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กลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนภูเขียว 

ความหมายและความสำคัญของงานบุคลากร  
 การบริหารบุคลากร เป็นกระบวนการเกี ่ยวกับบุคคล เพื ่อให้ได้มาซึ ่งบุคคลดี มีความรู้ 
ความสามารถ เหมาะสมกับงาน เข้ามาทำงานให้ได้ผลดีที่สุด โดยหน่วยงานสามารถดึงดูด ธำรงรักษา และพัฒนา
ให้มีความรู้ ความสามารถ ทั้งนี้ เพื่อให้หน่วยงานสามารถทำภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลตาม
ความมุ่งหมาย  
  งานบุคลากร เป็นงานสำคัญงานหนึ่ง ที่จะทำให้โรงเรียน ประสบความสำเร็จในการดำเนินงาน 
เพราะงานบุคลากรเป็นกำลังสำคัญในการบริหารงานด้านอ่ืน ๆ ให้บรรลุ เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพได้  

แนวคิด 
 การบริหารงานบุคคลโรงเรียนภูเขียว เป็นภารกิจสำคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้โรงเรียนสามารถปฏิบัติงาน
เพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน เพี่อดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้ เกิดความคล่องตัว อิสระ ภายใต้
กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ 
ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ  

วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
2. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้เกิดผลสำเร็จ
ตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  
3. เพื ่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั ่นใน ระเบียบวินัย 
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  
4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความ
มั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ  
5. เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริมประสานงานและอำนวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษาเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
6. เพื่อสนับสนุน ส่งเสริม นักเรียนให้เป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ ตามหลักสูตร
สถานศึกษา มีภาวะผู้นำ และมีภูมิคุ้มกันต่อการเปลี่ยนแปลงของโลก สอดคล่องกับอตัลักษณ์ของสถานศึกษา 
 
 



 
ขอบข่ายและภารกิจกลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนภูเขียว 
1. งานอัตรากำลัง งานทะเบียนประวัติและข้อมูลพัฒนาบุคลากร 
2. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ใบประกอบวิชาชีพและบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
3. งานวินัยข้าราชการครูและลูกจ้าง 
4. งานวิทยฐานะและวิชาชีพ 
5. งานครูชาวต่างประเทศ 
6. งานไปราชการ การลา เกษียณอายุราชการ  
7. งานพัฒนาองค์กร การประชุม อบรม สัมมนาและศึกษาดูงาน 
8. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียนภูเขียว 
9. งานสร้างขวัญและกำลังใจ เชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
10. งานตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลกลุ่มบริหารงานบุคคล 

ขอบเขตการบริหารบุคลากรในโรงเรียน 
ขอบเขตการบริหารบุคลากรในโรงเรียนกำหนดไว้ 4 ประการ ดังนี้ 
1. การแสวงหาบุคลากร หมายถึง วิธีการให้ได้บุคคลที่เหมาะสมกับงาน โดยปกติ หมายถึง กระบวนการรับสมัคร 
และบรรจุแต่งตั้งบุคลากร ในการบริหารโรงเรียนในระบบ การศึกษาไทย ครูใหญ่มีบทบาทน้อยมาก ในด้านการรับ
สมัคร หรือบรรจุแต่งตั้งบุคลากร อำนาจเหล่านี้ มักจะเป็นอำนาจในระดับสูง เช่น ระดับผู้ว่าราชการจังหวัด หรือ
ระดับกรม เจ้าสังกัด ครูใหญ่ไม่มีโอกาสพิจารณาคัดเลือกบุคลากรเท่าที่ควร อย่างไรก็ตาม ผู้บริหารโรงเรียนที่มี
โอกาสในการคัดเลือกบุคลากรควรมีหลักเกณฑ์ในการคัดเลือก หลักเกณฑ์โดย ทั่วไป คือ  
 1.1 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความรับผิดชอบ มีระเบียบ เสียสละ รักษา เกียรติยศ ชื่อเสียง สนใจในงาน
บริหาร และมีความภูมิใจในโรงเรียน  
 1.2 ควรคัดเลือกบุคลากรที ่มีความสามารถ ซึ ่งแบ่งออกเป็น 2 อย่าง คือ ความสามารถทั่วไป และ
ความสามารถเฉพาะ  
2. การบำรุงรักษาบุคลากร ผู้บริหารโรงเรียนมีหน้าที่ดูแลบุคลากรในโรงเรียนเพื่อให้ บุคลากรในโรงเรียนมี
ประสิทธิภาพในการทำงานสิ่งจูงใจในรักษาบุคลกรมีหลายประการเช่น  
 2.1 สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุ เช่น เงิน รางวัล สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุนี้ผู้บริหารต้อง พิจารณาอย่างรอบคอบ ว่าควร
ให้ลักษณะใด เมื่อไร และใช้หลักอะไรในการพิจารณา  
 2.2 สิ่งจูงใจที่เป็นสภาพของการทำงาน เช่น สวัสดิการของครู บรรยากาศใน การทำงาน  
 2.3 สิ่งจูงใจที่เป็นโอกาส หมายถึงการให้โอกาสได้รับความก้าวหน้าในหน้าที่ การงาน  
 2.4 สิ่งจูงใจที่เป็นการพัฒนาวิชาชีพ เช่น การเปิดโอกาสให้ไปดูงาน การอบรม ศึกษาต่อ  



3. การพัฒนาบุคลากร คือ การกระตุ้นให้บุคลากรในโรงเรียนทางานในหน้าที่ด้วย ความขยันหมั่นเพียร มีพลังใจใน
การทางาน การพัฒนาบุคลากรทางด้านการสอน อาจจะทา ได้โดยการส่งเสริมการลาศึกษาต่อ  การอบรม การ
สัมมนา การประชุมปรึกษาหารือ การวิจัย การศึกษาด้วยตนเอง เป็นต้น 
4. การให้บุคลากรพ้นจากหน้าที่การงาน เป็นกระบวนการสุดท้ายของการบริหาร บุคลากร การให้บุคลากรพ้นจาก
งานมีสาเหตุหลายประการ เช่น การลาออก การย้าย หรือโอน การให้ออก เกษียณอายุ หรือการลดจานวนบุคลกร
ให้เหมาะสมกับปริมาณงาน เป็นต้น การให้พ้นจากงานด้วยสาเหตุปกติ เช่น การเกษียณอายุไม่ใคร่มีปัญหา แต่การ
ให้บุคลากรพ้น จากงานด้วยสาเหตุพิเศษ เช่น การขอโอน การให้ออกเพราะผิดวินัย การลดจานวนบุคลกร 
ผู้บริหารโรงเรียนต้องพิจารณาอย่างรอบคอบ และตัดสินใจโดยให้กระทบกระเทือนต่อการดำเนิน งานในโรงเรียน
ให้น้อยที่สุด 

 สถาบันพัฒนาผู้บริหารการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ (2528 : 18-19) ได้ให้ ความหมาย 
ขอบข่ายและหน้าที่ของบุคลากรไว้ดังนี้ 

ขอบข่ายงานบุคลากรในโรงเรียนจะประกอบด้วยภาระงานหลัก 4 ประการคือ 
1. การจัดบุคลากรเข้าปฏิบัติงาน 
2. การพัฒนาและธำรงรักษาบุคลากร 
3. การรักษาระเบียบวินัย 
4. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

บทบาทหน้าที่โดยทั่วไปของงานบุคลากรมีดังต่อไปนี้ 
1. จัดโครงสร้าง การบริหารบุคลากรให้เป็นระบบ 
2. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน 
3. กำหนดบทบาทหน้าที่ของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน 
4. มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร 
5. ควบคุม กำกับ ติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถและ เป็นไปตามจุดประสงค์ของ 
โรงเรียน 
6. ส่งเสริมขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
7. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ 
8. ดูแลและดำเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร 
9. ดำเนินการประเมินผลเป็นระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน 
10. ดำเนินการเกี่ยวกับการเข้ารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 
 



ภารกิจงานบุคลากร 
1. การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
 1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน 
 แนวทางการปฏิบัติ 
  1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
  2) จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
  3) นำเสนอแผนอัตรากำลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
  4) นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
 1.2 การกำหนดตำแหน่ง 
 แนวทางการปฏิบัติ 
  1) สถานศึกษาจัดทำภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  2) น าแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ
สถานศึกษาเพ่ือนำเสนอ ต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
 1.3 การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
 แนวทางการปฏิบัติ 
  1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเลื ่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื ่อนข
ตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังสำนักงานเขต 
พ้ืนที ่
  2) ประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื ่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพ่ิม
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
  3) ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอ
กำหนดตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่เพ่ือนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอำนาจแต่งตั้ง 
2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
 2.1 ดำเนินการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 
สถานศึกษาเป็นอำนาจหน้าที่ของผู้มีอำนาจตามมาตรา 53  
 แนวทางการปฏิบัติ 
  1) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษในตำแหน่ง
ครูผู้ช่วยครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 



 2.2 การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว 
 แนวทางการปฏิบัติ 
  1) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้งบประมาณให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ. กำหนด 
  2) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากข้อ 1) สถานศึกษา
สามารถดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา 
ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
สถานศึกษากำหนด 
 2.3 การรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหน่ง 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 กรณีท่ีไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รอง 
ผู้อำนวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อำนวยการ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีผู้ 
ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการ ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่เหมาะสม ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน (มาตรา 54 แห่ง 
กฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
 กรณีตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งใดว่างลงหรือผู้ดำรงตำแหน่งไม่ 
สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษารักษาการในตำแหน่ง (มาตรา 68 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา) 
3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
 3.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ 
  แนวทางการปฏิบัติ 
   (1) ผู้อำานวยการสถานศึกษาดำเนินการปฐมนิเทศ แก่ผู้ที่ได้รับการสรรหา และบรรจุ
แต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
   (2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์
การประเมินผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมายหน้าที่ให้
ปฏิบัติงาน 



   (3) ดำเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและ
ต่อเนื่อง 
 3.2 การเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  1) การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 
  แนวทางการปฏิบัติ 
   (1) ผู ้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั ้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
   (2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อน
ขั้นเงินเดือน 
   (3) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากรณีสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ต้องชี้แจง
เหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบกรณีเลื่อนขั้นเงิน เดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยังสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา เพ่ือดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
   (4) รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 
 3.3 การเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานกำหนด 
 กรณีการเพิ่มค้าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถ
ดำเนินการ จ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้ 
หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด 
 3.4 การดำเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 ดำเนินการตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 
 3.5 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืน 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 ดำเนินการตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 



 3.6 งานทะเบียนประวัติ 
  1) การจัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
  แนวทางการปฏิบัติ 
   (1) สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
จำนวน 2 ฉบับ 
   (2) สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่ 1 ฉบับ 
   (3) เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 
 3.7 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 แนวทางการปฏิบัติ 
  1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  2) ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด 
  3) จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณ์
ดิเรกคุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 3.8 การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 แนวทางการปฏิบัติ 
  1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
  2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
  3) นำเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจำตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ โดยคุมทะเบียน
ประวัติ 
  4) ส่งคืนบัตรประจำตัวถึงสถานศึกษา 
 3.9 งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลาอุปสมบท 
งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินวิทยพัฒน์และการจัด 
สวัสดิการ ดำเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
4. วินัยและการรักษาวินัย 
 4.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
 แนวทางการปฏิบัติ 
  1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพื่อดำเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและ
ความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าเมื่อมีกรณีอันมีมูล ที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 
สถานศึกษากระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรง 



  2) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระทำผิด
วินัยหรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิด 
วินัยไม่ร้ายแรง 
  3) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
 แนวทางการปฏิบัติ 
  1) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระท ำผิด
วินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
  2) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่พิจารณาลงโทษ 
  3) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่ 
  4) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4.3 การอุทธรณ์ 
  1) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยที่ไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่อง
ขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
กำหนดกรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ 
ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
 4.4 การร้องทุกข ์
 แนวทางการปฏิบัติ 
  กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. 
ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง 
 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจ
เนื่องจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่หรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี 
 4.5 การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย 
 แนวทางการปฏิบัติ 



  1) ให้ผู้อำานวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
 2) ดำเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรมการสร้างขวัญและกำลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้าง
และพัฒนาเจตคติ จิตสำนึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
5. งานออกจากราชการ 
 5.1 การลาออกจากราชการ 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 1) ผู ้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู ้ช่วย ครูและ
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
 2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อม 
และพัฒนาอย่างเข้มตำ่กว่าเกณฑ์ท่ีก.ค.ศ.กำหนด 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 1) ดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือเข้า
รับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.กำหนด 
 2) ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่กำหนดไว้ในมาตรฐาน
กำหนดตำแหน่ง 
 3) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียม
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 
 4) รายงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 


