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คู่มือ มาตรฐานการปฏิบัติงานบริหารงานบุคคล 

การบริหารงานบุคคล  

การบริหารงานบุคคลโรงเรียนแร่วิทยา  เป็นภารกิจสำคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้โรงเรียนสามารถ
ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน  เพี่อดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้ เกิดความ
คล่องตัว  อิสระภายใต้กฎหมาย  ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมี
ความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ  

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
2. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจท่ีรับผิดชอบให้
เกิดผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นใน ระเบียบวินัย 
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชู
เกียรต ิมีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ
ผู้เรยีนเป็นสำคัญ 
5. เพื่อเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 



ความหมายและความสำคัญของงานบุคลากร 

การบริหารบุคลากร เป็นกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล เพื่อให้ได้มาซึ่งบุคคลดี มีความรู้ 
ความสามารถ เหมาะสมกับงาน เข้ามาทำงานให้ได้ผลดีท่ีสุด โดยหน่วยงานสามารถดึงดูด ธำรงรักษา 
และพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ ท้ังนี้ เพื่อให้หน่วยงานสามารถทำภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผลตามความมุ่งหมาย 

งานบุคลากร เป็นงานสำคัญงานหนึ่ง ท่ีจะทำให้โรงเรียน ประสบความสำเร็จในการ
ดำเนินงาน เพราะงานบุคลากรเป็นกำลังสำคัญในการบริหารงานด้านอื่น ๆ ให้บรรลุ เป้าหมายอย่างมี
ประสิทธิภาพได้ 

   ขอบเขตการบริหารบุคลากรในโรงเรียนกำหนดไว้ 4 ประการ ดังนี้ 
      1. การแสวงหาบุคลกร 
      2. การบำรุงรักษาบุคลกร 
      3. การพัฒนาบุคลกร 
      4. การให้บุคลากรพ้นจากงาน 
      ขอบเขตเหล่านี้อธิบายโดยสังเขป ดังนี้ 
      1. การแสวงหาบุคลากร หมายถึง วิธีการให้ได้บุคคล ท่ีเหมาะสมกับงาน โดยปกติ หมายถึง 
กระบวนการรับสมัคร และบรรจุแต่งต้ังบุคลากร ในการบริหารโรงเรียนในระบบ การศึกษาไทย 
ครูใหญ่มีบทบาทน้อยมาก ในด้านการรับสมัคร หรือบรรจุแต่งต้ังบุคลากร อำนาจเหล่านี้ มักจะเป็น
อำนาจในระดับสูง เช่น ระดับผู้ว่าราชการจังหวัด หรือระดับกรม เจ้าสังกัด ครูใหญ่ไม่มีโอกาส
พิจารณาคัดเลือกบุคลากรเท่าท่ีควร อย่างไรก็ตาม ผู้บริหารโรงเรียนท่ีมีโอกาสในการคัดเลือกบุคลากร
ควรมีหลักเกณฑ์ในการคัดเลือก หลักเกณฑ์โดย ท่ัวไป คือ 
         1.1 ควรคัดเลือกบุคลากรท่ีมีความรับผิดชอบ มีระเบียบ เสียสละ รักษา เกียรติยศ ช่ือเสียง 
สนใจในงานบริหาร และมีความภูมิใจในโรงเรียน 
         1.2 ควรคัดเลือกบุคลากรท่ีมีความสามารถ ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 อย่าง คือ ความสามารถท่ัวไป 
และความสามารถเฉพาะ 
      2. การบำรุงรักษาบุคลากร ผู้บริหารโรงเรียนมีหน้าท่ีดูแลบุคลากรในโรงเรียนเพื่อให้ บุคลากรใน
โรงเรียนมีประสิทธิภาพในการทำงานส่ิงจูงใจในรักษาบุคลกรมีหลายประการเช่น 
         2.1 ส่ิงจูงใจท่ีเป็นวัตถุ เช่น เงิน รางวัล ส่ิงจูงใจท่ีเป็นวัตถุนี้ผู้บริหารต้อง พิจารณาอย่าง
รอบคอบ ว่าควรให้ลักษณะใด เมื่อไร และใช้หลักอะไรในการพิจารณา 
         2.2 ส่ิงจูงใจท่ีเป็นสภาพของการทำงาน เช่น สวัสดิการของครู บรรยากาศใน การทำงาน 
         2.3 ส่ิงจูงใจท่ีเป็นโอกาส หมายถึงการให้โอกาสได้รับความก้าวหน้าในหน้าท่ี การงาน 
         2.4 ส่ิงจูงใจท่ีเป็นการพัฒนาวิชาชีพ เช่น การเปิดโอกาสให้ไปดูงาน การอบรม ศึกษาต่อ 



      3. การพัฒนาบุคลากร คือ การกระตุ้นให้บุคลากรในโรงเรียนทำงานในหน้าท่ีด้วย ความ
ขยันหมั่นเพียร มีพลังใจในการทำงาน การพัฒนาบุคลากรทางด้านการสอน อาจจะทำ ได้โดยการ
ส่งเสริมการลาศึกษาต่อ การอบรม การสัมมนา การประชุมปรึกษาหารือ การวิจัย การศึกษาด้วย
ตนเอง เป็นต้น 
      4. การให้บุคลากรพ้นจากหน้าท่ีการงาน เป็นกระบวนการสุดท้ายของการบริหาร บุคลากร การ
ให้บุคลากรพ้นจากงานมีสาเหตุหลายประการ เช่น การลาออก การย้าย หรือโอน การให้ออก 
เกษียณอายุ หรือการลดจำนวนบุคลกรให้เหมาะสมกับปริมาณงาน เป็นต้น การให้พ้นจากงานด้วย
สาเหตุปกติ เช่น การเกษียณอายุไม่ใคร่มีปัญหา แต่การให้บุคลากรพ้น จากงานด้วยสาเหตุพิเศษ เช่น 
การขอโอน การให้ออกเพราะผิดวินัย การลดจำนวนบุคลกร ผู้บริหารโรงเรียนต้องพิจารณาอย่าง
รอบคอบ และตัดสินใจโดยให้กระทบกระเทือนต่อการดำเนิน งานในโรงเรียนให้น้อยท่ีสุด 
    
    สถาบันพัฒนาผู้บริหารการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ (2528 : 18-19) ได้ให้ ความหมาย 
ขอบข่ายและหน้าท่ีของบุคลากรไว้ดังนี ้
ขอบข่ายงานบุคลกรในโรงเรียนจะประกอบด้วยภาระงานหลัก 4 ประการ คือ 
   1. การจัดบุคลากรเข้าปฏิบัติงาน 
   2. การพัฒนาและธำรงรักษาบุคลากร 
   3. การรักษาระเบียบวินัย 
   4. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
บทบาทหน้าที่โดยทั่วไปของงานบุคลากรมีดังต่อไปนี ้
   1. จัดโครงสร้าง การบริหารบุคลากรให้เป็นระบบ 
   2. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน 
   3. กำหนดบทบาทหน้าท่ีของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน 
   4. มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร 
   5. ควบคุม กำกับ ติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถและ เป็นไปตาม
จุดประสงค์ของโรงเรียน 
   6. ส่งเสริมขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
   7. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ 
   8. ดูแลและดำเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร 
   9. ดำเนินการประเมินผลเป็นระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน 
   10. ดำเนินการเกี่ยวกับการเข้ารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 

 



ภารกิจงานบุคลากร 

1. การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
   1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
      2) จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
      3) นำเสนอแผนอัตรากำลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อสำนักงานเขตพื้นท่ี                         
      4) นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 

   1.2 การกำหนดตำแหน่ง 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) สถานศึกษาจัดทำภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      2) นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ
สถานศึกษาเพื่อนำเสนอ ต่อสำนักงานเขตพื้นท่ี                            

1.3 การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไข
ตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มจาก ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยัง
สำนักงานเขตพื้นท่ี                            

      2) ประเมินเพื่อขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่ม
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
      3) ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง/เพื่อเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอ
กำหนดตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพื้นท่ี                     
เพื่อนำเสนอ อ.ก.ค.ศ.  พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอำนาจแต่งต้ัง 
2. การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
   2.1 ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษาเปน็อำนาจหน้าที่ของผู้มีอำนาจตามมาตรา53 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษในตำแหน่ง



ครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่นในสถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี 
ก.ค.ศ.กำหนด 

   2.2 การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้งบประมาณให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์
และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก.ค.ศ. กำหนด                    

      2) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากข้อ 1) สถานศึกษา
สามารถดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของ
สถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษากำหนด 

   2.5 การรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหน่ง 
   แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีท่ีไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รอง
ผู้อำนวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แต่งต้ังรองผู้อำนวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้า
ไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการ  ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการท่ีเหมาะสม ให้ผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  แต่งต้ังข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน 
(มาตรา 54 แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

กรณีตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งใดว่างลงหรือผู้ดำรงตำแหน่ง
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้ ให้ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 ส่ังให้ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษารักษาการในตำแหน่ง (มาตรา 68 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา) 
 
3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
   3.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหนา้ที่ 
      แนวทางการปฏิบัติ 
         (1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาดำเนินการปฐมนิเทศ แก่ผู้ท่ีได้รับการสรรหา และบรรจุแต่งต้ัง
เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 



         (2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การ
ประเมินผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมาย
หน้าท่ีให้ปฏิบัติงาน 
         (3) ดำเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 

   3.2 การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 
      1) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 
      แนวทางการปฏิบัติ 
         (1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
         (2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเล่ือนขั้น
เงินเดือน 
         (3) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา กรณีส่ังไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ต้อง
ช้ีแจงเหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 
      กรณีเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีถึงแก่ความตาย
อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าท่ีราชการให้รายงานไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  เพื่อดำเนินการ
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
         (4) รายงานการส่ังเล่ือนและไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 
                  3.3 การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว 
   แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการ 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ ์และวิธีการท่ีสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนด 

กรณีการเพิ่มค้าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากสถานศึกษา
สามารถดำเนินการ จ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของ
สถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษากำหนด 
   3.4 การดำเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      ดำเนินการตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
   3.5 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอืน่ 



   แนวทางการปฏิบัติ 
      ดำเนินการตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
   3.6 งานทะเบียนประวัติ 
      1) การจัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
      แนวทางการปฏิบัติ 
         (1) สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จำนวน 2 
ฉบับ 
         (2) สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สำนักงานเขตพื้นท่ี 1 ฉบับ         

         (3) เปล่ียนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัต ิ
 
   3.7 งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
      2) ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายกำหนด 
      3) จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณ์
ดิเรกคุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
   3.8 การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง 
      2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
      3) นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ โดยคุมทะเบียน
ประวัติไว ้
      4) ส่งคืนบัตรประจำตัวถึงสถานศึกษา 
   3.9 งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตใหข้้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลา
อุปสมบท งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงิน
วิทยพัฒน์ และการจัดสวัสดิการ ดำเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่
เก่ียวข้อง 

 

 
 



4. วินัยและการรักษาวินัย 
   4.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการ เพื่อดำเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและ
ความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าเมื่อมีกรณีอันมีมูล ท่ีควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษากระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
      2) ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระทำผิด
วินัย หรือส่ังลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้ว
พบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
      3) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
   4.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
      2) ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีพิจารณาลงโทษ 
      3) ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ี 
      4) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
   4.3 การอุทธรณ์ 
   1) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย 
   แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยท่ีไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่น
เรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ังตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 

กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขอ
อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ัง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.
กำหนด 

 



   4.4 การร้องทุกข์ 
   แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกส่ังให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. 
ภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ัง 

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจ
เนื่องจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์
ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีหรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี 
   4.5 การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย 
   แนวทางการปฏิบัติ 
   1) ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
   2) ดำเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรมการสร้างขวัญและกำลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันท่ีจะเสริมสร้าง
และพัฒนาเจตคติ จิตสำนึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
5. งานออกจากราชการ 
   5.1 การลาออกจากราชการ 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครู และ
บุคลากรทางการศึกษาอื่น 
      2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

   5.2 การให้ออกจากราชการ กรณไีม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หรือเข้า
รับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ.กำหนด 
      2) ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าท่ีและความรับผิดชอบท่ีกำหนดไว้ในมาตรฐาน
กำหนดตำแหน่ง 
      3) ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังให้ผู้ท่ีไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียม
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 
      4) รายงานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 
 


