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หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

การบริหารงานบุคคล  

การบริหารงานบุคคลโรงเรียนวังม่วงพิทยาคม เป็นภารกจิส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้โรงเรียน สามารถ
ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกจิของโรงเรียน เพีอ่ด าเนินการด้านการบรหิารงานบุคคล ให้เกิดความคล่องตัว 
อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาได้รบั
การพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่อง เชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและก้าวหน้าใน
วิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ ผู้เรยีนเป็นส าคัญ 

วัตถุประสงค์ 
  1. เพื่อให้การด าเนินงานด้านการบรหิารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
  2. เพื่อสง่เสรมิบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมจีิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจที่รบัผิดชอบ 
ให้เกิดผลส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธ์ิ 
  3. เพื่อสง่เสรมิให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัตงิานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นใน 
ระเบียบวินัย จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
  4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาทีป่ฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่อง 
เชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพฒันาคุณภาพการศึกษา 
ของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
  5. เพื่อเปน็การวางแผนปฏิบัตงิาน การควบคุม ก ากบัดูแลเกีย่วกับฝ่ายบรหิารงานบุคคล 

ความหมายและความส าคัญของงานบุคลากร 
การบริหารบุคลากร เป็นกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล เพื่อใหไ้ด้มาซึ่งบุคคลดี มีความรู้ 

ความสามารถ เหมาะสมกบังาน เข้ามาท างานให้ได้ผลดีทีส่ดุ โดยหน่วยงานสามารถดึงดูด ธ ารงรกัษา 
และพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ ทั้งนีเ้พื่อให้หน่วยงานสามารถท าภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
และประสทิธิผลตามความมุ่งหมาย 

งานบุคลากร เป็นงานส าคัญงานหนึ่ง ที่จะท าให้โรงเรียน ประสบความส าเร็จในการ 
ด าเนินงาน เพราะงานบุคลากรเป็นก าลงัส าคัญในการบรหิารงานด้านอื่น ๆ ให้บรรลุ เป้าหมายอย่างมี 
ประสิทธิภาพได ้
ขอบเขตการบรหิารบุคลากรในโรงเรียนก าหนดไว้ 5 ประการ ดังนี้ 
 1. การแสวงหาบุคลกร 
 2. การบ ารุงรักษาบุคลากร 
 3. การพฒันาบุคลากร 
 4. การใหบุ้คลากรพ้นจากงาน  
 5. การส่งเสริมและสร้างขวัญก าลังใจ  
ขอบเขตเหล่าน้ีอธิบายโดยสงัเขป ดังนี ้



1. การแสวงหาบุคลากร หมายถึง วิธีการให้ได้บุคคล ทีเ่หมาะสมกบังาน โดยปกติ หมายถึง กระบวนการรบั
สมัคร และบรรจุแต่งตั้งบุคลากร ในการบรหิารโรงเรียนในระบบการศึกษาไทย ครูใหญ่มีบทบาทนอ้ยมาก ใน
ด้านการรบัสมัคร หรือบรรจุแต่งตั้งบุคลากร อ านาจเหล่าน้ีมกัจะเป็นอ านาจในระดบัสงู เช่น ระดับผู้ว่าราชการ
จังหวัด หรือระดับกรม เจ้าสงักัด ครูใหญ่ไม่มีโอกาสพิจารณาคัดเลือกบุคลากรเท่าที่ควร อย่างไรก็ตาม 
ผู้บริหารโรงเรียนที่มโีอกาสในการคัดเลือกบุคลากร ควรมหีลักเกณฑ์ในการคัดเลือก หลกัเกณฑโ์ดย ทั่วไป คือ 
  1.1 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความรบัผิดชอบ มีระเบียบ เสยีสละ รักษา เกียรติยศ ช่ือเสียง สนใจใน
งานบรหิาร และมีความภูมิใจในโรงเรียน 
  1.2 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความสามารถ ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 อย่าง คือ ความสามารถทั่วไป และ
ความสามารถเฉพาะ 
2. การบ ารงุรกัษาบุคลากร ผูบ้รหิารโรงเรียนมีหน้าที่ดูแลบคุลากรในโรงเรียนเพื่อใหบุ้คลากรในโรงเรียนมี
ประสิทธิภาพในการท างาน  สิ่งจูงใจในรักษาบุคลกรมีหลายประการเช่น 
  2.1 สิ่งจูงใจทีเ่ป็นวัตถุ เช่น เงิน รางวัล สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุนี้ผู้บริหารต้อง พจิารณาอย่างรอบคอบ ว่า
ควรให้ลักษณะใด เมือ่ไร และใช้หลักอะไรในการพิจารณา 
  2.2 สิ่งจูงใจทีเ่ป็นสภาพของการท างาน เช่น สวัสดิการของครู บรรยากาศในการท างาน 
  2.3 สิ่งจูงใจทีเ่ป็นโอกาส หมายถึงการให้โอกาสไดร้ับความกา้วหน้าในหน้าที่ การงาน 
  2.4 สิ่งจูงใจทีเ่ป็นการพฒันาวิชาชีพ เช่น การเปิดโอกาสให้ไปดูงาน การอบรม ศึกษาต่อ 
3. การพัฒนาบุคลากร คือ การกระตุ้นใหบุ้คลากรในโรงเรียนท างานในหน้าที่ด้วย ความขยันหมั่นเพียร มีพลัง
ใจในการท างาน การพฒันาบุคลากรทางด้านการสอน อาจจะท าได้โดยการส่งเสริมการลาศึกษาต่อ การอบรม 
การสมัมนา การประชุมปรึกษาหารือ การวิจัย การศึกษาด้วยตนเอง เป็นต้น 
4. การให้บุคลากรพ้นจากหน้าทีก่ารงาน เป็นกระบวนการสดุท้ายของการบรหิาร บุคลากร การใหบุ้คลากรพ้น
จากงานมสีาเหตุหลายประการ เช่น การลาออก การย้าย หรือโอน การให้ออกเกษียณอายุ หรือการลดจ านวน
บุคลกรใหเ้หมาะสมกับปรมิาณงาน เป็นต้น การให้พ้นจากงานด้วยสาเหตปุกติ เช่น การเกษียณอายุไม่ใคร่มี
ปัญหา แต่การให้บุคลากรพ้น จากงานด้วยสาเหตุพิเศษ เช่น การขอโอน การให้ออกเพราะผิดวินัย การลด
จ านวนบุคลกร ผูบ้รหิารโรงเรียนต้องพจิารณาอย่างรอบคอบ และตัดสินใจโดยให้กระทบกระเทือนต่อการ
ด าเนินงานในโรงเรียนให้น้อยที่สุด 
5. การส่งเสริมและสร้างขวัญก าลงัใจ คือ สภาพทางจิตใจหรอืความรู้สึกนกึคิดที่มีต่อพฤติกรรมของคนทีม่ีต่อ
ปัจจัยองค์ประกอบในงานและสภาพแวดล้อมของงาน เช่น ลักษณะงานทีร่ับผิดชอบ สภาพแวดลอ้มในการ
ท างาน ความก้าวหน้าในงาน เงินเดือน สวัสดิการ ความสัมพันธ์ระหว่างเพื่อนร่วมงาน การสื่อสารภายใน
องค์กร การปกครองบังคับบัญชา ซึ่งส่งผลให้บุคคลมีความกระตือรอืร้น มีความคิดรเิริ่มสร้างสรรค์ มีความ
ตั้งใจท างานอุทิศแรงกายแรงใจของตน เพื่อสนองความต้องการและวัตถุประสงค์ขององค์กร มีความร่วมมือกัน 
และพยายามต่อสู้อปุสรรคทีม่าขัดขวางเพื่อไปให้ถึงจุดหมายที่ก าหนดไว้ ขวัญก าลังใจจึงเป็นปัจจัยส าคัญยิ่งใน
ทุกๆ องค์กร ที่มุง่เน้นการบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ และต้องการบรรลุถึงประสทิธิผล 
บทบาทหน้าท่ีโดยท่ัวไปของงานบุคลากรมีดังต่อไปน้ี 
  1. จัดโครงสร้าง การบริหารบุคลากรให้เป็นระบบ 
  2. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัตงิานในโรงเรียน 



  3. ก าหนดบทบาทหน้าที่ของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน 
  4. มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร 
  5. ควบคุม ก ากับ ติดตามและนิเทศบุคลากรใหป้ฏิบัติงานเตม็ความสามารถและ เป็นไปตาม
จุดประสงค์ของโรงเรียน 
  6. ส่งเสรมิขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
  7. ส่งเสรมิและสนับสนุนใหบุ้คลากรศึกษาหาความรู้เพิม่เติมและพัฒนาทุกรูปแบบ 
  8. ดูแลและด าเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร 
  9. ด าเนินการประเมินผลเป็นระยะ ๆ ตามลกัษณะของงาน 
  10. ด าเนินการเกี่ยวกบัการเข้ารบัราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 
ภารกิจงานบุคลากร 

1. การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
  1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 
  แนวทางการปฏิบัติ 

  1) วิเคราะห์ภารกจิและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกจิของสถานศึกษา 
   2) จัดท าแผนอัตราก าลงัข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดย 
ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
   3) น าเสนอแผนอัตราก าลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อส านักงานเขตพื้นที ่
   4) น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสูก่ารปฏิบัต ิ
  1.2 การก าหนดต าแหน่ง 
  แนวทางการปฏิบัติ 
   1) สถานศึกษาจัดท าภาระงานส าหรบัข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   2) น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหนง่ข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาของ
สถานศึกษาเพื่อน าเสนอ ต่อส านักงานเขตพื้นที ่

 1.3 การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
  แนวทางการปฏิบัติ 
   1) สถานศึกษาขอปรับปรงุการก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข 
ต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยัง 
ส านักงานเขตพื้นที ่
   2) ประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่ม 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
   3) ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหนง่/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/
ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพื้นที่ เพื่อน าเสนอ กศจ. 
พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มอี านาจแต่งตัง้ 

2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
  2.1 ด าเนินการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 



ศึกษาในสถานศึกษาเป็นอ านาจหน้าท่ีของผู้มีอ านาจตามมาตรา53 
  แนวทางการปฏิบัติ 
   1) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรอืมีเหตุพิเศษใน
ต าแหน่งครผูู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่นในสถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที่ 
ก.ค.ศ.ก าหนด 
  2.2 การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
  แนวทางการปฏิบัติ 
   1) กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้งบประมาณให้ด าเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการทีก่ระทรวงการคลงัหรือตามหลกัเกณฑ์และวิธีการทีก่.ค.ศ. ก าหนด 
   2) กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวกรณีอื่นนอกเหนอืจากข้อ 1) สถานศึกษา 
สามารถด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา 
ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่
สถานศึกษาก าหนด 
 2.3 การรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหน่ง 

แนวทางการปฏิบัติ 
กรณีที่ไม่มผีู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา หรอืมีแต่ไม่อาจปฏิบัตริาชการได้ใหร้อง 

ผู้อ านวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผูอ้ านวยการสถานศึกษาหลายคนใหผู้้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งรองผูอ้ านวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีผู้
ด ารงต าแหนง่รองผู้อ านวยการ ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่เหมาะสม ใหผู้้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา แต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเปน็ผู้รักษาราชการแทน (มาตรา 54 แห่งกฎหมาย
ระเบียบบรหิารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

กรณีต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งใดว่างลงหรือผู้ด ารงต าแหน่ง 
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ให้ผูม้ีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษารกัษาการในต าแหนง่ (มาตรา 68 แหง่กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ 
ครูและบุคลากรทางการศึกษา) 

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



 3.2 การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1) การเลื่อนเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพเิศษ 

  แนวทางการปฏิบัติ 
     (1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
     (2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อน
เงินเดือน 
   (3) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ต้อง
ช้ีแจงเหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 
  กรณีเลื่อนเงินเดือนกรณีพเิศษ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแก่ความตายอัน
เนื่องมาจากการปฏิบัตหิน้าทีร่าชการให้รายงานไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อด าเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
   (4) รายงานการสัง่เลื่อนและไม่เลื่อนเงินเดอืนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาไปยังส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา เพื่อจัดเก็บข้อมลูลงในทะเบียนประวัติต่อไป 
 3.3 การเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 

แนวทางการปฏิบัติ 
กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการ 

ตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์ และวิธีการทีส่ านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐานก าหนด 

กรณีการเพิ่มค้าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวกรณีอืน่นอกเหนอืจากสถานศึกษา 
สามารถด าเนินการ จ้างลกูจ้างประจ า และลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้ 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 และสถานศึกษาเกบ็ไว้ เปลี่ยนแปลง บันทกึข้อมลู ลงในทะเบียนประวัติ 



 3.7 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  แนวทางการปฏิบัติ 
   1) ตรวจสอบผูม้ีคุณสมบัติครบ สมควรไดรบัการเสนอขอพระราชทานเครือ่งราชอิสริยาภรณ์ 
   2) ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดมิาลา
แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสงักัดตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
   3) จัดทะเบียนผู้ไดร้ับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดมิาลา
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  3.8 การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
  แนวทางการปฏิบัติ 
   1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมลูส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานทีเ่กี่ยวข้อง 
   2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
   3) น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัว โดยผ่านผู้บงัคับบัญชาตามล าดับ โดยคุม
ทะเบียนประวัติไว้ 
   4) ส่งคืนบัตรประจ าตัวถึงสถานศึกษา 
 3.9 งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลา 
อุปสมบท งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรตแิละให้ได้รับเงินวิทยพัฒน์และ
การจัดสวัสดิการ ด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเกี่ยวข้อง 

4. วินัยและการรักษาวินัย 
  4.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
  แนวทางการปฏิบัติ 
   1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพื่อด าเนนิการสอบสวนให้ได้ความจรงิ
และความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าเมื่อมีกรณีอันมีมลู ที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาในสถานศึกษากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
   2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้
กระท าผิดวินัย หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดอืน หรือลดเงินเดือน ตามที่คณะกรรมการสอบสวนแล้ว 
พบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
   3) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  4.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
  แนวทางการปฏิบัติ 
   1) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตัง้ตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอนัมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
   2) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตัง้ตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ กศจ.เขตพืน้ที่พิจารณาลงโทษ 
   3) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตัง้ตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ 



บุคลากรทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ กศจ.เขตพื้นที ่
   4) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 4.3 การอุทธรณ์ 
   1) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย 
  แนวทางการปฏิบัติ 

  กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยที่ไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาย่ืน 
เรื่องขออุทธรณ์ต่อ กศจ.เขตพื้นที่ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจง้ค าสัง่ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ.
ก าหนด 

กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาย่ืนเรื่องขอ 
อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสัง่ ตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

 4.4 การร้องทุกข์ 
  แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. 
ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสัง่ 

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รบัความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจ 
เนื่องจากการกระท าของผู้บงัคับบัญชา หรือการแต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ 
ต่อ กศจ. เขตพื้นที่หรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี 
  4.5 การเสรมิสรา้งและการป้องกันการกระท าผิดวินัย 
  แนวทางการปฏิบัติ 
   1) ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบญัชา 
   2) ด าเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรมการสร้างขวัญและก าลงัใจการจงูใจ ฯลฯ ในอันทีจ่ะ
เสริมสร้างและพฒันาเจตคติ จิตส านึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 

5. งานออกจากราชการ 
  5.1 การลาออกจากราชการ 
  แนวทางการปฏิบัติ 
   1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาอื่น 
   2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
  5.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือไม่ผ่านการเตรยีม
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ท่ีก.ค.ศ.ก าหนด 
  แนวทางการปฏิบัติ 
   1) ด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือ
เข้ารับการพฒันาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามทีก่ าหนดในกฎ ก.ค.ศ.ก าหนด 
   2) ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่ก าหนดไว้ใน
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 



   3) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผูท้ี่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัตริาชการหรือเตรียม 
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 

4) รายงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ 
6. การส่งเสริมและสร้างขวัญก าลังใจ 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดท าโครงการเสริมสร้างก าลงัใจของบุคลากรเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
ได้แก่ การมอบเกียรตบิัตร/วุฒิบัตร หรือของทีร่ะลกึ/ช่อดอกไม้แสดงความยินดี การจัดเลี้ยงสังสรรค์เพือ่สร้าง
ความสามัคคีและความสมัพันธ์อันดีภายในองค์กร การเยี่ยมคลอด การเลี้ยงรับ-เลี้ยงส่ง การมอบของให้ในวัน
เกิด การมอบของเยี่ยมไข้ เพื่อสร้างแรงจงูใจและทัศนคติที่ดีในการปฏิบัตงิาน 

2) ส่งเสรมิบุคลากรให้มีโอกาสก้าวหน้าในต าแหน่งหน้าที่ทีส่งูข้ึน ทั้งข้าราชการและลกูจ้าง 
3) จัดระบบการประเมินผลการปฏิบัตงิานเพื่อประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของ

ข้าราชการครูและประกอบการพิจารณาเพิม่ค่าตอบแทนแกบุ่คลากรในสถานศึกษา โดยพิจารณาจากการ
ปฏิบัติงานตามที่ไดร้ับมอบหมาย การปฏิบัติตนตามหลักจรรยาบรรณวิชาชีพ และการปฏิบัติตนตาม
กฎระเบียบทีท่างราชการก าหนด 

4) จัดสภาพแวดล้อมในการท างานเพื่อสร้างบรรยากาศที่ดีในการท างาน 
5) จัดระบบงานและมอบหมายงานอย่างเป็นธรรมและเหมาะสมกบัความรู้ความสามารถของ

บุคคลโดยค านึงถึงความสมดุลในชีวิตและการท างานของบุคลากร 
6) จัดให้มีการประเมินความพึงพอใจของบุคลากรในสถานศึกษาที่มีต่อการด าเนินงานตาม

โครงการต่างๆ เพื่อน าผลการประเมินและข้อเสนอแนะต่างๆไปวิเคราะห์และพัฒนาระบบการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลต่อไป  
   
 
 


