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.................................................. 

 
ขอบข่าย / ภารกิจการบริหารงานบุคคล 
1.      การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 

1.1     การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 
แนวทางการปฏิบัติ 

1)      วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
2)      จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความห็น

ชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ที่  ก.ค.ศ.  ก าหนด 
3)      น าเสนอแผนอัตราก าลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
4)      น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
 

1.2     การก าหนดต าแหน่ง 
     แนวทางการปฏิบัติ 

1)      สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอเปลี่ยนแปลง 
เงื่อนไขต าแหน่ง / ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไป
ยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2)      ประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ  ขอเปลี่ยนเปลงเงื่อนไขต าแหน่ง / ขอก าหนดต าแหน่ง 
เพ่ิมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.  ก าหนด 

3)      ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง / เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ / ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข 
ต าแหน่ง / ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อส านังาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติ
และเสนอผู้มีอ านาจแต่งตั้ง 
 
2.      การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

2.1     ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาในสถานศึกษากรณีได้รับมอบอ านาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
            แนวทางการปฏิบัติ 

1)       การสอบแข่งขัน  การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ  
ในต าแหน่งครูผู้ช่วย  ครู  และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
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1)      การบรรจุแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้เชี่ยวชาญระดับสูง 
(1)    ให้สถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจ าเป็นอย่างยิ่งต่อการเรียนการสอนของ 

สถานศึกษาไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขอความเห็นขอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาและ
ขออนุมัติต่อ ก.ค.ศ. 
                  (2)    เมื่อ ก.ค.ศ.  อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาด าเนินการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งวิทย
ฐานะและให้ได้รับเงินเดือนตามที่ ก.ค.ศ.  ก าหนด 
 
2.2     การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
     แนวทางการปฏิบัติ 

1)      กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการ 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด 
            2)  กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจาก1) สถานศึกษาสามารถ
ด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้  โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา 
ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 
2.3     การแต่งตั้ง  ย้าย  โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1)      การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน 
 
             แนวทางการปฏิบัติ 

(1)        เสนอค าร้องขอย้ายไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพ่ือด าเนินการน าเสนอ     
อ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน  เพื่อพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้ายแล้วแต่กรณี 
           (2)   บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมาจากสถานศึกษาอ่ืนในเขต
พ้ืนที่การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน  ส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
            (3)  รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัว  ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การ 
ศึกษาเพ่ือจัดท าทะเบียนประวัติต่อไป 
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2)      การโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
แนวทางการปฏิบัติ  (ม. 58) 

1)  เสนอค าร้องขอโอนของข้าราชการพนักงานส่าวนท้องถิ่นไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการ
ต่อไป 
                    2)  บรรจุแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.  หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา
ก าหนด 
 
   2.4  การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
         การบรรจุกลับเข้ารับราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
กรณีออกจากราชการ (มาตรา 64)  ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี(มาตรา 66)  และลาออกจาก
พนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (มาตรา  67) 
 
        แนวทางการปฏิบัติ 
        กรณีออกจากราชการ (มาตรา  64) เสนอค าขอของผู้ขอกลับเข้ารับราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือขออนุมัติ  อ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่การศึกษาส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53  สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
         กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (มาตรา 65) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายใน
ก าหนดเวลาที่คณะมนตรีอนุมัติแต่ไม่เกิน 4 ปี ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53  สั่งบรรจุแต่งตั้ง 
         กรณีออกจากราชการเพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร  (มาตรา 66) 
ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายในก าหนด  180  วัน นับแต่วันพ้นจากราชการทหาร ให้ผู้มีอ านาจตาม
มาตรา 53  สั่งบรรจุแต่งตั้ง 
          กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอื่นที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา(มาตรา 67) สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53  ที่ต้องการจะรับเข้ารับราชการเสนอเรื่องไปให้ ก.ค.ศ. หรือ
ผู้ที่ ก.ค.ศ. มอบหมายพิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สัง่บรรจุและแต่งตั้ง 
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            2.5  การรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหน่ง 
      แนวทางการปฏิบัติ 
       กรณีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รองผู้อ านวยการ
สถานศึกษารักษาราชการแทนถ้ามีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาแต่งตั้งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งรอง
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่
เหมาะสม  ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษา คนใดคนหนึ่งเป็น
ผู้รักษาราชการแทน (มาตรา 54  แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ) 
   กรณีต าแหน่งข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งใดว่างลงหรือผู้ด ารงต าแหน่งไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ  ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา  53  สั่งให้ข้าราชกรครูและบุคลากร
ทางการศึกษารักษาการในต าแหน่ง (มาตรา 68 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษา) 
 

3.  การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
            3.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1)      การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ 
แนวทางการปฏิบัติ 

(1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาด าเนินการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหาและ 
บรรจุแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

(2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณ 
วิชาชีพเกณฑ์การประเมินผลงาน ฯลฯ  แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมี
การมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน 

(3) ด าเนินการติดตาม  ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสม 
และต่อเนื่อง 
 

2)      การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ม.79) 
แนวทางการปฏิบัติ 

(1)    ศึกษา  วิเคราะห์  ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชกรครูและบุคลากร
ทางการศึกษาและสถานศึกษา 

(2)   ก าหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 

(3)    ด าเนินการพัฒนาตามหลักสูตร 
(4)    ติดตาม  ประเมินการพัฒนา 
(5)    รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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3)  การพัฒนาก่อนเลื่อนต าแหน่ง (ม. 80)  
แนวทางการปฏิบัติ 

(1)    ศึกษา  วิเคราะห์  คุณลักษณะเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  ลักษณะงานตามต าแหน่งที่ได้รับการ
ปรับปรุงก าหนดต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

(2)    ด าเนินการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้  ทักษะ  เจตคติที่ดี  คุณธรรม  จริยธรรม  และ
จรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม 

(3)  ติดตาม  ประเมินการพัฒนา 
 

4)  การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ (ม.55) 
แนวทางการปฏิบัติ 

(1)    ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.  ก าหนด 
(2)    รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่ 

 
3.2   การเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1)      การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 
แนวทางการปฏิบัติ 

(1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

(2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการ 
เลื่อนขั้นเงินเดือน 

(3) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาในสถานศึกษา  กรณีสั่งไม่เลื่อนชั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา  ต้องชี้แจงเหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 
 
                กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแก่ความ
ตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการ
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

(4) รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 
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           2)  การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่  ราชการ 
              แนวทางการปฏิบัติ 
               (1)  แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการให้
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 
                 (2)   สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ  เพื่อประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จ
บ านาญ 
                 (3)   รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่เพ่ือด าเนินการต่อไป 
 
3)  การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อ  ฝึกอบรม  ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย 
              แนวทางการปฏิบัติ 
                 (1)  ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติ
งานวิจัย  จากสถานศึกษา หรือสถานฝึกอบรม ฯลฯ 
                 (2)  ด าเนินการพิจารณาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ.  ก าหนด 
                 (3)  สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับผู้ที่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
                 (4)  รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
3.3  การเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
          แนวทางการปฏิบัติ 
          กรณีการเพิ่มค่าจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการทีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด 

กรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถ
ด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้  โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา 
ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการทีสถานศึกษาก าหนด 
 
3.4  การด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
           แนวทางการปฏิบัติ 
           ด าเนินการตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
3.5   เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืน 

แนวทางการปฏิบัติ 
ด าเนินการตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
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3.5     งานทะเบียนประวัติ 

1)      จัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
 แนวทางการปฏิบัติ 

(1) สถานศึกษาจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจ านวน  
2 ฉบับ 

(2)   สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ    ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา        
1 ฉบับ 

(3)   เปลี่ยนแปลง  บันทึกข้อมูล  ลงในทะเบียนประวัติ 
 

2)  การแก้ไขวัน  เดือน  ปีเกิด  ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
แนวการปฏิบัติ 

(1) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประสงค์ขอแก้ไข วัน เดือน ปี 
เกิด  ยื่นค าขอตามแบบที่ก าหนดโดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น  ประกอบด้วยสูติบัตร  ทะเบียน
ราษฎร์  หลักฐานทางการศึกษา 

(2)   ตรวจสอบความถูกต้อง 
(3)   น าเสนอไปยังส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษาเพ่ือขออนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ. 
(4)   ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ 
(5)   แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
3.6    งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1)      ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน  สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2)  ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
  3)  จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิสริยาภรณ์               
ดิเรกคุณาภรณ์ และผู้คืนเครื่องราชอิสริาภรณ์ 
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3.7    การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
แนวทางการปฏิบัติ 

1)      ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
2)      ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
3)      น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับโดยคุม 

ทะเบียนประวัติไว้ 
4)   ส่งคืนบัตรประจ าตัวถึงสถานศึกษา 
 

3.8    งานขอหนังสือรับรอง  งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ  งานขอ 
อนุญาตลาอุปสมบท  งานขอพระราชทานเพลิงศพ  การลาศึกษาต่อ  ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงิน
วิทยาพัฒน์ และการจัดสวัสดิการ  ด าเนินการตามกฎหมาย  ระเบียบ  หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
 
 4. วินัยและการรักษาวินัย 

4.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
 แนวทางการปฏิบัติ 

1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ  เพื่อด าเนินการสอบสวนให้ได้ความ 
จริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้า  เมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่า 
ไม่ได้กระท าผิดวินัย  หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์  ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน  ตามที่คณะกรรมการ
สอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

3)      รายงานด าเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

2.4     กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
แนวทางการปฏิบัติ 
          1)  ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา  53  แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผิด
วินัยอย่างร้ายแรง  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 

2)      ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา  53  แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา  เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงโทษ 

3)      ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมารตรา  53  แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ  อ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่
การศึกษา 
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4)      รายงานการด าเนินงานทางวินัยไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
2.5     การอุทธรณ์ 

1)  การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย 
แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยที่ไม่ร้ายแรง  ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่อง 
อุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาภายใน  30  วันนบัแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
          กรณีอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง  ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์
ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน  30  วันนบัแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.  ก าหนด 
 
2.6     การร้องทุกข์ 
แนวทางการปฏิบัติ 
     กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้อง 
ใจเนื่องมาจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาหรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 
 
2.7     การเสริมสร้างและการปูองกันการกระท าผิดวินัย 
แนวทางการปฏิบัติ 

1)      ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
2)      ด าเนินการให้ความรู้  ฝึกอบรมการสร้างขวัญและก าลังใจการจูงใจ ฯลฯในอันที่จะ 

เสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ  จิตส านึก  และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
          3)   หมั่นสังเกตตรวจสอบดูแลเอาใจใส่  ปูองกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิด
วินัยตามควรแก่กรณี 
 
5.  งานออกจากราชการ 

5.1 การลาออกจากราชการ 
  แนวทางการปฏิบัติ 

1)      ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย  ครูและ
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 

2)      รายงานอนุญาตการลาออกไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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3.2   การให้ออกจากราชการ  กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อม
และพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
แนวทางการปฏิบัติ 

1)      ด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
หรือเข้ารับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.  ก าหนด 

2)      ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่ก าหนดไว้ใน 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

3)      ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือ 
เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 
 
3.3   การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป 
แนวทางการปฏิบัติ 

1)      สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย  ครู  และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
2)      ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจาก 

ราชการหากภายหลังปรากฏว่าขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา  30  แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3)      รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่ 
 
 
3.4   การให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
แนวทางการปฏิบัติ 

1)      ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนในกรณีท่ี 
ครูผู้ช่วย  ครู  และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน   มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้ง
คณะกรรมการสอบสวน  หรือถูกฟูองคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระท าผิดทางอาญา   (เว้นแต่ได้กระท าผิด 
โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ) 
           2)  รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อน  ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
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3.5  การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่  ก.ค.ศ.  ก าหนดและรายงานการออกจากราช 
การไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานอกจากด าเนินการตามท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.  แล้วยังสามารถ
ด าเนินการได้  ดังต่อไปนี้  คือ 

1)      กรณีเจ็บปุวยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ าเสมอ 
แนวทางการปฏิบัติ 

(1) ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บปุวย 
(2)   ถ้าผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
(3) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
2)     กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
แนวทางการปฏิบัติ 

(1)   ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมัครใจจะไปปฏิบัติ
ราชการตามความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ 

(2)    รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3)      กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป  ตามมาตรา 30 แห่งกฎหมาย

ระเบียบข้าราชการครูและบุคลการทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย (ม.30 (1))  กรณีเป็นผู้ด ารง
ต าแหน่งทางการเมือง  สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น ตาม   ( ม.30(4))  กรณีเป็นคนไร้
ความสามารถ หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. (ม.30(5) (7))   กรณีเป็น
กรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง (ม30(8))  หรือกรณีเป็นบุคคล
ล้มละลาย (ม.30 (9)) 
 
แนวทางการปฏิบัติ 

(1)    สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย  ครู  และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามคุณสมบัติใน  มาตรา (ม.30 (1) (4) (5) (7) (8) หรือ (9) แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

(2)    ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ขาดคุณสมบัติ  ตามข้อ 1  ออกจากราชการ 
(3)    รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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4)  กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป  กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมใสใน การปกครองระบอบ

ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข (ม.30 (3) ) 
แนวทางการปฏิบัติ 

(1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควรสงสัยว่า ครู
ผู้ช่วย  ครู  และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไป  (ม.30 (3) ) 

 
(2)   ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่การศึกษา 
(3)   เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติเห็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไป   ตามมาตรา  30 (3) 

ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการ 
 
5)  กรณีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม 
แนวทางการปฏิบัติ 

(1)    ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อครูผู้ช่วย ครู 
และบุคลการทางการศึกษาอ่ืน  มีกรณีถูกกล่าวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหน่อยความสามารถในอันที่จะ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม 

(2)    ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าครูผู้ช่วยครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนไม่เป็นผู้หย่อนความสามรถไม่บกพร่องในหน้าที่ราชการ  หรือเป็นผู้ประพฤติตน
เหมาะสม  ให้สั่งยุติเรื่อ แต่ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าเป็นผู้หย่อน
ความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประตนไม่เหมาะสม  ให้ส่งเรื่องไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือเสนอ  อ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
           (3)  เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่มีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจาก
ราชการเพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทน 
 
3.6   กรณีมีมลทินมัวหมอง 
แนวทางการปฏิบัติ 

(1)   ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั่งคณะกรรมการสอบวินัยอย่างร้ายแรงกรณีมีเหตุ 
อันควรสงสัยอย่างยิ่งว่าครูผู้ช่วย  ครู  และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนได้มีการกระท าความผิดวินัยอย่าง
ร้ายแรงแต่การสอบสวนไม่ได้ความแน่ชัดพอที่สั่งลงโทษวินัยอย่างร้ายแรง  ถ้าให้รับราชการต่อไปจะท าให้
เสียหายต่อทางราชการอาย่างร้ายแรง 
  (2)  ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพ่ือเสนอ อ.
ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 

(3)  เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการเพราะมีมลทิน หรือมัวหมอง
กรณีท่ีถูกสอบสวนข้างต้น  ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบ าเหน็จเหตุทดแทน 
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5.7  กรณีได้รับโทษจ าคุกโดยค าสั่งของศาลหรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุกในความผิดที่ได้
กระท าโดยประมาทหารือความผิดลหุโทษ 
           แนวทางการปฏิบัติ 

(1)  ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทนเมื่อปรากฏ
ว่าครูผู้ช่วย  ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ได้รับโทษจ าคุกโดยค าสั่งของศาลหรือรับโทษจ าคุกโดยค า
พิพากษาถึงท่ีสุดให้ให้จ าคุกในความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

(2)  รายงานผลการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


