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คำนำ 

 
  คู่มือการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล จัดทำขึ้นเพ่ือ รวบรวมขอบข่ายงาน/ภารกิจ   และแนวทางการ
ปฏิบัติงานของกลุ่มฯ ตามโครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล ซึ่งประกอบด้วย  งานสำนักงานกลุ่ม   งาน
วางแผนกำลังอัตราและกำหนดตำแหน่ง  งานสรรหาและการบรรจุแต่งตั้ง งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติ
ราชการและสวัสดิการ   งานวินัยและการรักษาวินัย การร้องทุกข์  งานออกจากราชการและงานบริหารลูกจ้าง  ให้มี
ความชัดเจน และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
  กลุ่มบริหารงานบุคคลหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารฉบับนี้จะเป็นประโยชน์และเป็น แนวทางการปฏิบัติงานแก่
บุคลากรในกลุ่มงานและผู้เกี่ยวข้อง 
 
 
 
        กลุ่มบริหารงานบุคคล 
             โรงเรียนแปลงยาวพิทยาคม 
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ขอบข่ายและภารกิจบรหิารและจดัการสถานศกึษา 2 
แนวคิด 2 
วตัถุประสงค ์ 2 
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   งานเลขานกุารกลุม่งานบริหารบุคคล 2 
   งานวางแผนอตัราก าลงัและก าหนดต าแหน่ง 2 
   งานสรรหาและการบรรจแุต่งตัง้ งานลกูจา้งชั่วคราว 3 
   งานเสรมิสรา้งประสิทธิภาพในการปฏิบติัราชการและสวสัดิการ 3 
   งานวินยัและการรกัษาวินยัการอทุธรณร์อ้งทกุข ์ และงานออกจากราชการ 3 
ขอบข่ายการด าเนินการของสถานศึกษา ๔ 
    งานเลขานกุารกลุม่งานบรหิารบุคคล ๔ 
    งานวางแผนอตัราก าลงัและก าหนดต าแหน่ง ๔ 
    งานสรรหาและบรรจแุต่งตัง้ ๕ 
    งานเสรมิสรา้งประสิทธิภาพในการปฏิบติัราชการ ๖ 
    งานวินยัและการรกัษาวินยั การอทุธรณแ์ละการรอ้งทกุข ์ ๙ 
    งานออกจากราชการ ๑๐ 
    งานลกูจา้งชั่วคราว ๑๒ 
ภาคผนวก  
      ๑. ปฏิทินปฏิบติังานกลุ่มบรหิารงานบคุคล  
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

ขอบข่ายและภารกิจบริหารและจัดการสถานศกึษา 
การบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

แนวคิด 
การบริหารงานบคุคลในสถานศกึษา เป็นภารกิจส าคญัที่มุ่งสง่เสรมิใหส้ถานศกึษาสามารถปฏิบติังานเพื่อ

ตอบสนองภารกิจของสถานศกึษา เพื่อด าเนินการดา้นการบรหิารบุคคลใหเ้กิดความคลอ่งตวั อิสระภายใต้
กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลกัธรรมาภิบาลขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดร้บัการพฒันา มีความรู ้
ความสามารถ มีขวญัก าลงัใจ ไดร้บัการยกย่องเชิดชเูกียรติ มีความมั่นคงและกา้วหนา้ในวิชาชีพ ซึ่งจะสง่ผลต่อ
การพฒันาคณุภาพการศึกษาของผูเ้รียนเป็นส าคญั 

 

วัตถุประสงค ์
๑. เพื่อใหก้ารด าเนินงานดา้นการบรหิารงานบคุคลถูกตอ้ง รวดเรว็ เป็นไปตามหลกัธรรมาภิบาล 
๒. เพื่อสง่เสรมิบคุคลากร ใหม้ีความรูค้วามสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบติัภารกิจที่รบัผิดชอบให ้
     เกิดผลส าเรจ็ตามหลกัการบรหิารแบบมุ่งผลสมัฤทธิ์ 
๓. เพื่อสง่เสรมิใหค้รูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบติังานเต็มศกัยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบ วินยั  
    จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
๔. เพื่อใหค้รูและบุคลากรทางการศกึษาที่ปฏิบติังานไดม้าตรฐานวิชาชีพไดร้บัการยกย่องเชิดชเูกียรติ  
    มีความมั่นคง และสนบัสนนุใหค้รูและบคุลากรไดร้บัการพฒันาตามสมรรถนะวิชาชีพครูซึ่งจะสง่ผลต่อการ  
    พฒันาคณุภาพการศกึษาของผูเ้รียน 
 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
 

๑. งานเลขานุการกลุ่มงานบริหารบุคคล 
    มีหน้าที ่ 
     1.๑ ด าเนินงานตามแผนปฏิบติัการประจ าปี 
     ๑.๒ รบั-สง่เอกสาร ลงทะเบียนหนงัสือเขา้ จดัสง่หนงัสือ เขา้หรือเอกสารใหห้น่วยงานหรือบคุคล 
           ที่เก่ียวขอ้ง 
     ๑.๓ จดัท าค าสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพื่อแจง้ใหก้บัครูและผูเ้ก่ียวขอ้งไดร้บัทราบ 
     ๑.๔ เก็บ หรือท าลายหนงัสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 
     ๑.๕ รวบรวมเอกสาร หลกัฐาน ระเบียบ ขอ้บงัคบั ประกาศ ค าสั่ง และวิธีปฏิบติัที่เก่ียวขอ้งใหเ้ป็น  
           ปัจจบุนัอยู่เสมอ และแจง้เวียนใหผู้ท้ี่เก่ียวขอ้งทราบ 
     ๑.๖ รา่งและพิมพห์นงัสือออก หนงัสือโตต้อบถึงสว่นราชการ และหน่วยงานอ่ืน  
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     ๑.๗ ออกค าสั่งแต่งตัง้ และไปราชการ และจดัเก็บใหเ้รียบรอ้ย 
     ๑.๘ จดัท าใบลงเวลามาปฏิบติัราชการของ ขา้ราชการครู ลกูจา้งประจ า ลกูจา้งชั่วคราว และแบบฟอรม์ต่าง ๆ 
           ที่เก่ียวขอ้ง  
     ๑.๙ จดัประชมุและบนัทึกการประชมุครู  
     ๑.๑๐ ปฏิบติัหนา้ที่อ่ืนตามที่ผูบ้งัคบับญัชามอบหมาย 
๒. งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
    มีหน้าที ่
    2.๑ จดัท าทะเบียนและสถิติบุคลากรของโรงเรียน รวมทัง้บคุลากรที่เก่ียวขอ้งกบัโรงเรียนไว ้ 
          เป็นหมวดหมู่  เพื่อสะดวกในการคน้หาและใหเ้ป็นปัจจบุนั 
    2.๒ รายงานจ านวนบคุลากร ปรมิาณงาน รายงานเขตพืน้ที่การศึกษา 
    2.๓ การรกัษาราชการแทนและการรกัษาการในต าแหน่ง 
 
    2.๔ ส ารวจคณุสมบติัของครูเสนอขอวิทยฐานะฯ ประสานงานการจดัท าแบบเสนอขอ และแบบ 
          ประเมินฯ 
    2.๕ ประสานงานกบับคุลากรในโรงเรียนในเรื่องการต่ออายใุบประกอบวิชาชีพครู 
    2.๖ ปฏิบติัหนา้ที่อ่ืนตามที่ผูบ้งัคบับญัชามอบหมาย 
๓. งานสรรหาและการบรรจุแต่งตั้ง งานลูกจ้างชั่วคราว 
    มีหน้าที ่
      3.๑ เก็บรวบรวมเอกสาร  ค าสั่งบรรจ ุ แต่งตัง้  และการเปลี่ยนแปลงต าแหน่งหนา้ที่ของบุคลากร 
            ในโรงเรียน รวมทัง้การลาออก เกษียณอายุ และการพน้จากหนา้ที่ 
      3.๒ จดัท าบตัรประจ าตวัครูและบุคลากรของโรงเรียน 
      3.๓ จดัท าสมดุประวติัของบคุลากรทุกประเภทในโรงเรียน และปรบัปรุงขอ้มลูใหเ้ป็นปัจจุบนัอยู่เสมอ 
      3.๔ จดัท าทะเบียนครูผูช้่วย และด าเนินการประเมินการเตรียมความพรอ้มละพฒันาอย่างเขม้ของครู 
            ผูช้่วย และรายงานเขตพืน้ที่การศึกษา 
      3.๕ สรรหาลกูจา้งชั่วคราว จดัท าและเก็บสญัญาจา้งการท างานของลกูจา้งชั่วคราว 
      ๓.๖ การยา้ย โอนขา้ราชการครู และบุคลากรทางการศกึษา  การบรรจกุลบัเขา้รบัราชการ 
      ๓.๗ การรกัษาราชการแทน และการรกัษาการต าแหน่ง 
      3.๘ ปฏิบติัหนา้ที่อ่ืนตามที่ผูบ้งัคบับญัชามอบหมาย 
๔. งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการและสวัสดิการ 
    มีหน้าที ่
    4.1 เก็บรวบรวมประวติัของครู และบคุลากรในโรงเรียน 
    ๔.๒ รวบรวมขอ้มลูเก่ียวกบัการลาศกึษาต่อ ปรบัวฒุิ และขอ้มลูการเขา้รบัการฝึกอบรมของครูทัง้ใน  
          และต่างประเทศ 
    ๔.๓ จดัอบรมสง่เสรมิประสิทธิภาพในการปฏิบติัราชการ พฒันาขา้ราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 
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    ๔.๔ รวบรวมขอ้มลูเก่ียวกบัการลา มา ขาด สาย ของบุคลากร และสรุปการมาท างานประจ าวนั  
         และประจ าเดือน           
    ๔.๕ ตรวจสอบสถิติการลาของบุคลากรและรวบรวมขอ้มลูเก่ียวกบัการลา ของบุคลากร และสรุปสถิติ 
          การลา ของบุคลากรรายเดือน,ภาคเรียนรายงานผูบ้งัคบับญัชาปีละ ๒ ครัง้ สรุปการลาประจ าปี 
          และรายงานเขตพืน้ที่การศึกษาปีละ ๑ ครัง้  
    ๔.๖ ด าเนินการประเมินการปฏิบติังานของบคุลากร และด าเนินการพิจารณาความดีความชอบปีละ ๒ ครัง้ 
    ๔.๗ ด าเนินการขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ ปีละ ๑ ครัง้ 
    ๔.๘ ออกหนงัสือรบัรองเงินเดือน รบัรองการท างาน  
    ๔.๙ งานขออนญุาตใหข้า้ราชการไปต่างประเทศ การลาศกึษาต่อ  
    ๔.๑๐ งานขอพระราชทานเพลิงศพ  
    ๔.๑๑ ประสานงานกบัครูเพื่อเป็นขวญัและก าลงัใจแก่เพื่อนครู 
    ๔.๑๒ ปฏิบติัหนา้ที่อ่ืนตามที่ผูบ้งัคบับญัชามอบหมาย 
๕. งานวินัยและการรักษาวินัยการอุทธรณร้์องทุกข ์ และงานออกจากราชการ 
    มีหน้าที ่
    5.2 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ  ค าสั่ง  แนวปฏิบติัต่าง ๆ 
    ๕.๒ จดัท าเอกสาร แบบฟอรม์เก่ียวกบัการออกจากราชการกรณีขาดคณุสมบติัทั่วไป 
    ๕.๓ จดัเตรียมขอ้มลูเก่ียวกบัการออกจากราชการกรณีขาดคณุสมบติัทั่วไป 
 
 
    ๕.๔ ด าเนินการตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการแห่งกฎหมายว่าดว้ยระเบียบขา้ราชการครูและบคุลากร 
          ทางการศึกษา ก าหนด 
    ๕.๕ รายงานผลการด าเนินงานไปยงัส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษา 
    ๕.๖ การอทุธรณ ์การรอ้งทกุข ์และการเสรมิสรา้ง และการป้องกนัการกระท าผิดวินยั 
    ๕.๗ ปฏิบติัหนา้ที่อ่ืนๆ ตามที่ไดร้บัมอบหมาย 
ขอบข่ายการด าเนินการของสถานศึกษา 
๑. งานเลขานุการกลุ่มงานบริหารบุคคล 

      ๑.๑ วางแผนพัฒนางานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 แนวทางการปฏิบัติงาน 
 ๑) ก าหนดงาน และผูร้บัผิดชอบ/โครงการกลุม่บรหิารบคุคล 
 ๒) สรา้งความรูค้วามเขา้ใจในบทบาท และหนา้ที่ความรบัผิดชอบงานที่มอบหมาย 
  ๓) จดัระบบสารบรรณกลุม่บรหิารงานบุคคล เพื่อสามารถโตต้อบหนงัสือ ตรวจสอบติดตาม 
  ๔) วิเคราะหง์าน จดัท าคู่มือปฏิบติังานกลุม่ฯ คู่มือบริหารงานกลุม่ฯ 
   ๑.๒ การนิเทศ ก ากับติดตาม และตรวจสอบ งานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 แนวทางการปฏิบัติงาน 
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 ๑) ประชมุนิเทศ ติดตามงานกลุม่บรหิารงานบุคคล เดือนละ ๑ ครัง้ 
 ๒) นิเทศติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการกลุม่บรหิารงานบคุคล                                                     
    ๓) ใหบ้ริการ อ านวยความสะดวกในเรื่องต่าง ๆ ของกลุม่งานแก่บุคลากรในโรงเรียนและผูเ้ก่ียวขอ้ง 
   ๒. งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
     ๒.๑   การวิเคราะหแ์ละการวางแผนอัตราก าลังคน 
       แนวทางการปฏิบัติ 

๑) วิเคราะหภ์ารกิจและประเมินสภาพความตอ้งการก าลงัคนกบัภารกิจของสถานศึกษา 
๒) จดัท าแผนอตัราก าลงัขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาของสถานศกึษาโดยเห็นชอบของ   
    คณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พืน้ฐานตามเกณฑท์ี่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
๓) น าเสนอแผนอตัราก าลงัเพื่อขอความเห็นชอบต่อเขตพืน้ที่การศึกษา 
๔) น าแผนอตัราก าลงัของสถานศึกษาสู่การปฏิบติั 

   ๒.๒ การก าหนดต าแหน่ง 
แนวทางการปฏิบัติ 
๑)  สถานศกึษาจดัท าภาระงานส าหรบัขา้ราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 
๒) น าแผนอตัราก าลงัมาก าหนดต าแหน่งขา้ราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาของสถานศกึษาเพื่อ 
    น าเสนอเขตพืน้ที่การศึกษา และหรือ ก.ค.ศ. แลว้แต่กรณี พิจารณาอนมุติั 

   ๒.๓ การเล่ือนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
แนวทางการปฏิบัติ 
๑)  สถานศกึษาขอปรบัปรุงการก าหนดต าแหน่ง/เลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ 
     ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาของสถานศึกษาไปยงัส านกังาน 
     เขตพืน้ที่การศกึษา 
๒) ประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มขา้ราชการ 
    ครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลกัเกณฑท์ี่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 
 
 
๓) สง่ค าขอปรบัปรุงก าหนดต าแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนด 
     ต าแหน่งเพิ่มจากขา้ราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาของสถานศกึษาไปยงัส านกังานเขตพืน้ที่ 
     การศกึษาเพื่อน าเสนอ ผูม้ีอ  านาจแต่งตัง้ 

   ๓. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
       ๓.๑ ด าเนินการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากร 
             ทางการศึกษาในสถานศึกษากรณีได้รับมอบอ านาจจากเขตพืน้ทีก่ารศึกษา 

   แนวทางการปฏิบัติ 
   ๑) การสอบแข่งขนั การสอบคกัเลือกและการคดัเลือกในกรณีจ าเป็นหรือเหตพุิเศษ ในต าเหน่งครูผูช้่วย 

5 



    ครู และบคุลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ใหด้ าเนินการตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีที่ ก.ค.ศ.  
    ก าหนด 
   ๒) การบรรจตุ าแหน่งผูช้  านาญการหรือผูเ้ชี่ยวชาญระดบัสงู 

                (๑) ใหส้ถานศึกษาเสนอเหตผุลและความจ าเป็นอย่างยิ่งต่อการเรียนการสอนของสถานศกึษา 
                     ไปยงัส านกังานเขตพืน้ที่การศึกษา เพื่อขอความเห็นชอบจากเขตพืน้ที่การศกึษา  
                     และขออนมุติัต่อ ก.ค.ศ. 
                (๒) เมื่อ ก.ค.ศ. อนมุติัแลว้ใหส้ถานศกึษาด าเนินการบรรจแุละแต่งตัง้ในต าแหน่งวิทยฐานะ 
                     และไดร้บัเงินเดือนตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
        ๓.๒  การแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
             ๑) การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การย้ายข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการ 
                 ศึกษาในเขตพืน้ทีก่ารศึกษาหรือเขตพืน้ทีก่ารศึกษาอื่น 
                 แนวทางการปฏิบัติ 
                    (๑)  เสนอค ารอ้งขอยา้ยไปยงัส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษา  เพื่อพิจารณาอนมุติัของผู ้   
                          ประสงคย์า้ยและผูร้บัยา้ยแลว้แต่กรณี 

(๒)  บรรจุแต่งตัง้ขา้ราชการและบคุลากรทางการศึกษาที่รบัยา้ยมาจากสถานศกึษาอ่ืนในเขต 
      พืน้ที่การศกึษาหรือเขตพืน้ที่การศึกษาอ่ืน ส าหรบัต าแหน่งขา้ราชการครูและบุคลากร 
      ทางการศึกษา 
(๓) รายงานการบรรจแุต่งตัง้และขอ้มลูประวติัสว่นตวัไปยงัส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษาเพื่อ 
     จดัท าทะเบียนประวติัต่อไป 

             ๒) การโอนหรือการเปล่ียนแปลงสถานะของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน 
แนวทางการปฏิบัติ(ม.๕๘) 

                     ๑) เสนอค ารอ้งขอโอนขา้ราชการพนกังานสว่นทอ้งถิ่นไปยงัเขตพืน้ที่การศกึษา เพื่อด าเนินการ 
                         ต่อไป     

๒) บรรจแุละแต่งตัง้ตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการที่ ก.ค.ศ. หรือ เขตพืน้การการศกึษาก าหนด 
 

        ๓.๓ การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
 การบรรจุกลบัเขา้รบัราชการตามกฎหมายว่าดว้ยระเบียบขา้ราชการครูและบคุลากรทางการ
ศกึษา กรณีออกจากราชการ (มาตรา ๖๔)  ออกจากราชการตามมติคณะรฐัมนตรี(มาตรา ๖๕) ออกจาก
ราชการเพื่อรบัราชการทหารตามกฎหมายว่าดว้ยการรบัราชการทหาร(มาตรา ๖๖) และลาออกจาก
พนกังานปกครองสว่นทอ้งถิ่นหรือขา้ราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ขา้ราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา (มาตรา 
๖๗)  
 
 
 



 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 กรณีออกจากราชการ(มาตรา ๖๔) เสนอค าขอของผูข้อกลบัเขา้รบัราชการไปยงัส านกังานเขต
พืน้ที่การศึกษาเพื่อขออนมุติั อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่การศกึษาส าหรบัต าแหน่งขา้ราชการครูและบุคลากร
ทางการศกึษา โดยผูม้ีอ  านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจแุละแต่งตัง้ 
 กรณีออกจากราชการตามมติคณะรฐัมนตรี (มาตรา ๖๕)ใหย้ื่นเรื่องกลบัเขา้รบัราชการภายใน
ก าหนดเวลาที่คณะรฐัมนตรีอนมุติัแต่ไม่เกิน ๔ ปี ใหผู้ม้ีอ  านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจแุละแต่งตัง้ 
 กรณีออกจากราชการเพื่อรบัราชการทหารตามกฎหมายว่า ดว้ยการรบัราชการทหาร(มาตรา ๖๖) 
ใหย้ื่นเรื่องกลบัเขา้รบัราชการภายในก าหนด ๑๘๐ วนั  นบัแต่วนัพน้ราชการทหาร ใหผู้ม้ีอ  านาจตาม
มาตรา ๕๓ สั่งบรรจแุละแต่งตัง้ 
 กรณีลาออกจากพนกังานสว่นทอ้งถิ่นหรือขา้ราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการ
ศกึษา (มาตรา ๖๗) มาสมคัรเขา้รบัราชการเป็นขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพืน้ที่
การศึกษา โดยผูม้ีอ  านาจสั่งบรรจแุละแต่งตัง้ตามมาตรา ๕๓ ที่ตอ้งการจะรบัเขา้ รบัราชการเสนอเรื่องไป
ให ้ก.ค.ศ. หรือผูท้ี่ ก.ค.ศ. มอบหมายพิจารณาอนมุติั เมื่อไดร้บัอนมุติัแลว้ให ้ผูม้ีอ  านาจตามมาตรา ๕๓ 
สั่งบรรจแุละแต่งตัง้ 
๓.๔ การรับราชการแทนและการรักษาการต าแหน่ง 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 กรณีที่ไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งผูอ้  านวยการสถานศกึษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้ใหร้อง
ผูอ้  านวยการสถานศกึษารกัษาราชการแทนถา้มีรองผูอ้  านวยการสถานศกึษาหลายคนใหผู้อ้  านวยการ
ส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษาแต่งตัง้รองผูอ้  านวยการสถานศกึษาคนใดคนหนึ่งรกัษาราชการแทน ถา้ยงัไม่
มีผูด้  ารงต าแหน่งรองผูอ้  านวยการส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการไดใ้ห้
สถานศึกษาเสนอขา้ราชการที่เหมาะสม ใหผู้อ้  านวยการส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษาแต่งตัง้ขา้ราชการใน
สถานศึกษา คนใดคนหนึ่งเป็นผูร้กัษาราชการแทน (มาตรา ๕๔ แห่งกฎหมายระเบียบบรหิารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ) 
 กรณีต าแหน่งขา้ราชการครู และบคุลกรทางการศกึษาต าแหน่งใดว่างลง หรือผูด้  ารงต าแหน่งไม่
สามารถปฏิบติัหนา้ที่ราชการได ้โดยผูม้ีอ  านาจสั่งบรรจแุละแต่งตัง้มาตรา ๕๓ สั่งใหข้า้ราชการครู 
และบคุลากรทางการศึกษารกัษาราชการแทนในต าแหน่ง (มาตรา ๖๘ แห่งกฎหมายว่าดว้ยระเบียบ
ขา้ราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา) 

       ๔. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
๔.๑  การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ๑)  การพัฒนาก่อนมอบหมายปฏิบัติหน้าที่ 
         แนวทางการปฏิบัติ 
         (๑) ผูอ้  านวยการสถานศกึษาด าเนินการปฐมนิเทศแก่ผูท้ี่ไดร้บัการสรรหาและบรรจแุต่งตัง้เป็น 

                        ขา้ราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาในสถานศกึษา 
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         (๒) แจง้ภาระงานมาตรฐานคณุภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ  
              เกณฑก์ารประเมินงานฯลฯ แก่ขา้ราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  

                        ก่อน มีการมอบหมายหนา้ที่ใหป้ฏิบติังาน 
          (๓) ด าเนินการติดตาม ประเมินผลและจดัใหม้ีการพฒันาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
 

๒) การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าทีร่าชการ(ม.๗๙) 
           แนวทางการปฏิบัติ 
           (๑) ศกึษา วิเคราะหค์วามตอ้งการจ าเป็นในการพฒันาตนเองของขา้ราชการครูและบุคลากรทาง 

                          การศกึษาและสถานศึกษา 
 

           (๒) ก าหนดหลกัสตูรการพฒันาใหส้อดคลอ้งกบัความตอ้งการความจ าเป็นในการพฒันาตนเอง 
                          ของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาและสถานศกึษา 

           (๓) ด าเนินการพฒันาตามหลกัสตูร 
           (๔) ติดตาม ประเมินการพฒันา 
           (๕) รายงานผลการด าเนินงานไปยงัส านกังานเขตพืน้ที่การศึกษา 
 

๓) การพัฒนาก่อนเล่ือนต าแหน่ง(ม.๘๐) 
        แนวทางการปฏิบัติ 
        (๑)  ศึกษา วิเคราะห ์คณุลกัษณะเฉพาะส าหรบัต าแหน่ง ลกัษณะงาน ตามต าแหน่งที่ไดร้บั 

                        การปรบัปรุงก าหนดต าแหน่งของขา้ราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาในสถานศกึษา 
        (๒) ด าเนินการอบรมเพื่อเพิ่มพนูความรู ้ทกัษะ เจตคติที่ดี คณุธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ 

                       วิชาชีพที่เหมาะสม 
       (๓) ติดตาม ประเมินการพฒันา 

 

๔) การพัฒนากรณีทีไ่ม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ(ม.๕๕) 
        แนวทางการปฏิบัติ 
        (๑)  ด าเนินการตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
        (๒) รายงานผลการด าเนินงานไปยงัส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษา 

 

       ๔.๒ การเล่ือนเงนิเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๑) การเล่ือนเงินเดือนปกติและกรณีพิเศษ 
     แนวทางการปฏิบัติ 
     (๑) ผูอ้  านวยการสถานศกึษา แต่งตัง้คณะกรรมการไม่นอ้ยกว่าสามคน ท าหนา้ที่พิจารณา ความดี 

         ความชอบของขา้ราชการ รายงานผลการพิจารณา และเสนอความเห็นต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั  
         เพื่อประกอบการพิจารณาของผูม้ีอานาจสั่งเลื่อนเงินเดือนโดยความเห็นชอบของ กศจ.                                                                                                                                                   

    (๒) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบตามกฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนของขา้ราชการครูและ 
            บคุลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2561 

7 



 ๒) การเล่ือนเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเน่ืองมากจากการปฏิบัติหน้าทีร่าชการ 
แนวทางการปฏิบัติ 
(๑) แจง้ชื่อผูต้ายและขอ้เท็จจรงิที่เก่ียวขอ้งกบัการตายอนัเนื่องมากจากการปฏิบติัหนา้ที่ราชการให้ 

               ส  านกังานเขตพืน้ที่การศกึษาเพื่อด าเนินการขอความเห็นชอบไปยงัคณะรฐัมนตรี 
(๒) สั่งเลื่อนเงินเดือนใหแ้ก่ผูต้ายเป็นกรณีพิเศษ เพื่อประโยชนใ์นการค านวณบ าเหน็จบ านาญ 
(๓) รายงานผลการด าเนินการไปยงัส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษาเพื่อด าเนินการต่อไป 
๓) การเล่ือนเงนิเดือนกรณีไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย 
แนวทางการปฏิบัติ 
(๑) ด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิและขอ้มลูของผูไ้ปศกึษาต่อ ฝึกอบรม ดงูานหรือปฏิบติังานวิจยั  
     จากสถานศึกษาหรือสถานที่ฝึกอบรม ฯลฯ 
(๒) ด าเนินการพิจารณาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
(๓) สั่งเลื่อนเงินเดือนส าหรบัผูท้ี่ปฏิบติัตามหลกัเกณฑท์ี่ก าหนด 
(๔)รายงานผลการด าเนินการไปยงัส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษา 
 
 

       ๔.๓ การเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
แนวทางการปฏิบัติ 
กรณีการเพิ่มค่าจา้งลกูจา้งประจ าและลกูจา้งชั่วคราวโดยใชเ้งินงบประมาณใหด้ าเนินการตามหลกัเกณฑ์

และวิธีการท่ีกระทรวงการคลงัหรือหลกัเกณฑแ์ละวิธีการที่ส  านกังานคณะกรรมการการศกึษา 
ขัน้พืน้ฐานก าหนด 

กรณีการเพิ่มค่าจา้งลกูจา้งประจ าและลกูจา้งชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากสถานศกึษาสามารถ
ด าเนินการจา้งลกูจา้งประจ าและลกูจา้งชั่วคราวของสถานศกึษาได ้โดยใชเ้งินรายไดส้ถานศึกษา ภายใต้
หลกัเกณฑแ์ละวิธีการที่สถานศกึษาก าหนด 
       ๔.๔ การด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงนิเดือน 

แนวทางการปฏิบัติ 
ด าเนินการตามที่กระทรวงการคลงัก าหนด 

       ๔.๕ เงนิวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่น ๆ  
แนวทางการปฏิบัติ 
ด าเนินการตามที่กระทรวงการคลงัก าหนด 

       ๔.๖ งานทะเบียนประวัติ 
๑) การจัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง 
    แนวทางการปฏิบัติ 
         (๑) สถานศึกษาจดัท าทะเบียนประวติัของขา้ราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 
         (๒) ก็บรกัษาไวท้ี่ส  านกังานเขตพืน้ที่การศกึษา  
         (๓) รายงานเขตพืน้ที่การศกึษากรณีตอ้งการเปลี่ยนแปลง ขอ้มลู ลงในทะเบียนประวติั 

๘ 



๒) การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
     แนวทางการปฏิบัติ 
         (๑) ขา้ราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาและลกูจา้งประสงคจ์ะขอแกไ้ข วนั เดือน  ปีเกิด  

                         ยื่นขอตามแบบที่ก าหนดโดยแนบเอกสารต่อผูบ้งัคบับญัชาขัน้ตน้ ประกอบดว้ย  
                         สติูบตัร ทะเบียนราษฏร ์หลกัฐานทางการศกึษา            

         (๒) ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
         (๓) น าเสนอไปยงัส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษาเพื่อขออนมุติัการแกไ้ขต่อ ก.ค.ศ. 
         (๔) ด าเนินการแกไ้ขในทะเบียนประวติั 
         (๕) แจง้หน่วยงานที่เก่ียวขอ้ง 
๔.๗ งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ ์
        แนวทางการปฏิบัติ 

 ๑) ตรวจสอบผูม้ีคณุสมบติัครบถว้น สมควรไดร้บัการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ ์   
        ๒) ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ ์และเหรียญจกัรพรรดิมาลาแก่  
            ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาในสงักดัตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีที่กฎหมายก าหนด                                                
        ๓) จดัท าทะเบียนผูไ้ดร้บัเครื่องราชอิสริยาภรณแ์ละเหรียญจกัรพรรดิมาลาเครื่องราชอิสรยิาดิเรก- 

                       คณุาภรณ ์และผูคื้นเคร่ืองราชอิสรยิาภรณ ์
 
 
 
 
 

๔.๘ การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าทีข่องรัฐ 
        แนวทางการปฏิบัติ 
       ๑)  ผูข้อมีบตัรกรอกรายละเอียดขอ้มลูสว่นบคุคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลกัฐานที่เก่ียวขอ้ง 
       ๒) ตรวจสอบเอกสารความถกูตอ้ง 
       ๓) น าเสนอผูม้ีอ  านาจลงนามในบตัรประจ าตวั โดยผ่านผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั โดยคมุทะเบียน 
           ประวติัไวส้ง่คืนบตัรประจ าตวัถึงสถานศกึษา    

            ๔.๙  งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลา
อุปสมบท งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงิน วิทยพัฒน ์
และการจัดสวัสดิการ ด าเนินตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑแ์ละวิธีการทีเ่กี่ยวข้อง  
๕. งานวินัยและการรักษาวินัย การอุทธรณแ์ละการร้องทุกข ์

๕.๑ กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
       แนวทางการปฏิบัติ 

๑)  ผูอ้  านวยการสถานศกึษาแต่งตัง้คณะกรรมการ เพื่อด าเนินการสอบสวนใหไ้ดค้วามจรงิและ 

๙ 



ความยุติธรรมโดยไม่ชกัชา้ เมื่อมีกรณีอนัมีมลูที่ควรกลา่วหาว่าขา้ราชการครูและบคุลากร ทาง
การศึกษาในสถานศกึษากระท าผิดวินยัไม่รา้ยแรง 

๒) ผูอ้  านวยการสถานศกึษาสั่งยติุเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแลว้พบว่าไม่ไดก้ระท าผิด 
วินยั หรือสั่งลงโทษภาคทณัฑ ์ตดัเงินเดือน หรือลดขัน้เงินเดือน ตามที่คณะกรรมการสอบสวน
แลว้พบว่ามีความผิดทางวินยัไม่รา้ยแรง 

๓) รายงานการด าเนินการทางวินยัไม่รา้ยแรงไปยงัส านกังานเขตพืน้ที่การศึกษา 
๕.๒ กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
         แนวทางการปฏิบัติ 

๑)  ผูม้ีอ  านาจสั่งบรรจแุละแต่งตัง้ตามมาตรา ๕๓ แห่งกฎหมายระเบียบขา้ราชการครูและ                                 
 ทางการศกึษาแต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวนกรณีอนัมีมลูว่าขา้ราชการครูและบุคลากร    
 ทางการศกึษากระท าผิด  วินยัอย่างรา้ยแรง ตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 

        ๒) ผูม้ีอ  านาจสั่งบรรจแุละแต่งตัง้ตามมาตรา ๕๓ แห่งกฎหมายระเบียบขา้ราชการครูและบคุลากร 
                      ทางการศกึษา เสนอผลการพิจารณาให ้อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่การศกึษาพิจารณาลงโทษ 

        ๓) ผูม้ีอ  านาจสั่งบรรจแุละแต่งตัง้ตามมาตรา ๕๓ แห่งกฎหมายระเบียบขา้ราชการครูและบคุลากร 
                       ทางการศกึษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ที่      
  การศกึษา 

       ๔)  รายงานการด าเนินงานทางวินยัไปยงัส านกังานเขตพืน้ที่การศึกษา 
๕.๓ การอุทธรณ ์
        ๑) การอุทธรณก์รณีความผิดวินัย 
          แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีการอทุธรณค์วามผิดวินยัไม่รา้ยแรง ใหข้า้ราชการครูและบคุลากรทางการศึกษายื่นเรื่อง
อทุธรณต่์อ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่การศกึษา ภายใน ๓๐ วนั นบัตัง้แต่วนัที่ไดร้บัแจง้ค าสั่ง ตามหลกัเกณฑ์
และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
 กรณีการอทุธรณค์วามผิดวินยัรา้ยแรง ใหข้า้ราชการครูและบคุลากรทางการศึกษายื่น 

อทุธรณต่์อ ก.ค.ศ. ภายใน ๓๐ วนั นบัแต่วนัที่ไดร้บัแจง้ค าสั่ง ตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 
 
 

๕.๔ การร้องทุกข ์
        แนวทางการปฏิบัติ 
 กรณีขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาถูกสั่งใหอ้อกจากราชการใหร้อ้งทกุขต่์อ  

ก.ค.ศ. ภายใน ๓๐ วนั นบัแต่วนัที่ไดร้บัแจง้ค าสั่ง 
 กรณีขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา ไม่ไดร้บัความเป็นธรรมหรือมี 

๑๐ 



ความคบัขอ้งใจ เนื่องมาจากการกระท าของผูบ้งัคบับญัชาหรือการแต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวนทางวินยั ใหร้อ้ง
ทกุขต่์อ  อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่การศกึษา หรือ ก.ค.ศ. แลว้แต่กรณี 

๕.๕ การเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย 
        แนวทางการปฏิบัติ 
       ๑) ใหผู้อ้  านวยการสถานศกึษาปฏิบติัตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 
       ๒) ด าเนินการใหค้วามรู ้ฝึกอบรม การสรา้งขวญัและก าลงัใจการจงูใจ ฯลฯ ในอนัที่จะเสรมิสรา้ง 

                     และพฒันาเจตคติ จิตส านึก และพฤติกรรมของผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 
       ๓) หมั่นสงัเกตตรวจสอบ ดแูล เอาใจใส ่ป้องกนัและขจดัเหตเุพื่อมิใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชากระท าผิด 

                     วินยัตามควรแต่กรณี 
๖. งานออกจากราชการ 

๖.๑ การลาออกจากราชการ 
   แนวทางการปฏิบัติ 
  ๑) ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาผูใ้ดประสงคจ์ะลาออกจากราชการใหย้ื่นหนงัสือลาออกต่อ 
      ผูบ้งัคบับญัชา  
   ๒) รายงานการอนญุาตการลาออกไปยงัส านกังานเขตพืน้ที่การศึกษาเพื่อใหผู้ม้ีอ  านาจตาม มาตรา 53 
       เป็นผูพ้ิจารณาอนญุาต   
๖.๒ การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าทีร่าชการหรือไม่ผ่านการเตรียม
ความพร้อม 
และพัฒนาอย่างเข้มต ่ากว่าเกณฑท์ี ่ก.ค.ศ. ก าหนด 
   แนวทางการปฏิบัติ 
  ๑) ด าเนินการใหข้า้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาทดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการหรือเขา้รบั 

                การพฒันาอย่างเขม้ตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการตามที่ก าหนดใน กฎ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 ๒) ด าเนินการประเมินผลการปฏิบติังานตามหนา้ที่และความรบัผิดชอบที่ก าหนดไวใ้นมาตรฐาน 

               ก าหนดต าแหน่ง 
 ๓) ผูผู้อ้  านวยการสถานศึกษารายงานส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษากรณีที่ผูไ้ม่ผ่านการประเมินการ
ทดลอง 
     ปฏิบติัราชการหรือเตรียมความพรอ้มและพฒันาอย่างเขม้เพื่อใหผู้ม้ีอ  านาจตาม มาตรา 53 เป็นผู ้
     พิจารณาใหอ้อกจากราชการ 
๖.๓ การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  ๑) สถานศกึษาตรวจสอบคณุสมบติัครูผูช้่วย ครู บุคลากรทางการศกึษาอ่ืน 
  ๒) ผูอ้  านวยการสถานศกึษารายงานส านกังานเขตพืน้ที่การศึกษาเพื่อใหผู้ม้ีอ  านาจตาม มาตรา 53 สั่ง
ให ้
      ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาออกจากราชการหากภายหลงัปรากฏว่าขาดคุณสมบติัทั่วไป 
      ตามมาตรา ๓๐ แห่งกฎหมายว่าดว้ยระเบียบ ขา้ราชการครู และบุคลากรทางการศกึษา 



 
 
 
 
๖.๔ การให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
 แนวทางการปฏิบัติ 
๑) ผูม้ีอ  านาจตาม มาตรา 53 สั่งพกัราชการหรือสั่งใหอ้อกจากราชการไวก้่อนในกรณีครูผูช้่วย ครู 
บคุลากร 
    ทางการศกึษาอ่ืน มีกรณีถูกกลา่วหาว่ากระท าผิดวินยัอย่างรา้ยแรงจนถกูตัง้คณะกรรมการสอบสวน 
หรือ 
    ถูกฟ้องคดีอาญาหรือตอ้งหาว่ากระท าผิดทางอาญา(เวน้แต่ไดก้ระท าผิดโดยประมาทหรือความผิดลหุ
โทษ) 
๖.๕ การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทนด าเนินการตาม
หลักเกณฑแ์ละวิธีการที ่ก.ค.ศ. ก าหนดและรายงานการออกจากราชการไปยัง ส านักงานเขต
พืน้ทีก่ารศึกษานอกจากด าเนินการทีก่ าหนดในกฎ ก.ค.ศ. แล้วยังสามารถด าเนินการได้ 
ดังต่อไปนี ้คือ 
 ๑) กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าทีโ่ดยสม ่าเสมอ 
   แนวทางการปฏิบัติ 

๑) ตรวจสอบขอ้เท็จจรงิเก่ียวกบัการปฏิบติัราชการอนัเนื่องมาจากการเจ็บป่วย 
๒)  ผูม้ีอ  านาจตาม มาตรา 53 สั่งใหอ้อกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่สามารถปฏิบติัราชการได ้
๓)  รายงานการสั่งใหอ้อกจากราชการไปยงัส านกังานเขตพืน้ที่การศึกษา 

๒) กรณีไปปฏิบัติงานตามประสงคข์องทางราชการ 
แนวทางการปฏิบัติ 
       ๑) ผูอ้  านวยการสถานศึกษาสั่งใหข้า้ราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาที่สมคัรใจไปปฏิบติั 

                     ราชการตามความประสงคข์องทางราชการออกจากราชการ 
       ๒) รายงานการสั่งใหอ้อกจากราชการไปยงัส านกังานเขตพืน้ที่การศึกษา 
๓) กรณีส่ังให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติท่ัวไป ตามมาตรา ๓๐ แห่งกฎหมายระเบียบ 

              ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ทีไ่ม่มีสัญชาติไทย (ม.๓๐(๑) กรณีเป็นผู้
ด ารง 
      ต าแหน่งทางการเมือง สมาชิกสภาท้องถ่ินหรือผู้บริหารท้องถ่ิน ตาม (ม. ๓๐(๔))กรณีเป็นคน
ไร้ 

    ความสามารถ หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคทีก่ าหนดในกฎ ก.ค.ศ. (ม.๓๐(๕))  
    กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี(ม.๓๐(๕)(๗)) กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรคการเมือง

หรือเป็น 
    เจ้าหน้าทีใ่นพรรคการเมือง(ม.๓๐(๘))หรือกรณีเป็นบุคคลล้มลาย(ม.๓๐(๙))  
       แนวทางการปฏิบัติ 

๑๑ 



(๑)  สถานศกึษาตรวจสอบคณุสมบติัครูผูช้่วย ครูและบคุลากรทางการศึกษาอ่ืนตามคณุสมบติั 
ใน มาตรา (ม.๓๐ (๑)(๔)(๕)(๗)(๘)หรือ(๙) ) แห่งกฎหมายระเบียบขา้ราชการครูและ    
บคุลากร   ทางการศึกษา 

       (๒) ผูม้ีอ  านาจตาม มาตรา 53 สั่งใหผู้ข้าดคณุสมบติัตามขอ้ ๑ ออกจากราชการ 
       (๓) รายงานการสั่งใหอ้อกจากราชการไปยงัส านกังานเขตพืน้ที่การศึกษา 
๔) กรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เล่ือมใสในการปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย 
     อันมีพระมหากษัตริยท์รงเป็นประมุข 
     แนวทางการปฏิบัติ 
        (๑) ผูอ้  านวยการสถานศกึษาสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตอุนัควรสงสยัว่า 

                       ครูผูช้่วย ครู และบคุลากรทางการศึกษาอ่ืนผูใ้ดเป็นผูข้าดคณุสมบติัทั่วไป (ม.๓๐(๓)) 
      (๒)  ผูอ้  านวยการสถานศกึษาเสนอผลการสอบสวนต่อเขตพืน้ที่การศึกษา 
      (๓)  เมื่อเขตพืน้ที่การศกึษามีมติว่าเป็นผูข้าดคณุสมบติัทั่วไปตามมาตรา ๓๐ (๓)  

              ใหม้ีอ  านาจตาม มาตรา 53 สั่งใหอ้อกจากราชการ 
 
 
 

๕ ) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าทีร่าชการหรือประพฤติตนไม่ 
     เหมาะสม 

      แนวทางการปฏิบัติ 
      (๑) ผูอ้  านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวนเมื่อครูผูช้่วย ครู และบคุลากร 

                     ทางการศกึษาอ่ืน มีกรณีถกูกล่าวหาหรือมีเหตอุนัควรสงสยัว่าหย่อนความสามารถในอนัที่จะ 
                     ปฏิบติัหนา้ที่ราชการ บกพรอ่งในหนา้ที่ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม 

      (๒) ถา้คณะกรรมการสอบสวนและผูอ้  านวยการสถานศกึษาเห็นว่าครูผูช้่วย ครูและบคุลากร 
                      ทางการศกึษาอ่ืน ไม่เป็นผูห้ย่อนความสามารถไม่บ่งพรอ่งในหนา้ที่ราชการ หรือเป็นผู้ 
                      ประพฤติตนเหมาะสม ใหส้ั่งยติุเรื่อง แต่ถา้คณะกรรมการสอบสวนและผูอ้  านวยการ 
                      สถานศกึษาเห็นว่าเป็นผูห้ย่อนความสามารถบกพรอ่งในหนา้ที่ราชการ หรือประพฤติตนไม่ 
                      เหมาะสม ใหส้ง่เรื่องไปยงัส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษาพิจารณา 

     (๓) เมื่อเขตพืน้ที่การศึกษามีมติใหผู้น้ัน้ออกจากรราชการใหม้ีอ  านาจตาม มาตรา 53  
         สั่งใหอ้อกจากราชการเพื่อรบับ าเหน็จบ านาญเหตทุดแทน 
๖.๖ กรณีมีมลทนิมัวหมอง 
       แนวทางการปฏิบัติ 
       ๑) ผูอ้  านวยการสถานศึกษาตัง้คณะกรรมการสอบวินยัอย่างรา้ยแรง กรณีมีเหตอุนัควรสงสยั 

                     อย่างยิ่งว่าครูผูช้่วย ครูและบุคลากรทางการศกึษาอ่ืนไดม้ีการกระท าความผิดวินยัอย่างรา้ยแรง 
                     แต่การสอบสวนไม่ไดค้วามแน่ชดัพอที่สั่งลงโทษวินยัอย่างรา้ยแรง ถา้ใหร้บัราชการต่อไปจะ 

๑
๒ 



                     ท าใหเ้สียหายต่อทางราชการอย่างรา้ยแรง 
      ๒) ผูอ้  านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยงัส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษาพิจารณา 
      ๓) เมื่อเขตพืน้ที่การศกึษามีมติใหผู้น้ัน้ออกจากราชการเพราะมีมลทินหรือมวัหมอง 

                    กรณีถกูสอบสวนขา้งตน้ ใหม้ีอ  านาจตาม มาตรา 53 สั่งใหอ้อกจากราชการเพื่อรบับ าเหน็จ 
                    บ านาญเหตทุดแทน 

๖.๗ กรณีได้รับโทษจ าคุกโดยค าส่ังของศาลหรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกใน 
                ความผิดทีไ่ด้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

      แนวทางการปฏิบัติ 
      ๑) มีอ านาจตาม มาตรา 53 สั่งใหอ้อกจากราชการเพื่อรบับ าเหน็จบ านาญเหตทุดแทน 

                     เมื่อปรากฏว่าครูผูช้่วย ครู และบุคลากรทางการศกึษาอ่ืน ไดร้บัโทษจ าคกุโดยค าสั่งของศาลหรือ 
                     รบัโทษจ าคกุโดยค าพิพากษาถึงที่สดุใหจ้ าคกุในความผิดที่ไดก้ระท าโดยประมาทหรือความผิด 
                     ลหุโทษ 
                ๒) รายงานผลการสั่งใหอ้อกจากราชการไปยงัส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษา 
 

๗. งานลูกจ้างชั่วคราว 
   ๗.๑  การจ้างลลูกจ้างชั่วคราว 

     แนวทางการปฏิบัติ     
     ๑) กรณีการจา้งลกูจา้งชั่วคราวโดยใชเ้งินงบประมาณใหด้ าเนินการตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ี 
         กระทรวงการคลงัหรือตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการที่ส  านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
         ก าหนด 

               ๒) กรณีการจา้งลกูจา้งชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจาก ขอ้ ๑) สถานศกึษาสามารถด าเนินการจา้ง 
                   ลกูจา้งประจ าและลกูจา้งชั่วคราวของสถานศกึษา โดยใชเ้งินรายไดข้องสถานศึกษา ภายใต้
หลกัเกณฑ ์
                   และวิธีการท่ีสถานศกึษาก าหนด 
 
     ๗.๒  การติดตามการปฏิบัติหน้าทีท่ี่รับผิดชอบและได้รับมอบหมาย 

   แนวทางการปฏิบัติ     
        ๑ ) ดแูลการปฏิบติังานตามหนา้ที่และงานที่ไดร้บัมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 

๑
๓ 
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แผนภูมิการบริหารงานกลุ่มบริหารบุคคล 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 
-  งานเสรมิสรา้งประสิทธิภาพในการ -  งานวางแผนอตัราก าลงัและ -  งานสรรหาและการบรรจแุต่งตัง้  
    ปฏิบติัราชกา     ก าหนดต าแหน่ง -  งานสถิติการลาต่าง ๆ 
-  งานวินยัและการรกัษาวินยัการ -  งานออกจากราชการ -  บนัทกึการประชมุครู 
อทุธรณร์และสวสัดิการ  -  งานเลขานุการกลุม่งาน 
  -  งานจา้งลกูจา้งชั่วคราว 
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