ    
หัวหน้าโครงการ    นางสาวฐิติมา  ดวงแก้ว รองผู้อำนวยการโรงเรียน 
ระยะเวลาดำเนินการ   พฤษภาคม 2568 – มีนาคม 256๙ 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
1. หลักการและเหตุผล 

การจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ จำเป็นอย่างยิ่งที่โรงเรียนจะต้องมีการพัฒนาบุคลากร เนื่องจากเป็น         
การเพิ ่มพูนความรู ้ ประสบการณ์ให้กับบุคลากรในทุก ๆ ด้าน ไม่ว ่าจะเป็นการพัฒนาด้านการสอน              
การใช้เทคโนโลยีใหม่ ๆ ด้านประสบการณ์ทำงาน ด้านสังคม ปัจจุบันการพัฒนาบุคลากรมีหลายรูปแบบ เช่น 
การส่งบุคลากรเข้ารับการอบรม การศึกษาดูงาน การศึกษาด้วยตนเองจากแหล่งข้อมูลต่าง ๆ ล้วนเป็น            
การเพิ่มพูนความรู้ความสามารถด้านต่าง ๆ ให้บุคลากรของโรงเรียน ซึ่งการพัฒนาจากประสบการณ์ตรงให้กับ
บุคลากร ผู้ได้รับการพัฒนาจะแลกเปลี่ยนประสบการณ์ ได้รับความรู้ที่ทันสมัยเพิ่มขึ้น ซึ่งจะนำความรู้ต่าง ๆ  
ที่ได้รับ กลับมาพัฒนากระบวนการเรียนการสอน หรือพัฒนางานที่ตนเองรับผิดชอบอย่างมีประสิทธิภาพ         
ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ กำหนดให้ครูพัฒนาการเรียนรู้ที่เหมาะสมแก่ผู้เรียนใน   
แต่ละระดับการศึกษา มุ่งเน้นให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้และในการจัดการเรียนการสอนท่ี      
เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ กิจกรรมหนึ่งที่สำคัญคือ ครูผู ้สอนต้องรู ้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล รู ้ความต้องการ 
ความสามารถ จุดเด่นและจุดด้อย เพื่อพัฒนาผู้เรียนทุกคนได้เต็มตามศักยภาพรวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็น
ส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ ฝึกทักษะให้ผู้เรียนรู้จักคิด วิเคราะห์ ใช้ข้อมูลประกอบการตัดสินใจครูผู้สอน
เป็นผู้มีบทบาทสำคัญในการจัดการเรียนการสอน เพื่อให้ผู้เรียนมีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตาม มาตรฐาน
การศึกษา ครูผู ้สอนจึงต้องเป็นผู้มีความรู ้ความสามารถ รู ้จักนำวิธีการสอนและเทคนิคการสอนมาจัด 
กระบวนการเรียนรู้ที่หลากหลาย โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมการเรียนรู้ให้สอดคล้องกับความสนใจและ
ความถนัด ของผู้เรียน รวมทั้งจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียนรู้และอำนวยความสะดวกเพื่อให้
ผู ้เรียนเกิดทักษะการ เรียนรู้ ดังนั ้นครูต้องเป็นผู้มีความสามารถใช้การวิจัยในชั้นเรียนเป็นส่วนหนึ่งของ
กระบวนการจัดการเรียนรู้ ในการ พัฒนารูปแบบการจัดการเรียนรู้ การวัดและประเมินผลให้สอดคล้องกับ
สภาพจริง  

โรงเร ียนพญาไท เห็นความสำคัญของการพัฒนาคร ูและบุคลากรทางการศึกษาให้ม ีความรู้
ความสามารถตามสมรรถนะและมาตรฐานวิชาชีพครู  จึงจัดทำโครงการนี้ขึ ้นเพื่อพัฒนาครูให้บรรลุตาม
เป้าหมายท่ีกำหนดไว้  
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คู่มอืกลุ่มบรหิารงานบุคคล 

 
2. วัตถุประสงค ์

2.1 เพื่อส่งเสริมให้ครูมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับวิธีการจัดการเรียนการสอน และสามารถนำไป
ปรับปรุงกิจกรรมการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพ 

2.2 เพื่อส่งเสริมให้ครูได้รับการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง และนำมาพัฒนางานการจัดกระบวนการเรียน
การสอนได้อย่างมีประสิทธิภาพโดยมีส่วนร่วมในการสร้างชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ 

 
3. เป้าหมาย 

3.1  เป้าหมายเชิงปริมาณ 
3.1.1 คณะครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนพญาไท ร้อยละ 100 ได้รับการพัฒนาให้มีความ

เช่ียวชาญทางวิชาชีพ 
3.1.2 คณะครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนพญาไท ร้อยละ 100 การแลกเปล่ียนเรียนรู้และ

ให้ข้อมูลสะท้อนกลับเพื่อพัฒนาและปรับปรุงการจัดการเรียนรู้ 
3.1.3 ครูและบุคลากรทางการศึกษา ร้อยละ 80 ได้เข้าร่วมการสัมมนาและอบรมท่ีทางโรงเรียนจัด

ขึ้น 
3.2  เป้าหมายเชิงคุณภาพ 

3.2.1 ครูได้รับการพัฒนาวิชาชีพเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์อย่างน้อย 20 ช่ัวโมงต่อปี 
3.2.2 ครูมีการแลกเปล่ียนเรียนรู้และให้ข้อมูลสะท้อนกลับเพื่อพัฒนาและปรับปรุงการจัดการเรียนรู้

ให้ดีขึ้น 
3.2.3 ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้เข้าร่วมการสัมมนาและอบรมท่ีทางโรงเรียนจัดขึ้น 
 

4. วิธีการดำเนินงานแผนปฏิบัติการ/กิจกรรม 
 

ท่ี งาน/กิจกรรม ระยะเวลา งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ 
1. เสนอโครงการ พ.ค. 256๘ - นางสาวฐิติมา ดวงแก้ว 
2. แต่งต้ังคณะกรรมการ พ.ค. 256๘ - นางสาวฐิติมา ดวงแก้ว 
3. ประชุมวางแผนดำเนินการ พ.ค. 256๘ - กลุ่มบริหารงานบุคคล 
4. ดำเนินการตามแผน 

  
พ.ค. 256๘- 
มี.ค. 256๙ 

50,000 กลุ่มบริหารงานบุคคล 

กิจกรรมที่ 1 กิจกรรมอบรมพัฒนาครู (ภาคเรียนละ 1 คร้ัง) 
 1. ประชุมคณะกรรมการดำเนินงาน มิ.ย. 256๘ - คณะกรรมการดำเนินงาน 
 2. กำหนดหัวข้อ วันและเวลาในการ

อบรม 
มิ.ย. 256๘ - 
มี.ค. 256๙ 

- คณะกรรมการดำเนินงาน 

 3. ติดต่อวิทยากรและจัดเตรียมว ัสดุ
อุปกรณ์ท่ีใช้ในการอบรม 

มิ.ย. 256๘ - 
มี.ค. 256๙ 

- คณะกรรมการดำเนินงาน 

 4 .  ด ำ เ น ิ น ก า ร อ บ ร ม แ ละ พ ัฒนา
บุคคลากร 

มิ.ย. 256๘ - 
มี.ค. 256๙ 

10,000 คณะกรรมการดำเนินงาน 
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ท่ี งาน/กิจกรรม ระยะเวลา งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ 
 5. ประเมินผลการดำเนินงาน มิ.ย. 256๘ - 

มี.ค. 256๙ 
- คณะกรรมการดำเนินงาน 

 6. สรุปผลการดำเนินงานและรายงาน
ผู้บริหาร 

มิ.ย. 256๘ - 
มี.ค. 256๙ 

- คณะกรรมการดำเนินงาน 

กิจกรรมที่ 2 กิจกรรมศึกษาดูงานของคณะครู 
 1. ประชุมคณะกรรมการดำเนินงาน มิ.ย. 256๘ - 

มี.ค. 256๙ 
- กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 2. กำหนดสถานที ่  ว ันและเวลาใน
การศึกษาดูงาน 

มิ.ย. 256๘ - 
มี.ค. 256๙ 

- คณะกรรมการดำเนินงาน 

 3. ติดต่อสถานที่ วิทยากรและจัดเตรยีม
วัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ในการศึกษาดูงาน 

มิ.ย. 256๘ - 
มี.ค. 256๙ 

- คณะกรรมการดำเนินงาน 

 4. ดำเนินการนำคณะครูศึกษาดูงาน มี.ค. 256๙ 30,000 คณะกรรมการดำเนินงาน 
 5. ประเมินผลการดำเนินงาน มี.ค. 256๙ - คณะกรรมการดำเนินงาน 
 6. สรุปผลการดำเนินงานและรายงาน

ผู้บริหาร 
มี.ค. 256๙ - กลุ่มบริหารงานบุคคล 

กิจกรรมที่ 3 กิจกรรมศึกษาดูงานของบุคลากร 
 1. ประชุมคณะกรรมการดำเนินงาน มิ.ย. 256๘ - 

มี.ค. 256๙ 
- กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 2. กำหนดสถานที ่  ว ันและเวลาใน
การศึกษาดูงาน 

มิ.ย. 256๘ - 
มี.ค. 256๙ 

- คณะกรรมการดำเนินงาน 

 3. ติดต่อสถานที่ วิทยากรและจัดเตรยีม
วัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ในการศึกษาดูงาน 

มิ.ย. 256๘ - 
มี.ค. 256๙ 

- คณะกรรมการดำเนินงาน 

 4. ดำเนินการนำบุคลากรศึกษาดูงาน มี.ค. 256๙ 10,000 คณะกรรมการดำเนินงาน 
 5. ประเมินผลการดำเนินงาน มี.ค. 256๙ - คณะกรรมการดำเนินงาน 
 6. สรุปผลการดำเนินงานและรายงาน

ผู้บริหาร 
มี.ค. 256๙ - คณะกรรมการดำเนินงาน 

5. ประเมินผลการดำเนินงานของโครงการ มี.ค. 256๙ - กลุ่มบริหารงานบุคคล 
6. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน มี.ค. 256๙ - นางสาวฐิติมา ดวงแก้ว 

 
5.  งบประมาณทั้งโครงการ    50,000 บาท (หมายเหตุ ถั่วเฉล่ียทุกรายการ)  
6.  การประเมินผล 

กิจกรรมที่ดำเนินการ ตัวชี้วัดความสำเร็จ วิธีวัดและประเมินผล 
เคร่ืองมือวัดและ

ประเมินผล 

กิจกรรมที ่ 1 กิจกรรม
อบรมพัฒนาครู  
(ภาคเรียนละ 1 ครั้ง) 

- ร้อยละ 100 ของคณะครูเข้ารับ
การอบรมอย่างน้อย 20 ชม. / ปี 

-การสอบถาม 
-การประเมินความพึง
พอใจ 

-แบบสอบถาม 
-แบบประเมินความ
พึงพอใจ 
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คู่มอืกลุ่มบรหิารงานบุคคล 

กิจกรรมที่ดำเนินการ ตัวชี้วัดความสำเร็จ วิธีวัดและประเมินผล 
เคร่ืองมือวัดและ

ประเมินผล 

- ร้อยละ 100 ของคณะครูเข้าร่วม
การอบรมท่ีทางโรงเรียนจัดขึ้น 
- ร ้อยละ 100 ของคณะคร ูมี
ความรู้ความเข้าใจในเรื่องท่ีอบรม 

-การเก็บข้อมูลการเข้า
รับการอบรมของคณะครู 

-แบบบันทึกข้อมูล 

กิจกรรมที ่ 2 กิจกรรม
ศึกษาดูงานของคณะครู 

- ร้อยละ 80 ของคณะครูเข้าร่วม
การศึกษาดูงานที่ทางโรงเรียนจัด
ขึ้น 
- ร้อยละ 80 ของคณะครูได้รับ
แนวทางการจัดการเรียนการสอน
จากการศึกษาดูงานในหน่วยงาน
ต่าง ๆ ในระดับดีขึ้นไป 

-การสอบถาม 
-การประเมินความพึง
พอใจ 

-แบบสอบถาม 
-แบบประเมินความ
พึงพอใจ 
 

กิจกรรมที ่ 3 กิจกรรม
ศึกษาดูงานของบุคลากร 

- ร้อยละ 80 ของบุคลากรเข้ารว่ม
การศึกษาดูงานที่ทางโรงเรียนจัด
ขึ้น 
- ร้อยละ 80 ของบุคลากรได้รับ
แนวทางการจัดการเรียนการสอน
จากการศึกษาดูงานในหน่วยงาน
ต่าง ๆ ในระดับดีขึ้นไป 

-การสอบถาม 
-การประเมินความพึง
พอใจ 

-แบบสอบถาม 
-แบบประเมินความ
พึงพอใจ 
 

7.  ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 ครูมีการพัฒนาตนเองอย่างเป็นระบบและสามารถพัฒนาตนเองได้อย่างต่อเนื่อง ส่งผลให้มีการจัด
การศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 
ลงช่ือ                 ผู้เสนอโครงการ 
    (นางสาวฐิติมา  ดวงแก้ว) 
         หัวหน้าโครงการ 

 
      ลงช่ือ               ผู้เห็นชอบโครงการ 
              (นางสาวฐิติมา  ดวงแก้ว) 
          รองผู้อำนวยการโรงเรียนพญาไท 
 
 

                             ลงช่ือ        ผู้อนุมัติโครงการ 
                        (นางพีรานุช ไชยพิเดช) 
                                        ผู้อำนวยการโรงเรียนพญาไท 
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คู่มอืกลุ่มบรหิารงานบุคคล 

ชื่อโครงการ    สร้างขวัญกำลังใจครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ลักษณะโครงการ    ใหม ่      

            ต่อเนื่อง 
กลุ่มงาน       บริหารงานวิชาการ       บริหารงานบุคคล   
        บริหารงานงบประมาณ    บริหารท่ัวไป 
สนองกลยุทธ์สพป.กทม.   ข้อท่ี 1 ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้ผู้เรียนมีความปลอดภัย 
     ทุกรูปแบบ 
     ข้อท่ี 3 ยกระดับคุณภาพการศึกษาให้สอดคล้องกับ 
     การเปล่ียนแปลงในศตวรรษท่ี 21 
สนองกลยุทธ์โรงเรียน   ข้อท่ี 2 ส่งเสริมครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นครูมืออาชีพ 
สนองมาตรฐานการศึกษา  มาตรฐานท่ี 2 กระบวนการบริหารและการจัดการ    
หัวหน้าโครงการ    นางสาวฐิติมา  ดวงแก้ว รองผู้อำนวยการโรงเรียน 
ระยะเวลาดำเนินการ   พฤษภาคม 256๘ – มีนาคม 256๙ 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
1. หลักการและเหตุผล 

ครูเป็นบุคลากรท่ีมีความสำคัญท่ีสุดในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพการ
พัฒนาครูและบุคลากร จึงเป็นหัวใจสำคัญอย่างยิ่งที ่จะดำเนินการจัดการศึกษาของสถานศึกษาให้บรรลุ
วัตถุประสงค์และเป้าหมายการจัดการศึกษาได้อย่างมีคุณภาพ ตรงตามมาตรฐานที ่ก ำหนดไว้อย่างมี
ประสิทธิภาพ จําเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องมีการส่งเสริม และพัฒนาบุคลากรให้มีความเพียบพร้อมทั้งความรู้และ
ประสบการณ์ มีความคล่องตัวในการปฏิบัติภารกิจท่ีได้รับมอบหมาย มีขวัญและกําลังใจท่ีดี ได้รับการยกย่อง
เชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพครู อันจะส่งผลกระทบโดยตรงต่อผลผลิตคือคุณภาพ
การศึกษาของผู้เรียน 

โรงเรียนพญาไท เห็นความสำคัญของการสร้างขวัญและกำลังใจของครูและบุคลากรของโรงเรียน    
จึงจัดโครงการนี้ขึ้น เพื่อเป็นการสร้างแรงจูงใจให้แก่คณะครูและบุคลากรในการปฏิบัติงาน 

 
2. วัตถุประสงค ์

2.1 เพื่อเป็นการสร้างขวัญกำลังใจให้แก่คณะครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.2 เพื่อเป็นแรงจูงใจให้คณะครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานอย่างมีความสุข รักในองคก์ร

และปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ รวมถึงปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิผล 
 
3. เป้าหมาย 

3.1 เป้าหมายเชิงปริมาณ 
3.1.1 คณะครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนพญาไท ร้อยละ 100 ได้รับการส่งเสริมสร้างขวัญ

และกำลังใจ 
3.1.2 คณะครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนพญาไท ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานอย่างมีความสุข 

รักในองค์กรและปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ รวมถึงปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิผล 
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คู่มอืกลุ่มบรหิารงานบุคคล 

3.2 เป้าหมายเชิงคุณภาพ 
คณะครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนพญาไท ปฏิบัติงานอย่างมีความสุข รักในองค์กรและ

ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ รวมถึงปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิผล มากขึ้น 
4. วิธีการดำเนินงานแผนปฏิบัติการ/กิจกรรม 

ท่ี งาน/กิจกรรม ระยะเวลา งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ 
1. เสนอโครงการ พ.ค. 256๘ - นางสาวฐิติมา ดวงแก้ว 
2. แต่งต้ังคณะกรรมการ พ.ค. 256๘ - นางสาวฐิติมา ดวงแก้ว 
3. ประชุมวางแผนดำเนินการ พ.ค. 256๘ - กลุ่มบริหารงานบุคคล 
4. ดำเนินการตามแผน 

1. มอบกระเช้าเย่ียมไข้ให้กับครูและ
บุคลากร 
2. ยกย่องชมเชยคณะครูและบุคลากร
ทางการศึกษาท่ีได้รับรางวัลในการ
ประกวดแข่งขันระดับต่าง ๆ 
3. การขอให้ได้รับเครื่องราชย์
อิสริยาภรณ์ 
4. การส่งเสริมให้เล่ือนวิทยฐานะ 
5. การประเมินก่อนแต่งต้ังและพฒันา
อย่างเข้มในตำแหน่งครูผู้ช่วย 
6. การจัดงานมุทิตาจิตเกษียณอายุ
ราชการ 
7. การช่วยเหลือครอบครัว เพื่อนครูใน
โอกาสต่าง ๆ  

พ.ค. 256๘ - 
มี.ค. 256๙ 

50,000 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

5. ประเมินผลการดำเนินงานของโครงการ มี.ค. 256๙ - กลุ่มบริหารงานบุคคล 
6. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน มี.ค. 256๙ - นางสาวฐิติมา ดวงแก้ว 

 
5.  งบประมาณทั้งโครงการ    50,000 บาท (หมายเหตุ ถั่วเฉล่ียทุกรายการ)  
6.  การประเมินผล 

กิจกรรมที่ดำเนินการ ตัวชี้วัดความสำเร็จ วิธีวัดและประเมินผล 
เคร่ืองมือวัดและ

ประเมินผล 

กิจกรรมสร้างขวัญ
กำลังใจแก่คณะครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

- ร้อยละ 100 ของคณะครูและ
บุคลากรทางการศึกษาโรงเรียน
พญาไท ได้รับการส่งเสริมสร้าง
ขวัญและกำลังใจ 
- ร้อยละ 100 คณะครูและ
บุคลากรทางการศึกษาโรงเรียน
พญาไท ปฏิบัติงานอย่างมีความสุข 

การสอบถาม 
การบันทึกข้อมูลการ
ได้รับรางวัลและการ
สร้างขวัญและกำลังใจ 

-แบบสอบถาม 
-แบบบันทึกข้อมูล 
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คู่มอืกลุ่มบรหิารงานบุคคล 

กิจกรรมที่ดำเนินการ ตัวชี้วัดความสำเร็จ วิธีวัดและประเมินผล 
เคร่ืองมือวัดและ

ประเมินผล 

รักในองค์กรและปฏิบัติงานอย่างมี
ประสิทธิภาพ รวมถึงปฏิบัติงาน
อย่างมีประสิทธิผล 

 
7.  ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 ผู้บริหาร ครู บุคลากรทางการศึกษา และเจ้าหน้าที่ของโรงเรียน มีความสุข ความรัก ความผูกพัน     
ในการทำงานร่วมกันในองค์กร และมีสุขภาพท่ีสมบูรณ์แข็งแรง 
 
 
ลงช่ือ                 ผู้เสนอโครงการ 
    (นางสาวฐิติมา  ดวงแก้ว) 
         หัวหน้าโครงการ 

 
      ลงช่ือ                ผู้เห็นชอบโครงการ 
              (นางสาวฐิติมา  ดวงแก้ว) 
          รองผู้อำนวยการโรงเรียนพญาไท 
 
 
 

                             ลงช่ือ        ผู้อนุมัติโครงการ 
                        (นางพีรานุช ไชยพิเดช) 
                                        ผู้อำนวยการโรงเรียนพญาไท 
 
                                      
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


