
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

การบริหารงานบุคคล  

 การบริหารงานบุคคลโรงเรียนบ้านตรอกนอง(ประทีปวารีราษฎร์วิทยา)  เป็นภารกิจส าคัญที่                      
มุ่งส่งเสริมให้โรงเรียนสามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน   เพี่อด าเนินการด้านการบริหาร                 
งานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว  อิสระภายใต้กฎหมาย  ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ                    
มีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ  

วัตถุประสงค์  

  1. เพื่อให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
  2. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏบิัติภารกิจที่รับผิดชอบ
ให้เกิดผลส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
  3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นในระเบียบ
วินัย จรรยาบรรณ อยา่งมีมาตรฐานแห่งวิชาชพี 
  4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศกึษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชพีได้รับการยกย่องเชดิ
ชูเกียรติ มีความมั่นคงและความกา้วหน้าในวชิาชพี ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็น
ส าคัญ 
  5. เพื่อเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารงานบุคคล 

ความหมายและความส าคัญของงานบุคลากร 

 การบริหารบุคลากร เป็นกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล เพื่อให้ได้มาซึ่งบุคคลดี มีความรู้ 
ความสามารถ เหมาะสมกับงาน เข้ามาท างานให้ได้ผลดีที่สุด โดยหน่วยงานสามารถดึงดูด ธ ารงรักษา และพัฒนา
ให้มีความรู้ ความสามารถ ทั้งนี้ เพื่อให้หน่วยงานสามารถท าภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลตาม
ความมุ่งหมาย 

 งานบุคลากร เป็นงานส าคัญงานหนึ่ง ที่จะท าให้โรงเรียน ประสบความส าเร็จในการด าเนินงาน 
เพราะงานบุคลากรเป็นก าลังส าคัญในการบริหารงานด้านอื่น ๆ ให้บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพได้ 

 ขอบเขตการบริหารบุคลากรในโรงเรียนก าหนดไว้ 4 ประการ ดังนี ้
        1. การแสวงหาบุคลกร 
        2. การบ ารุงรักษาบุคลกร 
        3. การพัฒนาบุคลกร 
        4. การให้บุคลากรพ้นจากงาน       
  ขอบเขตเหล่านี้อธิบายโดยสังเขป ดังนี้ 
 
 



  1. การแสวงหาบุคลากร หมายถึง วิธีการให้ได้บุคคล ที่เหมาะสมกับงาน โดยปกติ หมายถึง 
กระบวนการรับสมัคร และบรรจุแต่งตั้งบุคลากร ในการบริหารโรงเรียนในระบบ การศึกษาไทย ครใูหญ่มีบทบาท
น้อยมาก ในด้านการรับสมัคร หรือบรรจุแต่งตั้งบุคลากร อ านาจเหล่านี้ มักจะเป็นอ านาจในระดบัสูง เช่น ระดับ
ผู้ว่าราชการจังหวดั หรือระดับกรม เจา้สังกัด ครใูหญ่ไม่มีโอกาสพิจารณาคัดเลือกบุคลากรเท่าที่ควร อยา่งไรกต็าม 
ผู้บริหารโรงเรียนที่มีโอกาสในการคัดเลือกบุคลากรควรมีหลักเกณฑ์ในการคัดเลือก หลักเกณฑโ์ดย ทั่วไป คือ 
            1.1 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความรับผิดชอบ มรีะเบียบ เสียสละ รักษา เกียรติยศ 
ชื่อเสียง สนใจในงานบรหิาร และมีความภูมิใจในโรงเรียน 
            1.2 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความสามารถ ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 อย่าง คือ ความสามารถ
ทั่วไป และความสามารถเฉพาะ 
        2. การบ ารุงรักษาบุคลากร ผู้บริหารโรงเรียนมีหน้าที่ดูแลบุคลากรในโรงเรียนเพื่อให้ บุคลากรใน
โรงเรียนมีประสิทธิภาพในการท างานสิ่งจูงใจในรกัษาบุคลกรมีหลายประการเช่น 
            2.1 สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุ เช่น เงิน รางวัล สิ่งจูงใจทีเ่ป็นวัตถุน้ีผู้บริหารต้อง พิจารณาอยา่ง
รอบคอบ ว่าควรให้ลักษณะใด เมื่อไร และใช้หลักอะไรในการพจิารณา 
           2.2 สิ่งจูงใจที่เป็นสภาพของการท างาน เช่น สวัสดิการของครู บรรยากาศในการท างาน 
            2.3 สิ่งจูงใจที่เป็นโอกาส หมายถึงการให้โอกาสได้รับความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน 
            2.4 สิ่งจูงใจที่เป็นการพฒันาวิชาชพี เช่น การเปิดโอกาสให้ไปดูงาน การอบรม ศึกษาต่อ 
        3. การพัฒนาบุคลากร คอื การกระตุ้นให้บุคลากรในโรงเรียนท างานในหน้าที่ด้วย ความ
ขยันหมั่นเพียร มีพลังใจในการท างาน การพัฒนาบุคลากรทางด้านการสอน อาจจะท า ได้โดยการส่งเสริมการลา
ศึกษาต่อ การอบรม การสัมมนา การประชุมปรึกษาหารือ การวิจัย การศกึษาด้วยตนเอง เป็นต้น 
        4. การให้บุคลากรพ้นจากหน้าที่การงาน เป็นกระบวนการสุดท้ายของการบริหาร บุคลากร  
การให้บุคลากรพ้นจากงานมีสาเหตุหลายประการ เช่น การลาออก การยา้ย หรือโอน การให้ออก เกษียณอายุ 
หรือการลดจ านวนบุคลกรให้เหมาะสมกับปริมาณงาน เป็นต้น การให้พ้นจากงานดว้ยสาเหตุปกต ิเช่น การ
เกษียณอายุไม่ใคร่มีปัญหา แต่การให้บุคลากรพน้ จากงานด้วยสาเหตุพิเศษ เช่น การขอโอน การให้ออกเพราะผดิ
วินัย การลดจ านวนบุคลกร ผู้บริหารโรงเรียนต้องพิจารณาอยา่งรอบคอบ และตัดสินใจโดยให้กระทบกระเทือนต่อ
การด าเนิน งานในโรงเรยีนให้น้อยที่สุด สถาบันพัฒนาผู้บริหารการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ (2528 : 18-19) ได้
ให้ ความหมาย ขอบข่ายและหน้าที่ของบุคลากรไว้ดังนี ้
 
 ขอบข่ายงานบุคลกรในโรงเรียนจะประกอบด้วยภาระงานหลัก 4 ประการ คือ 
     1. การจัดบุคลากรเข้าปฏิบัติงาน 
     2. การพัฒนาและธ ารงรกัษาบุคลากร 
     3. การรักษาระเบียบวินัย 
     4. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  

 
 บทบาทหน้าที่โดยทั่วไปของงานบุคลากรมีดังตอ่ไปนี้ 
     1. จัดโครงสรา้ง การบรหิารบุคลากรให้เป็นระบบ 
     2. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน 
     3. ก าหนดบทบาทหน้าทีข่องบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน 
     4. มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร 
     5. ควบคุม ก ากับ ติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถและ เป็นไปตาม



จุดประสงค์ของโรงเรียน 
     6. ส่งเสริมขวัญและก าลงัใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
     7. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทกุรูปแบบ 
     8. ดูแลและด าเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร 
     9. ด าเนินการประเมินผลเป็นระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน 
     10. ด าเนินการเกี่ยวกับการเข้ารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 

ภารกิจงานบุคลากร 

  1. การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
     1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน                                                         
แนวทางการปฏิบัต ิ
         1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
         2) จัดท าแผนอตัราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดย
ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐานตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
         3) น าเสนอแผนอัตราก าลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อส านักงานเขตพื้นที ่                                
   4) น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ                                                          
  1.2 การก าหนดต าแหน่ง 
แนวทางการปฏิบัต ิ
         1) สถานศึกษาจัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 
         2) น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ
สถานศึกษาเพื่อน าเสนอ ต่อส านักงานเขตพื้นที่                                                                            
  1.3 การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู                        
แนวทางการปฏิบัต ิ
         1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลง
เง่ือนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มจาก ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศกึษาไปยงั
ส านักงานเขตพื้นที่                                                                                                                       
   2) ประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่ง
เพิ่มข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
         3) ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข
ต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาต่อส านักงานเขตพื้นที่เพื่อน าเสนอ 
อ.ก.ค.ศ.  พจิารณาอนุมตัิและเสนอผู้มีอ านาจแตง่ตั้ง 
  2. การสรรหาและบรรจแุต่งตั้ง 
    2.1 ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษาเป็นอ านาจหนา้ที่ของผู้มีอ านาจตามมาตรา53                                                  
แนวทางการปฏิบัต ิ
         1) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษใน
ต าแหน่งครูผู้ช่วย คร ูและบุคลากรทางการศึกษาอื่นในสถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที ่ก.ค.
ศ.ก าหนด                                                                                                                        
   



  2.2 การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
แนวทางการปฏิบัต ิ
         1) กรณีการจา้งลูกจา้งประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้งบประมาณให้ด าเนินการตาม
หลักเกณฑแ์ละวิธีการทีก่ระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ. ก าหนด                    

         2) กรณีการจา้งลูกจา้งประจ าและลูกจา้งชั่วคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากข้อ 1) 
สถานศึกษาสามารถด าเนินการจ้างลกูจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของ
สถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และ
วิธีการที่สถานศึกษาก าหนด                                                                                                                
  2.3 การรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหน่ง 
แนวทางการปฏิบัติ                                                                                                                
  กรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัตริาชการได้ให้รอง
ผู้อ านวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามรีองผู้อ านวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาคนใดคนหน่ึงรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีผูด้ ารงต าแหน่งรอง
ผู้อ านวยการ  ให้สถานศกึษาเสนอข้าราชการที่เหมาะสม ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  แต่งตั้ง
ข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหน่ึงเป็นผู้รักษาราชการแทน (มาตรา 54 แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ)                                                                                                           
  กรณีต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งใดว่างลงหรือผู้ด ารงต าแหน่งไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษารักษาการในต าแหน่ง (มาตรา 68 แห่งกฎหมายว่าดว้ยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา) 
  3. การเสริมสร้างประสทิธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
     3.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
         1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่                                                
แนวทางการปฏิบัต ิ
            (1) ผู้อ านวยการสถานศกึษาด าเนินการปฐมนิเทศ แก่ผู้ที่ไดร้ับการสรรหา และบรรจุ
แต่งตั้งเป็นข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาในสถานศึกษา 
            (2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชพี จรรยาบรรณวชิาชีพ เกณฑ์
การประเมินผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมายหน้าที่ให้
ปฏิบัติงาน 
            (3) ด าเนินการตดิตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและ
ต่อเน่ือง                                                                                                                          
  3.2 การเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
         1) การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ                                                
แนวทางการปฏิบัต ิ
            (1) ผู้อ านวยการสถานศกึษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
            (2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.วา่ดว้ยการเลื่อน
ขั้นเงินเดือน 
             



   (3) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา กรณีสั่งไมเ่ลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาในสถานศึกษา ต้องชี้แจง
เหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดงักล่าวทราบ 
         กรณีเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแก่
ความตายอันเน่ืองมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา  เพื่อด าเนินการ
ตามหลักเกณฑ์และวิธกีารที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
            (4) รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อจดัเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัตติ่อไป 
                  3.3 การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
แนวทางการปฏิบัติ                                                                                                            
  กรณีการเพิ่มคา่จ้างลกูจา้งประจ าและลูกจา้งชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการ ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการทีก่ระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ  ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานก าหนด                                                                                                                
  กรณีการเพิ่มคา้จ้างลกูจา้งประจ าและลูกจา้งชั่วคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถ
ด าเนินการ จ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา  ภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการทีส่ถานศึกษาก าหนด 
     3.4 การด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
แนวทางการปฏิบัต ิ
        ด าเนินการตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
     3.5 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่น 
แนวทางการปฏิบัต ิ
        ด าเนินการตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
     3.6 งานทะเบียนประวัติ 
         1) การจัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจ้าง                                                                                                                                   
แนวทางการปฏิบัต ิ
            (1) สถานศึกษาจัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 
จ านวน 2 ฉบับ 
            (2) สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ทีส่ านักงานเขตพื้นที่ 1 ฉบับ                               
   (3) เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 
  3.7 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์
   แนวทางการปฏิบัต ิ
         1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรไดรับการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ ์
         2) ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิ
มาลาแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
         3) จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
      



  3.8 การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
แนวทางการปฏิบัต ิ
         1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้อง 
         2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
         3) น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ โดยคุม
ทะเบียนประวัติไว ้
         4) ส่งคืนบัตรประจ าตัวถึงสถานศึกษา 
     3.9 งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลา
อุปสมบท งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินวทิยพัฒน์ และ
การจัดสวสัดิการ ด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง                                  
  4. วินัยและการรกัษาวนิัย 
     4.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
 แนวทางการปฏิบัติ 
         1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพื่อด าเนินการสอบสวนให้ได้ความ
จริงและความยตุิธรรมโดยไม่ชักช้าเมื่อมีกรณอีันมีมูล ที่ควรกล่าวหาวา่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
         2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้
กระท าผดิวินัย หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ ์ตดัเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่า
มีความผิดวินัยไม่รา้ยแรง 
         3) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
     4.2 กรณีความผิดวินัยรา้ยแรง 
แนวทางการปฏิบัต ิ
         1) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลวา่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กระท าผดิวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
         2) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่พจิารณาลงโทษ 
         3) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่ 
         4) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
     4.3 การอุทธรณ์ 
      1) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย                                                                           
แนวทางการปฏิบัติ                                                                                                              
   กรณีการอุทธรณ์ความผดิวินัยที่ไม่รา้ยแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ยื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจง้ค าสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.
ศ.ก าหนด                                                                                                                                
   กรณีการอุทธรณ์ความผดิวินัยรา้ยแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษายื่น
เรื่องขออุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด



  4.4 การร้องทุกข์ 
แนวทางการปฏิบัติ                                                                                                               
   กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการใหร้้องทุกข์ต่อ 
ก.ค.ศ. ภายใน 30 วันนบัแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง                                                                          
   กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้อง
ใจเน่ืองจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ใหร้้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นที่หรือ ก.ค.ศ.แลว้แต่กรณ ี
     4.5 การเสริมสรา้งและการป้องกันการกระท าผิดวินัย 
 แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดตี่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
      2) ด าเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรมการสร้างขวัญและก าลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะ
เสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ จิตส านึก และพฤตกิรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
  5. งานออกจากราชการ 
     5.1 การลาออกจากราชการ 
 แนวทางการปฏิบัติ 
         1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครู 
และบุคลากรทางการศกึษาอื่น 
         2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา                                 
  5.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรอืไม่ผ่านการเตรียม
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ ากวา่เกณฑท์ี่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
แนวทางการปฏิบัต ิ
         1) ด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
หรือเข้ารับการพัฒนาอยา่งเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.ก าหนด 
         2) ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่ก าหนดไว้ใน
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
         3) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรอื
เตรียมความพร้อมและพฒันาอย่างเข้มออกจากราชการ 
         4) รายงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ 
 


