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หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

การบริหารงานบุคคล  

การบริหารงานบุคคลโรงเรียนวังม่วงพิทยาคม เป็นภารกิจส าคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้โรงเรียน สามารถ
ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน เพ่ีอด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคล ให้เกิดความคล่องตัว 
อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาได้รับ
การพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่อง เชิดชูเกียรติมีความม่ันคงและก้าวหน้าใน
วิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ ผู้เรียนเป็นส าคัญ 

วัตถุประสงค์ 
  1. เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
  2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบ 
ให้เกิดผลส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
  3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นใน 
ระเบียบวินัย จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
  4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่อง 
เชิดชูเกียรติมีความม่ันคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
ของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
  5. เพ่ือเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารงานบุคคล 

ความหมายและความส าคัญของงานบุคลากร 
การบริหารบุคลากร เป็นกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล เพ่ือให้ได้มาซึ่งบุคคลดี มีความรู้ 

ความสามารถ เหมาะสมกับงาน เข้ามาท างานให้ได้ผลดีทีสุ่ด โดยหน่วยงานสามารถดึงดูด ธ ารงรักษา 
และพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ ทั้งนี้เพ่ือให้หน่วยงานสามารถท าภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผลตามความมุ่งหมาย 

งานบุคลากร เป็นงานส าคัญงานหนึ่ง ที่จะท าให้โรงเรียน ประสบความส าเร็จในการ 
ด าเนินงาน เพราะงานบุคลากรเป็นก าลังส าคัญในการบริหารงานด้านอื่น ๆ ให้บรรลุ เป้าหมายอย่างมี 
ประสิทธิภาพได้ 
ขอบเขตการบริหารบุคลากรในโรงเรียนก าหนดไว้ 5 ประการ ดังนี้ 
 1. การแสวงหาบุคลกร 
 2. การบ ารุงรักษาบุคลากร 
 3. การพัฒนาบุคลากร 
 4. การให้บุคลากรพ้นจากงาน  
 5. การส่งเสริมและสร้างขวัญก าลังใจ  
ขอบเขตเหล่านี้อธิบายโดยสังเขป ดังนี้ 



1. การแสวงหาบุคลากร หมายถึง วิธีการให้ได้บุคคล ที่เหมาะสมกับงาน โดยปกติ หมายถึง กระบวนการรับ
สมัคร และบรรจุแต่งตั้งบุคลากร ในการบริหารโรงเรียนในระบบการศึกษาไทย ครูใหญ่มีบทบาทน้อยมาก ใน
ด้านการรับสมคัร หรือบรรจุแต่งตั้งบุคลากร อ านาจเหล่านี้มักจะเป็นอ านาจในระดับสูง เช่น ระดับผู้ว่าราชการ
จังหวัด หรือระดับกรม เจ้าสังกัด ครูใหญ่ไม่มีโอกาสพิจารณาคัดเลือกบุคลากรเท่าท่ีควร อย่างไรก็ตาม 
ผู้บริหารโรงเรียนที่มีโอกาสในการคัดเลือกบุคลากร ควรมีหลักเกณฑ์ในการคัดเลือก หลักเกณฑ์โดย ทั่วไป คือ 
  1.1 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความรับผิดชอบ มีระเบียบ เสียสละ รักษา เกียรติยศ ชื่อเสียง สนใจใน
งานบริหาร และมีความภูมิใจในโรงเรียน 
  1.2 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความสามารถ ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 อย่าง คือ ความสามารถทั่วไป และ
ความสามารถเฉพาะ 
2. การบ ารุงรักษาบุคลากร ผู้บริหารโรงเรียนมีหน้าที่ดูแลบุคลากรในโรงเรียนเพื่อให้บุคลากรในโรงเรียนมี
ประสิทธิภาพในการท างาน  สิ่งจูงใจในรักษาบุคลกรมีหลายประการเช่น 
  2.1 สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุ เช่น เงิน รางวัล สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุนี้ผู้บริหารต้อง พิจารณาอย่างรอบคอบ ว่า
ควรให้ลักษณะใด เมื่อไร และใช้หลักอะไรในการพิจารณา 
  2.2 สิ่งจูงใจที่เป็นสภาพของการท างาน เช่น สวัสดิการของครู บรรยากาศในการท างาน 
  2.3 สิ่งจูงใจที่เป็นโอกาส หมายถึงการให้โอกาสได้รับความก้าวหน้าในหน้าที่ การงาน 
  2.4 สิ่งจูงใจที่เป็นการพัฒนาวิชาชีพ เช่น การเปิดโอกาสให้ไปดูงาน การอบรม ศึกษาต่อ 
3. การพัฒนาบุคลากร คือ การกระตุ้นให้บุคลากรในโรงเรียนท างานในหน้าที่ด้วย ความขยันหมั่นเพียร มีพลัง
ใจในการท างาน การพัฒนาบุคลากรทางด้านการสอน อาจจะท าได้โดยการส่งเสริมการลาศึกษาต่อ การอบรม 
การสัมมนา การประชุมปรึกษาหารือ การวิจัย การศึกษาด้วยตนเอง เป็นต้น 
4. การให้บุคลากรพ้นจากหน้าที่การงาน เป็นกระบวนการสุดท้ายของการบริหาร บุคลากร การให้บุคลากรพ้น
จากงานมีสาเหตุหลายประการ เช่น การลาออก การย้าย หรือโอน การให้ออกเกษียณอายุ หรือการลดจ านวน
บุคลกรให้เหมาะสมกับปริมาณงาน เป็นต้น การให้พ้นจากงานด้วยสาเหตุปกติ เช่น การเกษียณอายุไม่ใคร่มี
ปัญหา แต่การให้บุคลากรพ้น จากงานด้วยสาเหตุพิเศษ เช่น การขอโอน การให้ออกเพราะผิดวินัย การลด
จ านวนบุคลกร ผู้บริหารโรงเรียนต้องพิจารณาอย่างรอบคอบ และตัดสินใจโดยให้กระทบกระเทือนต่อการ
ด าเนินงานในโรงเรียนให้น้อยที่สุด 
5. การส่งเสริมและสร้างขวัญก าลังใจ คือ สภาพทางจิตใจหรือความรู้สึกนึกคิดที่มีต่อพฤติกรรมของคนที่มีต่อ
ปัจจัยองค์ประกอบในงานและสภาพแวดล้อมของงาน เช่น ลักษณะงานที่รับผิดชอบ สภาพแวดล้อมในการ
ท างาน ความก้าวหน้าในงาน เงินเดือน สวัสดิการ ความสัมพันธ์ระหว่างเพื่อนร่วมงาน การสื่อสารภายใน
องค์กร การปกครองบังคับบัญชา ซึ่งส่งผลให้บุคคลมีความกระตือรือร้น มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ มีความ
ตั้งใจท างานอุทิศแรงกายแรงใจของตน เพ่ือสนองความต้องการและวัตถุประสงค์ขององค์กร มีความร่วมมือกัน 
และพยายามต่อสู้อุปสรรคที่มาขัดขวางเพ่ือไปให้ถึงจุดหมายที่ก าหนดไว้ ขวัญก าลังใจจึงเป็นปัจจัยส าคัญยิ่งใน
ทุกๆ องค์กร ที่มุ่งเน้นการบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ และต้องการบรรลุถึงประสิทธิผล 
บทบาทหน้าที่โดยทั่วไปของงานบุคลากรมีดังต่อไปนี้ 
  1. จัดโครงสร้าง การบริหารบุคลากรให้เป็นระบบ 
  2. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน 



  3. ก าหนดบทบาทหน้าที่ของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน 
  4. มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร 
  5. ควบคุม ก ากับ ติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถและ เป็นไปตาม
จุดประสงค์ของโรงเรียน 
  6. ส่งเสริมขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
  7. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ 
  8. ดูแลและด าเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร 
  9. ด าเนินการประเมินผลเป็นระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน 
  10. ด าเนินการเกี่ยวกับการเข้ารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 
ภารกิจงานบุคลากร 

1. การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
  1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 
  แนวทางการปฏิบัติ 

  1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
   2) จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดย 
ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
   3) น าเสนอแผนอัตราก าลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อส านักงานเขตพ้ืนที่ 
   4) น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
  1.2 การก าหนดต าแหน่ง 
  แนวทางการปฏิบัติ 
   1) สถานศึกษาจัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   2) น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ
สถานศึกษาเพ่ือน าเสนอ ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่ 

 1.3 การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
  แนวทางการปฏิบัติ 
   1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข 
ต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยัง 
ส านักงานเขตพ้ืนที่ 
   2) ประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิม 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
   3) ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/
ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่ เพื่อน าเสนอ กศจ. 
พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจแต่งตั้ง 

2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
  2.1 ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 



ศึกษาในสถานศึกษาเป็นอ านาจหน้าที่ของผู้มีอ านาจตามมาตรา53 
  แนวทางการปฏิบัติ 
   1) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษใน
ต าแหน่งครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
ก.ค.ศ.ก าหนด 
  2.2 การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 
  แนวทางการปฏิบัติ 
   1) กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้งบประมาณให้ด าเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ. ก าหนด 
   2) กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากข้อ 1) สถานศึกษา 
สามารถด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา 
ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่
สถานศึกษาก าหนด 
 2.3 การรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหน่ง 

แนวทางการปฏิบัติ 
กรณีท่ีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รอง 

ผู้อ านวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีผู้
ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการ ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่เหมาะสม ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา แต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน (มาตรา 54 แห่งกฎหมาย
ระเบยีบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

กรณีต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งใดว่างลงหรือผู้ด ารงต าแหน่ง 
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษารักษาการในต าแหน่ง (มาตรา 68 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ 
ครูและบุคลากรทางการศึกษา) 

3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
  3.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ 
  แนวทางการปฏิบัติ 
      (1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาด าเนินการปฐมนิเทศ แก่ผู้ที่ได้รับการสรรหา และบรรจุ
แต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
      (2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การ 
ประเมินผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมายหน้าที่ให้
ปฏิบัติงาน 
      (3) ด าเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 



 3.2 การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1) การเลื่อนเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 

  แนวทางการปฏิบัติ 
     (1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
     (2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อน
เงินเดือน 
   (3) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ต้อง
ชี้แจงเหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 
  กรณีเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีถึงแก่ความตายอัน
เนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อด าเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
   (4) รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 
 3.3 การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 

แนวทางการปฏิบัติ 
กรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการ 

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด 

กรณีการเพ่ิมค้าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากสถานศึกษา 
สามารถด าเนินการ จ้างลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของ 
สถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 
 3.4 การด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
  แนวทางการปฏิบัติ 
   ด าเนินการตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
  3.5 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืน 
  แนวทางการปฏิบัติ 
   ด าเนินการตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 3.6 งานทะเบียนประวัติ 
   1) การจัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจ้าง 
  แนวทางการปฏิบัติ 
     (1) สถานศึกษาจัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จ านวน
1 ฉบับ และสถานศึกษาเก็บไว้ เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 



 3.7 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  แนวทางการปฏิบัติ 
   1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
   2) ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา
แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
   3) จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  3.8 การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
  แนวทางการปฏิบัติ 
   1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
   2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
   3) น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ โดยคุม
ทะเบียนประวัติไว้ 
   4) ส่งคืนบัตรประจ าตัวถึงสถานศึกษา 
 3.9 งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลา 
อุปสมบท งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินวิทยพัฒน์และ
การจัดสวัสดิการ ด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 

4. วินัยและการรักษาวินัย 
  4.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
  แนวทางการปฏิบัติ 
   1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพ่ือด าเนินการสอบสวนให้ได้ความจริง
และความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าเมื่อมีกรณีอันมีมูล ที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาในสถานศึกษากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
   2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้
กระท าผิดวินัย หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน ตามที่คณะกรรมการสอบสวนแล้ว 
พบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
   3) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  4.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
  แนวทางการปฏิบัติ 
   1) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
   2) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ กศจ.เขตพ้ืนที่พิจารณาลงโทษ 
   3) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ 



บุคลากรทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ กศจ.เขตพ้ืนที่ 
   4) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4.3 การอุทธรณ์ 
   1) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย 
  แนวทางการปฏิบัติ 

  กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยที่ไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่น 
เรื่องขออุทธรณ์ต่อ กศจ.เขตพ้ืนที่ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ.
ก าหนด 

กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขอ 
อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

 4.4 การร้องทุกข์ 
  แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. 
ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง 

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจ 
เนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ 
ต่อ กศจ. เขตพ้ืนที่หรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี 
  4.5 การเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย 
  แนวทางการปฏิบัติ 
   1) ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
   2) ด าเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรมการสร้างขวัญและก าลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะ
เสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ จิตส านึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 

5. งานออกจากราชการ 
  5.1 การลาออกจากราชการ 
  แนวทางการปฏิบัติ 
   1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
   2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียม
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ที่ก.ค.ศ.ก าหนด 
  แนวทางการปฏิบัติ 
   1) ด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือ
เข้ารับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.ก าหนด 
   2) ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่ก าหนดไว้ใน
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 



   3) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียม 
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 

4) รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
6. การส่งเสริมและสร้างขวัญก าลังใจ 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดท าโครงการเสริมสร้างก าลังใจของบุคลากรเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
ได้แก่ การมอบเกียรติบัตร/วุฒิบัตร หรือของที่ระลึก/ช่อดอกไม้แสดงความยินดี การจัดเลี้ยงสังสรรค์เพื่อสร้าง
ความสามัคคีและความสัมพันธ์อันดีภายในองค์กร การเยี่ยมคลอด การเลี้ยงรับ-เลี้ยงส่ง การมอบของให้ในวัน
เกิด การมอบของเยี่ยมไข้ เพื่อสร้างแรงจูงใจและทัศนคติที่ดีในการปฏิบัติงาน 

2) ส่งเสริมบุคลากรให้มีโอกาสก้าวหน้าในต าแหน่งหน้าที่ที่สูงขึ้น ทั้งข้าราชการและลูกจ้าง 
3) จัดระบบการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของ

ข้าราชการครูและประกอบการพิจารณาเพ่ิมค่าตอบแทนแก่บุคลากรในสถานศึกษา โดยพิจารณาจากการ
ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย การปฏิบัติตนตามหลักจรรยาบรรณวิชาชีพ และการปฏิบัติตนตาม
กฎระเบียบที่ทางราชการก าหนด 

4) จัดสภาพแวดล้อมในการท างานเพื่อสร้างบรรยากาศท่ีดีในการท างาน 
5) จัดระบบงานและมอบหมายงานอย่างเป็นธรรมและเหมาะสมกับความรู้ความสามารถของ

บุคคลโดยค านึงถึงความสมดุลในชีวิตและการท างานของบุคลากร 
6) จัดให้มีการประเมินความพึงพอใจของบุคลากรในสถานศึกษาที่มีต่อการด าเนินงานตาม

โครงการต่างๆ เพ่ือน าผลการประเมินและข้อเสนอแนะต่างๆไปวิเคราะห์และพัฒนาระบบการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลต่อไป  
   
 
 


