
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

คูมือการบริหารงานบุคคล 

การบริหารงานบุคคล 

การบริหารงานบุคคลโรงเรียนอัมพวันวิทยาลัย  เปนภารกิจสำคัญที่มุงสงเสริมใหโรงเรียน
สามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน  เพี่อดำเนินการดานการบริหารงานบุคคลให
เกิดความคลองตัว อิสระภายใตกฎหมาย ระเบียบ เปนไปตามหลักธรรมาภิบาลขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาไดรับการพัฒนา มีความรู ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ไดรับการยกยองเชิดชู
เกียรติมีความม่ันคงและกาวหนาในวิชาชีพ ซ่ึงจะสงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผูเรียนเปน
สำคัญ  

วัตถุประสงค 

1. เพื่อใหการดำเนินงานดานการบริหารงานบุคคลถูกตอง รวดเร็วเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล 

2. เพื่อสงเสริมบุคลากรใหมีความรูความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให

เกิดผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุงผลสัมฤทธิ์ 

3. เพ่ือสงเสริมใหครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดม่ันในระเบียบวินัย 

จรรยาบรรณ อยางมีมาตรฐานแหงวิชาชีพ 

4. เพื่อใหครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานไดตามมาตรฐานวิชาชีพไดรับการยกยองเชิดชู

เกียรติ มีความมั่นคงและความกาวหนาในวิชาชีพ ซึ่งจะสงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ

ผูเรียนเปนสำคัญ 

5. เพ่ือเปนการวางแผนปฏิบัติงานการควบคุมกำกับดูแลเก่ียวกับฝายบริหารงานบุคคล 

ความหมายและความสำคัญของงานบุคลากร 

การบริหารบุคลากร เปนกระบวนการเกี ่ยวกับบุคคล เพื ่อใหไดมาซึ ่งบุคคลดี มีความรู 
ความสามารถ เหมาะสมกับงาน เขามาทำงานใหไดผลดีท่ีสุด โดยหนวยงานสามารถดึงดูด ธำรงรักษา 
และพัฒนาใหมีความรู ความสามารถ ท้ังนี้ เพ่ือใหหนวยงานสามารถทำภารกิจไดอยางมีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผลตามความมุงหมาย 

งานบุคลากร เปนงานสำคัญงานหนึ่งท่ีจะทำใหโรงเรียนประสบความสำเร็จในการดำเนินงาน 
เพราะงานบุคลากรเปนกำลังสำคัญในการบริหารงานดานอ่ืนๆ ใหบรรลุเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ
ได 

   ขอบเขตการบริหารบุคลากรในโรงเรียนกำหนดไว 4 ประการ ดังนี้ 
      1. การแสวงหาบุคลากร 
      2. การบำรุงรักษาบุคลากร 
      3. การพัฒนาบุคลากร 
      4. การใหบุคลากรพนจากงาน 
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      ขอบเขตเหลานี้อธิบายโดยสังเขป ดังนี้ 
      1. การแสวงหาบุคลากร หมายถึง วิธีการใหไดบุคคล ที่เหมาะสมกับงาน โดยปกติ หมายถึง 
กระบวนการรับสมัคร และบรรจุแตงตั้งบุคลากร ในการบริหารโรงเรียนในระบบ การศึกษาไทย 
ครูใหญมีบทบาทนอยมาก ในดานการรับสมัคร หรือบรรจุแตงตั้งบุคลากร อำนาจเหลานี้ มักจะเปน
อำนาจในระดับสูง เชน ระดับผูวาราชการจังหวัด หรือระดับกรม เจาสังกัด ครูใหญไมมีโอกาส
พิจารณาคัดเลือกบุคลากรเทาท่ีควร อยางไรก็ตาม ผูบริหารโรงเรียนท่ีมีโอกาสในการคัดเลือกบุคลากร
ควรมีหลักเกณฑในการคัดเลือก หลักเกณฑโดย ท่ัวไป คือ 
         1.1 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความรับผิดชอบ มีระเบียบ เสียสละ รักษา เกียรติยศ ชื่อเสียง 
สนใจในงานบริหาร และมีความภูมิใจในโรงเรียน 
         1.2 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความสามารถ ซึ่งแบงออกเปน 2 อยาง คือ ความสามารถทั่วไป 
และความสามารถเฉพาะ 

      2. การบำรุงรักษาบุคลากร ผูบริหารโรงเรียนมีหนาที่ดูแลบุคลากรในโรงเรียนเพื่อใหบุคลากรใน
โรงเร ียนมีประส ิทธ ิภาพในการทำงาน สิ ่งจ ูงใจในการร ักษาบุคลกรม ีหลายประการ เชน 
         2.1 สิ่งจูงใจที่เปนวัตถุ เชน เงิน รางวัล สิ่งจูงใจที่เปนวัตถุนี ้ผู บริหารตองพิจารณาอยาง
ร อ บ ค อ บ  ว  า ค ว ร ใ ห  ล ั ก ษ ณ ะ ใ ด  เ ม ื ่ อ ไ ร  แ ล ะ ใ ช ห ล ั ก อ ะ ไ ร ใ น ก า ร พ ิ จ า ร ณ า 
         2.2 สิ่งจูงใจที ่เปนสภาพของการทำงาน เชน สวัสดิการของครู บรรยากาศในการทำงาน 
         2.3 สิ ่งจูงใจที ่เปนโอกาส หมายถึง การใหโอกาสไดรับความกาวหนาในหนาท่ีการงาน 
         2.4 สิ่งจูงใจท่ีเปนการพัฒนาวิชาชีพ เชน การเปดโอกาสใหไปดูงาน การอบรม ศึกษาตอ 

      3. การพัฒนาบุคลากร คือ การกระตุ นใหบุคลากรในโรงเรียนทำงานในหนาที ่ด วยความ
ขยันหมั่นเพียร มีพลังใจในการทำงาน การพัฒนาบุคลากรทางดานการสอนอาจจะทำไดโดยการ
สงเสริมการลาศึกษาตอ การอบรม การสัมมนา การประชุมปรึกษาหารือ การวิจัย การศึกษาดวย
ตนเอง เปนตน 

      4. การใหบุคลากรพนจากหนาที่การงาน เปนกระบวนการสุดทายของการบริหารงานบุคลากร 
การใหบุคลากรพนจากงานมีสาเหตุหลายประการ เชน การลาออก การยาย หรือโอน การใหออก 
เกษียณอายุ หรือการลดจำนวนบุคลกรใหเหมาะสมกับปริมาณงาน เปนตน การใหพนจากงานดวย
สาเหตุปกติ เชน การเกษียณอายุไมใครมีปญหา แตการใหบุคลากรพนจากงานดวยสาเหตุพิเศษ เชน 
การขอโอน การใหออกเพราะผิดวินัย การลดจำนวนบุคลกร ผูบริหารโรงเรียนตองพิจารณาอยาง
รอบคอบและตัดสินใจโดยใหกระทบกระเทือนตอการดำเนินงานในโรงเรียนใหนอยท่ีสุด 
    สถาบันพัฒนาผู บริหารการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ (2528 : 18-19) ไดให ความหมาย 
ขอบขายและหนาท่ีของบุคลากรไวดังนี้ 

ขอบขายงานบุคลกรในโรงเรียนจะประกอบดวยภาระงานหลัก 4 ประการ คือ 
  1. การจัดบุคลากรเขาปฏิบัติงาน 
    2. การพัฒนาและธำรงรักษาบุคลากร 
   3. การรักษาระเบียบวินัย 
    4. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
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บทบาทหนาท่ีโดยท่ัวไปของงานบุคลากรมีดังตอไปนี้ 
 1. จัดโครงสราง การบริหารบุคลากรใหเปนระบบ 
    2. ปฐมนิเทศเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน 
    3. กำหนดบทบาทหนาท่ีของบุคลากรแตละคนใหชัดเจน 
    4. มอบหมายงานตามความรูความสามารถของบุคลากร 
    5. ควบคุม กำกับ ติดตามและนิเทศบุคลากรใหปฏิบัติงานเต็มความสามารถและ เปนไปตาม 

จุดประสงคของโรงเรียน 
    1. สงเสริมขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
    2. สงเสริมและสนับสนุนใหบุคลากรศึกษาหาความรูเพ่ิมเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ 
    3. ดูแลและดำเนินการเก่ียวกับสวัสดิการของบุคลากร 
    4. ดำเนินการประเมินผลเปนระยะๆ ตามลักษณะของงาน 
    5. ดำเนินการเก่ียวกับการเขารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 

ภารกิจงานบุคลากร 

1. การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหนง 
   1.1 การวิเคราะหและวางแผนอัตรากำลังคน 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) วิเคราะหภารกิจและประเมินสภาพความตองการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
      2) จัดทำแผนอัตรากำลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามเกณฑท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
      3) นำเสนอแผนอัตรากำลังเพ่ือขอความเห็นชอบตอสำนักงานเขตพ้ืนท่ี                             
      4) นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสูการปฏิบัติ 

   1.2 การกำหนดตำแหนง 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) สถานศึกษาจัดทำภาระงานสำหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      2) นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ
สถานศึกษาเพ่ือนำเสนอ ตอสำนักงานเขตพ้ืนท่ี        

   1.3 การขอเล่ือนตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะขาราชการครู 
   แนวทางการปฏิบัติ 

      1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหนง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื ่อนไข
ตำแหนง/ขอกำหนดตำแหนงเพิ่มจาก ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยัง
สำนักงานเขตพ้ืนท่ี                        
      2) ประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหนง/ขอกำหนดตำแหนงเพ่ิม
ข  า ร า ช ก า ร ค ร ู แ ล ะ บุ ค ล า ก ร ท า ง ก า ร ศ ึ ก ษ า ต า ม ห ล ั ก เ ก ณ ฑ  ท่ี  ก . ค . ศ .  ก ำ ห น ด 
      3) สงคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหนง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหนง/ขอ
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กำหนดตำแหนงเพิ ่มจากขาราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษาตอสำนักงานเขตพื ้น ท่ี                     
เพ่ือนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติและเสนอผูมีอำนาจแตงตั้ง 

2. การสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 

   2.1 ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษาเปนอำนาจหนาท่ีของผูมีอำนาจตามมาตรา 53 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      การสอบแขงขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเปนหรือมีเหตุพิเศษในตำแหนงครู
ผูชวย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่นในสถานศึกษา ใหดำเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี 
ก.ค.ศ. กำหนด 

   2.2 การจางลูกจางประจำและลูกจางช่ัวคราว 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) กรณีการจางลูกจางประจำและลูกจางชั่วคราวโดยใชงบประมาณใหดำเนินการตามหลักเกณฑ
และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีก.ค.ศ. กำหนด                    
      2) กรณีการจางลูกจางประจำและลูกจางชั่วคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากขอ 1) สถานศึกษา
สามารถดำเนินการจางลูกจางประจำและลูกจางชั่วคราวของสถานศึกษาได โดยใชเงินรายไดของ
สถานศึกษา ภายใตหลักเกณฑและวิธีการที่สถานศึกษาได โดยใชเงินรายไดของสถานศึกษา ภายใต
หลักเกณฑและวิธีการท่ีสถานศึกษากำหนด 

   2.3 การรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหนง 
   แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีที่ไมมีผูดำรงตำแหนงผูอำนวยการสถานศึกษา หรือมีแตไมอาจปฏิบัติราชการไดใหรอง
ผูอำนวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน ถามีรองผูอำนวยการสถานศึกษาหลายคนใหผูอำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แตงตั้งรองผูอำนวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถา
ไมมีผูดำรงตำแหนงรองผูอำนวยการ  ใหสถานศึกษาเสนอขาราชการที่เหมาะสม ใหผูอำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  แตงตั้งขาราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเปนผูรักษาราชการแทน 
(มาตรา 54 แหงกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

กรณีตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหนงใดวางลงหรือผูดำรงตำแหนง
ไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีราชการได ใหผูมีอำนาจสั่งบรรจุและแตงตั้งตามมาตรา 53 สั่งใหขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษารักษาการในตำแหนง (มาตรา 68 แหงกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา) 
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3. การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

   3.1 การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      1) การพัฒนากอนมอบหมายการปฏิบัติหนาท่ี 
      แนวทางการปฏิบัติ 
         (1) ผูอำนวยการสถานศึกษาดำเนินการปฐมนิเทศ แกผูที่ไดรับการสรรหา และบรรจุแตงตั้ง
เปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
         (2) แจงภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑการ
ประเมินผลงาน ฯลฯ แกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา กอนมีการมอบหมาย
หนาท่ีใหปฏิบัติงาน 
         (3) ดำเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดใหมีการพัฒนาตามความเหมาะสมและตอเนื่อง 

3.2 การเล่ือนข้ันเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      1) การเล่ือนข้ันเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 
      แนวทางการปฏิบัติ 

      (1) ผูอำนวยการสถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของขาราชการครู
และบคุลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

      (2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.วาดวยการเลื่อนข้ัน
เงินเดือน 

      (3) ผูอำนวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา กรณีสั่งไมเลื่อนขั้นเงินเดือนใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ตอง
ชี้แจงเหตุใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกลาวทราบ 

      กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ แกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแกความ
ตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาที่ราชการใหรายงานไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพ่ือ
ดำเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

       (4) รายงานการสั่งเลื่อนและไมเลื่อนข้ันเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือจัดเก็บขอมูลลงในทะเบียนประวัติตอไป 

3.3 การเพ่ิมคาจางลูกจางประจำและลูกจางช่ัวคราว 
      แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีการเพิ่มคาจางลูกจางประจำและลูกจางชั่วคราวโดยใชเงินงบประมาณใหดำเนินการ 
ตามหลักเกณฑและวิธ ีการที ่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ และวิธ ีการที ่สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 

กรณีการเพิ่มคาจางลูกจางประจำและลูกจางชั่วคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากสถานศึกษา
สามารถดำเนินการ จางลูกจางประจำและลูกจางชั่วคราวของสถานศึกษาได โดยใชเงินรายไดของ
สถานศึกษา ภายใตหลักเกณฑและวิธีการท่ีสถานศึกษากำหนด 
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3.4 การดำเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจายเงินเดือน 
     แนวทางการปฏิบัติ 
      ดำเนินการตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

3.5 เงินวิทยฐานะและคาตอบแทนอ่ืน 
     แนวทางการปฏิบัติ 
      ดำเนินการตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

 3.6 งานทะเบียนประวัติ 
      การจัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจาง 
     แนวทางการปฏิบัติ 

      (1) สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จำนวน 2 
ฉบับ 

      (2) สถานศึกษาเก็บไว 1 ฉบับ สงไปเก็บรักษาไวท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 1 ฉบับ    
         (3) เปลี่ยนแปลง บนัทึกขอมูล ลงในทะเบียนประวัติ 

    3.7 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
     แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ตรวจสอบผูมีคุณสมบัติครบ สมควรไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
      2) ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาแก
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑและวิธีการที่กฎหมายกำหนด 
      3) จัดทะเบียนผูไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณ
ดิเรกคุณาภรณและผูคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ 

   3.8 การขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
     แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ผูขอมีบัตรกรอกรายละเอียดขอมูลสวนบุคคลตางๆ โดยมีเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ 
      2) ตรวจสอบเอกสารความถูกตอง 
      3) นำเสนอผูมีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัว โดยผานผูบังคับบัญชาตามลำดับ โดยคุมทะเบียน
ประวัติไว 
      4) สงคืนบัตรประจำตัวถึงสถานศึกษา 

   3.9 งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตใหขาราชการไปตางประเทศ งานขออนุญาตลา
อุปสมบท งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาตอ ยกยองเชิดชูเกียรติและใหไดรับเงิน
วิทยพัฒน และการจัดสวัสดิการ  
      ดำเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการท่ีเก่ียวของ 
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4. วินัยและการรักษาวินัย 
   4.1 กรณีความผิดวินัยไมรายแรง 
     แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ผูอำนวยการสถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการ เพื่อดำเนินการสอบสวนใหไดความจริงและ
ความยุติธรรมโดยไมชักชาเมื่อมีกรณีอันมีมูล ที่ควรกลาวหาวาขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษากระทำผิดวินัยไมรายแรง 
      2) ผูอำนวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแลวพบวาไมไดกระทำผิด
วินัย หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามที่คณะกรรมการสอบสวนแลว
พบวามีความผิดวินัยไมรายแรง 
      3) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไมรายแรงไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

   4.2 กรณีความผิดวินัยรายแรง 
     แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ผูมีอำนาจสั่งบรรจุและแตงตั้งตามมาตรา 53 แหงกฎหมายระเบียบขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาแตงต้ังคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลวาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กระทำผิดวินัยอยางรายแรง ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
      2) ผูมีอำนาจสั่งบรรจุและแตงตั้งตามมาตรา 53 แหงกฎหมายระเบียบขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีพิจารณาลงโทษ 
      3) ผูมีอำนาจสั่งบรรจุและแตงตั้งตามมาตรา 53 แหงกฎหมายระเบียบขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไลออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ี 
      4) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

   4.3 การอุทธรณ 
     การอุทธรณกรณีความผิดวินัย 
     แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีการอุทธรณความผิดวินัยที่ไมรายแรง ใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่น
เรื่องขออุทธรณตอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีภายใน 30 วันนับแตวันที่ไดรับแจงคำสั่งตามหลักเกณฑและ
วิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 

กรณีการอุทธรณความผิดวินัยรายแรง ใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขอ
อุทธรณตอ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดรับแจงคำสั่ง ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ.
กำหนด 

   4.4 การรองทุกข 
     แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งใหออกจากราชการใหรองทุกขตอ ก.ค.ศ. 
ภายใน 30 วันนับแตวันท่ีไดรับแจงคำสั่ง 

กรณีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไมไดรับความเปนธรรมหรือมีความคับของใจ
เนื่องจากการกระทำของผูบังคับบัญชา หรือการแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ใหรองทุกข
ตอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีหรือ ก.ค.ศ.แลวแตกรณี 
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 4.5 การเสริมสรางและการปองกันการกระทำผิดวินัย 
     แนวทางการปฏิบัติ 
     1) ให ผ ู  อำนวยการสถานศ ึกษาปฏ ิบ ัต ิ ตน เป นแบบอย  างท ี ่ ด ีต  อผ ู  ใต บ ั งค ับบ ัญชา 
     2) ดำเนินการใหความรู ฝกอบรมการสรางขวัญและกำลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสราง
และพัฒนาเจตคติ จิตสำนึก และพฤติกรรมของผูใตบังคับบัญชา 

5. งานออกจากราชการ 
   5.1 การลาออกจากราชการ 
     แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ผู อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู ชวย ครู และ
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
      2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

   5.2 การใหออกจากราชการ กรณีไมพนทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือไมผานการเตรียมความ
พรอมและพัฒนาอยางเขมต่ำกวาเกณฑท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
     แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ดำเนินการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ หรือเขา
รับการพัฒนาอยางเขมตามหลักเกณฑและวิธีการตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ.กำหนด 
      2) ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหนาที่และความรับผิดชอบที่กำหนดไวในมาตรฐาน
กำหนดตำแหนง 
      3) ผูอำนวยการสถานศึกษาสั่งใหผูที่ไมผานการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียม
ความพรอมและพัฒนาอยางเขมออกจากราชการ 
      4) รายงานสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบ 
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