
 

  

1. การวางแผนอัตรากำลัง 
และกำหนดตำแหน่ง 

2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพ 
ในการปฏิบัติราชการ 

4. วินัยและการรักษาวินัย 5. งานออกจากราชการ 

1.2 การกำหนดตำแหน่ง 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) สถานศึกษาจัดทำภาระงาน 
สำหรับข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
2) น าแผนอัตรากำลังมากำหนด 
ตำแหน่งข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาของ 
สถานศึกษาเพ่ือนำเสนอ ต่อ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่ 

2.2 การจ้างลูกจ้างประจำและ 
ลูกจ้างชั่วคราวแนวทางการ
ปฏิบัติ 
1) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำ 
และลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้ 
งบประมาณให้ดำเนินการตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
กระทรวงการคลังหรือตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ. 
กำหนด 
2) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำ 
และลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืน 
นอกเหนือจากข้อ 1) 
สถานศึกษาสามารถดำเนินการ
จ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้าง
ชั่วคราวของสถานศึกษาได้โดย

3.1 การพัฒนาข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา 
1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการ 
ปฏิบัติหน้าที่แนวทางการปฏิบัติ 
1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาดำเนินการ
ปฐมนิเทศ แก่ผู้ที่ได้รับการสรรหา และ
บรรจุแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพ 
งาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณ 
วิชาชีพ เกณฑ์การประเมินผลงาน 
ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมี 
การมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน 
3) ดำเนินการติดตาม ประเมินผล 
และจัดให้มีการพัฒนาตามความ 

4.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้ง 
คณะกรรมการ เพื่อดำเนินการ
สอบสวนให้ได้ความจริงและความ
ยุติธรรมโดยไม่ชักช้าเมื่อมีกรณี
อันมีมูล ที่ควรกล่าวหาว่า
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาในสถานศึกษากระทำผิดวินัย
ไม่ร้ายแรง 
2) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งยุติ
เรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการ
สอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระทำผิด
วินัย หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัด
เงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน 
ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้ว

5.1 การลาออกจากราชการ 
แนวทางการปฏิบัติ1) 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
พิจารณาอนุญาตการลาออก
จากราชการของครูผู้ช่วย ครู
และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
2) รายงานการอนุญาตการ
ลาออกไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
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ใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา 
ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่
สถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้
ของสถานศึกษา ภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการที่
สถานศึกษากำหนด 

เหมาะสมและต่อเนื่อง พบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
3) รายงานการดำเนินงานทางวินัย
ไมร่้ายแรงไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา 

1.2 การกำหนดตำแหน่ง 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) สถานศึกษาจัดทำภาระงาน 
สำหรับข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
2) นำแผนอัตรากำลังมากำหนด 
ตำแหน่งข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาของ 
สถานศึกษาเพ่ือนำเสนอ ต่อ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่ 

2.2 การจ้างลูกจ้างประจำและ 
ลูกจ้างชั่วคราวแนวทางการ
ปฏิบัติ 
1) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำ 
และลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้ 
งบประมาณให้ดำเนินการตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
กระทรวงการคลังหรือตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ. 
กำหนด 
2) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำ 
และลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืน 
นอกเหนือจากข้อ 1) 
สถานศึกษาสามารถดำเนินการ
จ้าง 

3.2 การเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการ 
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติ 
และกรณีพิเศษแนวทางการปฏิบัติ 
1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้ง 
คณะกรรมการพิจารณาความดี 
ความชอบของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
2) คณะกรรมการพิจารณาความดี 
ความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่า 
ด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
3) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณา
สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา กรณีสั่งไม่
เลื่อนขั้นเงินเดือน 

4.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง
ตามมาตรา 53 แห่งกฎหมาย
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมี
มูลว่าข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากระทำผิดวินัย 
อย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และ 
วิธีการที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
2) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง
ตามมาตรา 53 แห่งกฎหมาย
ระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา เสนอผลการ

5.2 การให้ออกจากราชการ 
กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ 
ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียม
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม
ต่ำกว่าเกณฑ์ท่ีก.ค.ศ.กำหนด
แนวทางการปฏิบัติ 
1) ดำเนินการให้ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
หรือเข้ารับการพัฒนาอย่างเข้ม
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ.
กำหนด 
2)ดำเนินการประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานตามหน้าที่และความ 



ลูกจ้างประจำและลูกจ้าง
ชั่วคราวของสถานศึกษาได้โดย
ใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา 
ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่
สถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้
ของสถานศึกษา ภายใต้ 
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ถาน
ศึกษากำหนด 

ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาในสถานศึกษา ต้อง 
ชี้แจงเหตุให้ข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 
กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ 
แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาที่ถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจาก
การปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไป
ยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

พิจารณาให้อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่
พิจารณาลงโทษ 
3) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง
ตามมาตรา 53 แห่งกฎหมาย
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออก
หรือไล่ออกตามผลการพิจารณา
ของ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่ 
4) รายงานการดำเนินงานทางวินัย
ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

รับผิดชอบที่กำหนดไว้ใน
มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
3) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่ง
ให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการ
ทดลองปฏิบัติราชการหรือ
เตรียมความพร้อมและพัฒนา
อย่างเข้มออกจากราชการ 
4)รายงานสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาทราบ 

1.3 การขอเลื่อนตำแหน่ง 
บุคลากรทางการศึกษาและ 
วิทยฐานะข้าราชการครูแนว
ทางการปฏิบัติ 
1) สถานศึกษาขอปรับปรุง 
การกำหนดตำแหน่ง/ขอเลื่อน 
วิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลง 
เงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนด 
ตำแหน่งเพิ่มจาก ข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาของ 
สถานศึกษาไปยังสำนักงานเขต 

2.3 การรักษาราชการแทนและ 
รักษาการในตำแหน่งแนว
ทางการปฏิบัติกรณีท่ีไม่มีผู้ดำรง
ตำแหน่งผู้อำนวยการถานศึกษา 
หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการ
ได้ให้รองผู้อำนวยการ
สถานศึกษารักษาราชการแทน 
ถ้ามีรองผู้อำนวยการ 
สถานศึกษาหลายคนให้
ผู้อำนวยการสำงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

3.3 การเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
และลูกจ้างชั่วคราวแนวทางการปฏิบัติ 
กรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
และลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงิน
งบประมาณให้ดำเนินการ ตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวง 
การคลังหรือตามหลักเกณฑ์และ 
วิธีการที่สำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 
กรณีการเพ่ิมค้าจ้างลูกจ้างประจำและ 
ลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจาก 

4.3 การอุทธรณ์ 
1) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย 
แนวทางการปฏิบัติกรณีการ
อุทธรณ์ความผิดวินัยที่ไม่ร้ายแรง 
ให้ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์
ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่ภายใน 30 
วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ. 
กำหนดกรณีการอุทธรณ์ความผิด
วินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและ

 



พ้ืนที่ 
2) ประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทย 
ฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข 
ตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพ่ิม
ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ 
ก.ค.ศ.กำหนด 
3) ส่งคำขอปรับปรุงกำหนด 
ตำแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอ 
เปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอ 
กำหนดตำแหน่งเพ่ิมจาก 
ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาต่อสำนักงานเขต 
พ้ืนที่ เพื่อนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มี
อำนาจแต่งตั้ง 

แต่งตั้งรองผู้อำนวยการ
สถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษา
ราชการแทน ถ้าไม่มีผู้ดำรง
ตำแหน่งรองผู้อำนวยการ 
ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการ
ทีเ่หมาะสม ให้ผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
แต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษา
คนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษา
ราชการแทน(มาตรา 54 แห่ง
กฎหมายระเบียบบริหาร
ราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
กรณีตำแหน่งข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งใดว่างลงหรือผู้ดำรง
ตำแหน่งไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าที่ราชการได้ให้ผู้มีอำนาจ
สั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 
53 สั่งให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา
รักษาการในตำแหน่ง (มาตรา 

สถานศึกษาสามารถดำเนินการ จ้าง 
ลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของ 
สถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของ 
สถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และ 
วิธีการที่สถานศึกษากำหนด 
3.4 การดำเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือ 
จ่ายเงินเดือนแนวทางการปฏิบัติ 
ดำเนินการตามที่กระทรวงการคลัง 
กำหนด 
3.5 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทน 
อ่ืนแนวทางการปฏิบัติดำเนินการ
ตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

บุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขอ
อุทธรณ์ต่อก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่อ.ก.ค.ศ. 
กำหนด 
4.4 การร้องทุกข์แนวทางการ
ปฏิบัติกรณีข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้
ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ 
ก.ค.ศ. ภายใน 30 วันนับแต่วันที่
ได้รับแจ้งคำสั่งกรณีข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับ
ความเป็นธรรมหรือมีความคับข้อง
ใจเนื่องจากการกระทำของ
ผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนทางวินัย 
ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
หรืออ.ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี 
 
 
 



68แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบ 
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการ 

4.5 การเสริมสร้างและการป้องกัน
การกระทำผิดวินัยแนวทางการ
ปฏิบัติ 
1) ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษา
ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อ 
ผู้ใต้บังคับบัญชา 
2) ดำเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม 
การสร้างขวัญและกำลังใจการจูงใจ 
ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้างและ
พัฒนาเจตคติ จิตสำนึก และ
พฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 

  3.6 งานทะเบียนประวัติ 
1) การจัดทำและเก็บรักษาทะเบียน 
ประวัติข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาและลูกจ้างแนวทางการ
ปฏิบัติ 
1) สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติ
ของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา จำนวน 2 ฉบับ 
2) สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไป 
เก็บรักษาไว้ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่ 1 

  



ฉบับ 
3) เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงใน 
ทะเบียนประวัติ 

  3.7 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบสมควร
ได้รับการเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2) ดำเนินการในการเสนอขอ 
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และ 
วิธีการที่กฎหมายกำหนด 

  

  3.8 งานขอหนังสือรับรอง งานขอ 
อนุญาตให้ข้าราชการ งานขออนุญาต 
ลาอุปสมบทการลาศึกษาต่อ ยกย่อง
เชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินวิทยฐานะ 
และการจัดสวัสดิการ ดำเนินการ 
ตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ 
และวิธีการที่เก่ียวข้อง 

  



 


