
 

ขอบขา่ยงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

การบริหารงานบุคคล 

การบร ิหารงานบ ุคคลโรงเร ียนชลธารว ิทยา  เป ็นภารก ิจส ําค ัญท ี ่ม ุ ่ งส ่ ง เสร ิมให ้ โรงเร ียน 
สามารถปฏิบัต ิงานเพื ่อตอบสนองภารกิจของโรงเร ียน เพื ่อดําเนินการด้านการบริหารงานบุคคล ให้ 
เก ิดความคล ่องต ัว อ ิสระภายใต ้กฎหมาย ระเบ ียบ เป ็นไปตามหล ักธรรมาภ ิบาลข ้าราชการครู  
และบุคลากรทางการศึกษาได้ร ับการพัฒนา มีความรู ้ ความสามารถ มีขวัญกําลังใจ ได้ร ับการยกย่อง 
เชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ ผู้เรียนเป็นสําคัญ 

วัตถุประสงค์  

1. เพื่อให้การดําเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  

2. เพื ่อส่งเสร ิมบุคลากรให้ม ีความรู ้ความสามารถและมีจ ิตสํานึกในการปฏิบัต ิภารกิจที ่ร ับผิดชอบให้ 
เกิดผลสําเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  

3. เพื ่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ  โดยยึดมั ่นในระเบียบวินัย 
จรรยาบรรณอย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  

4. เพื ่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสําคัญ 

5. เพื่อ เป ็ นการวา งแผนปฏ ิ บ ั ต ิ ง าน  การควบค ุ มก ํ า ก ั บด ู แล เก ี ่ ย วก ั บฝ ่ า ยบร ิ ห า ร ง านบ ุ คคล  
ความหมายและความสําคัญของงานบุคลากร 

การบริหารบุคลากร เป็นกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล เพื่อให้ได้มาซึ่งบุคคลดี มีความรู้ ความสามารถ 
เหมาะสมกับงาน เข้ามาทํางานให้ได้ผลดีที่สุด โดยหน่วยงานสามารถดึงดูด ธํารงรักษา และพัฒนาให้มีความรู้ 
ความสามารถ ทั้งนี้ เพื่อให้หน่วยงานสามารถทําภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลตามความมุ่งหมาย 

งานบุคลากร เป็นงานสําคัญงานหนึ ่งที ่จะทําให้โรงเรียน ประสบความสําเร็จในการดําเนินงาน 
เพราะงานบุคลากรเป็นกําลังสําคัญในการบริหารงานด้านอ่ืน ๆ ให้บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพได้ 

ขอบเขตการบริหารบุคลากรในโรงเรียนกําหนดไว้ 4 ประการ ดังนี้  

1. การแสวงหาบุคลกร 

2. การบํารุงรักษาบุคลกร  

3. การพัฒนาบุคลกร  



4. การให้บุคลากรพ้นจากงาน  

ขอบเขตเหล่านีอ้ธิบายโดยสังเขป ดังนี ้

1. การแสวงหาบุคลากร  หมายถึง ว ิธ ีการให ้ได ้บ ุคคลที ่ เหมาะสมกับงานโดยปกติ หมายถึง 
กระบวนการร ับสม ัคร และบรรจ ุแต ่ งต ั ้ งบ ุคลากรในการบร ิหารโรงเร ียนในระบบการศ ึกษาไทย 
ครูใหญ่มีบทบาทน้อยมาก ในด้านการรับสมัครหรือบรรจุแต่งตั้งบุคลากร อํานาจเหล่านี้มักจะเป็นอำนาจใน
ระดับสูง เช่นระดับผู้ว่าราชการจังหวัด หรือระดับกรม เจ้าสังกัดครูใหญ่ไม่มีโอกาสพิจารณาคัดเลือกบุคลากร
เท่าที่ควร อย่างไรก็ตามผู้บริหารโรงเรียนที่มีโอกาสในการคัดเลือกบุคลากร ควรมีหลักเกณฑ์โดยทั่วไป คือ   

1.1 ควรคัดเล ือกบุคลากรที ่ม ีความรับผิดชอบ มีระเบียบ เส ียสละ ร ักษา เก ียรติยศ ชื ่อเส ียง 
สนใจในงานบริหาร และมีความภูมิใจในโรงเรียน 

1.2 ควรคัดเลือกบุคลากรที ่ม ีความสามารถ ซึ ่งแบ่งออกเป็น 2 อย่าง คือ ความสามารถทั ่วไป 
และความสามารถเฉพาะ 

2. การบํารุงรักษาบุคลากร ผู ้บริหารโรงเรียนมีหน้าที ่ดูแลบุคลากรในโรงเรียนเพื ่อให้บุคลากรใน 
โรงเรียนมีประสิทธิภาพในการทํางานสิ่งจูงใจในรักษาบุคลกรมีหลายประการเช่น 

2.1 สิ ่งจูงใจที ่เป็นวัตถุ เช่น เงิน รางวัล สิ ่งจูงใจที ่เป็นวัตถุนี ้ผู ้บริหารต้องพิจารณาอย่างรอบคอบ 
ว่าควรให้ลักษณะใด เมื่อไร และใช้หลักอะไรในการพิจารณา 

2.2 สิ่งจูงใจที่เป็นสภาพของการทํางาน เช่น สวัสดิการของครู บรรยากาศในการทํางาน  

2.3 สิ่งจูงใจที่เป็นโอกาส หมายถึงการให้โอกาสได้รับความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน 

2.4 สิ่งจูงใจที่เป็นการพัฒนาวิชาชีพ เช่น การเปิดโอกาสให้ไปดูงาน การอบรม ศึกษาต่อ 

3. การพัฒนาบุคลากร คือ การกระตุ้นให้บุคลากรในโรงเรียนทํางานในหน้าที่ด้วยความขยันหมั่นเพียร 
มีพลังใจในการทํางาน การพัฒนาบุคลากรทางด้านการสอน อาจจะทําได้โดยการส่งเสริมการลาศึกษาต่อ 
การอบรม การสัมมนา การประชุมปรึกษาหารือ การวิจัย การศึกษาด้วยตนเอง เป็นต้น 

4. การให้บุคลากรพ้นจากหน้าที ่การงาน  เป็นกระบวนการสุดท้ายของการบริหารบุคลากร การ 
ให้บุคลากรพ้นจากงานมีสาเหตุหลายประการ เช่น การลาออก การย้าย หรือโอน การให้ออก เกษียณอายุ 
หรือการลดจํานวนบุคลกรให้เหมาะสมกับปริมาณงาน เป็นต้น การให้พ้นจากงานด้วยสาเหตุปกติ เช่น 
การเกษ ียณอาย ุไม ่ใคร ่ม ีป ัญหา แต ่การให ้บ ุคลากรพ ้นจากงานด ้วยสาเหต ุพ ิ เศษ เช ่น การขอโอน 
การให ้ออกเพราะผ ิดว ิน ัย การลดจ ํานวนบ ุคลกร ผ ู ้บร ิหารโรงเร ียนต ้องพ ิจารณาอย ่างรอบคอบ 
และตัดสินใจโดยให้กระทบกระเทือนต่อการดําเนินงานในโรงเรียนให้น้อยที่สุด 

 



สถาบันพัฒนาผู้บริหารการศึกษากระทรวงศึกษาธิการ (2528:18-19) ได้ให้ความหมาย 
ขอบข่ายและหน้าที่ของบุคลากรไว้ดังนี้  

ขอบข่ายงานบุคลกรในโรงเรียนจะประกอบด้วยภาระงานหลัก 4 ประการ คือ 

1. การจัดบุคลากรเข้าปฏิบัติงาน  

2. การพัฒนาและธํารงรักษาบุคลากร  

3. การรักษาระเบียบวินัย  

4. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  

บทบาทหน้าที่โดยทั่วไปของงานบุคลากร มีดังต่อไปน้ี  

1. จัดโครงสร้างการบริหารบุคลากรให้เป็นระบบ  

2. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน  

3. กําหนดบทบาทหน้าที่ของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน  

4. มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร 

5. ควบคุม ก ําก ับ ต ิดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบ ัต ิงานเต ็มความสามารถและเป็นไปตาม 
จุดประสงค์ของโรงเรียน 

6. ส่งเสริมขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร  

7. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ  

8. ดูแลและดําเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร  

9. ดําเนินการประเมินผลเป็นระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน  

10. ดําเนินการเกี่ยวกับการเข้ารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 

ภารกิจงานบุคลากร 

1. การวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหน่ง 

1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากําลังคน  

แนวทางการปฏิบัต ิ

1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกําลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 

2) จัดทําแผนอัตรากําล ังข ้าราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความ 
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กําหนด 



3) นําเสนอแผนอัตรากําลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่ 

4) นําแผนอัตรากําลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัต ิ

1.2 การกําหนดตําแหน่ง  

แนวทางการปฏิบัต ิ

1) สถานศึกษาจัดทําภาระงานสําหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2) น ําแผนอ ัตราก ํ าล ั งมาก ํ าหนดต ําแหน ่ งข ้ าราชการคร ูและบ ุคลากรทางการศ ึกษาของ 
สถานศึกษาเพ่ือนําเสนอ ต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่ 

1.3 การขอเลือ่นตําแหน่งบคุลากรทางการศึกษาและวทิยฐานะข้าราชการครู 
 แนวทางการปฏิบัต ิ

1) สถานศึกษาขอปรับปร ุงการกําหนดตําแหน่ง/ขอเลื ่อนว ิทยฐานะ/ขอเปลี ่ยนแปลงเง ื ่อนไข 
ตําแหน่ง/ขอกําหนดตําแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยัง 
สํานักงานเขตพ้ืนที่ 

2) ประเมินเพื ่อขอเลื ่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี ่ยนแปลงเง ื ่อนไขตําแหน่ง/ขอกําหนดตําแหน่งเพิ่ม 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กําหนด 

3) ส่งคําขอปรับปรุงกําหนดตําแหน่ง/เพื ่อเลื ่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี ่ยนแปลงเงื ่อนไขตําแหน่ง/ขอ 
กําหนดตําแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสํานักงานเขตพื้นที่ เพื่อนําเสนอ 
อ.ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอํานาจแต่งตั้ง  

2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

2.1 ดําเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในสถานศึกษาเป็นอํานาจหน้าที่ของผู้มีอํานาจตามมาตรา53  

แนวทางการปฏิบัต ิ

1) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจําเป็นหรือมีเหตุพิเศษในตําแหน่ง ครูผู้ช่วย 
ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่นในสถานศึกษา ให้ดําเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กําหนด 

2.2 การจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราว  

แนวทางการปฏิบัต ิ

1) กรณีการจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั ่วคราวโดยใช้งบประมาณให้ดําเนินการตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ. กําหนด 



2) กรณีการจ ้างล ูกจ ้างประจ ําและลูกจ ้างช ั ่วคราวกรณีอ ื ่นนอกเหนือจากข ้อ1) สถานศึกษา 
สามารถดําเนินการจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา 
ภาย ใต ้ หล ั ก เ กณฑ ์ และว ิ ธ ี ก า รท ี ่ ส ถ านศ ึ กษา ได ้  โ ดย ใช ้ เ ง ิ น ร าย ได ้ ขอ งสถานศ ึ กษา  ภาย ใต้  
หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากําหนด 

2.3 การรักษาราชการแทนและรักษาการในตําแหน่ง  

แนวทางการปฏิบัต ิ

กรณีที ่ไม ่ม ีผ ู ้ด ํารงตําแหน่งผู ้อ ํานวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัต ิราชการได้ให้รอง 
ผู ้อ ํานวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู ้อ ํานวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู ้อ ํานวยการ 
สํานักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา แต่งตั ้งรองผู ้อ ํานวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ ่งร ักษาราชการแทน ถ้า 
ไม ่ม ีผ ู ้ด ํารงต ําแหน่งรองผ ู ้อ ํานวยการให ้สถานศ ึกษาเสนอข ้าราชการท ี ่ เหมาะสม ให ้ผ ู ้อ ํานวยการ 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน (มาตรา 54 
แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

กรณีตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตําแหน่งใดว่างลงหรือผู ้ด ํารงตําแหน่ง 
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที ่ราชการได้ ให้ผู ้มีอํานาจสั ่งบรรจุ และแต่งตั ้งตามมาตรา 53 สั ่งให้ข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษารักษาการในตําแหน่ง (มาตรา 68 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ 
ครูและบุคลากรทางการศึกษา) 

3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  

3.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่  

แนวทางการปฏิบัต ิ

(1) ผู้อำนวยการสถานศึกษา ดำเนินการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

(2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การ ประเมินผลงาน ฯลฯ 
แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมาย หน้าที่ให้ปฏิบัติงาน 

(3) ดําเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 

3.2 การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

1) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ  



แนวทางการปฏิบัต ิ

(1) ผ ู ้อ ํ านวยการสถานศ ึกษาแต ่งต ั ้ งคณะกรรมการพ ิจารณาความด ีความชอบของข ้าราชการครู  
และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

(2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนขั้น เงินเดือน 

(3) ผู ้อ ํานวยการสถานศึกษาพิจารณาสั ่งเล ื ่อนขั ้นเง ินเด ือนข้ารา ชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษา 
กรณีส ั ่ งไม ่ เล ื ่อนข ั ้นเง ินเด ือนให ้แก ่ข ้าราชการคร ูและบ ุคลากรทางการศ ึกษาในสถานศ ึกษา ต ้อง 
ชี้แจงเหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 

กรณีเลื ่อนขั ้นเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที ่ถึงแก่ความ ตาย 
อันเนื ่องมาจากการปฏิบัติหน้าที ่ราชการให้รายงานไปยังสํานักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา เพื ่อดําเนินการ 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กําหนด 

(4) รายงานการส ั ่ ง เล ื ่อนและไม ่ เล ื ่ อนข ั ้น เง ินเด ือนของข ้าราชการคร ูและบ ุคลากรทางการศ ึกษา 
ไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 

3.3 การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราว  

แนวทางการปฏิบัต ิ

กรณีการเพ ิ ่มค ่าจ ้างล ูกจ ้างประจ ําและล ูกจ ้างช ั ่วคราวโดยใช ้เง ินงบประมาณให้ด ําเน ินการ 
ตามหล ั ก เกณฑ ์และว ิ ธ ี ก ารท ี ่ ก ระทรวงการคล ั งหร ื อตามหล ั ก เกณฑ ์และว ิ ธ ี ก ารท ี ่ ส ํ าน ั ก งาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกําหนด 

กรณีการเพ ิ ่มค ่าจ ้างล ูกจ ้างประจ ําและล ูกจ ้างช ั ่วคราวกรณีอ ื ่นนอ กเหน ือจากสถานศ ึกษา 
สามารถดําเนินการ จ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของ สถานศึกษา 
ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากําหนด  

3.4 การดําเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน  

แนวทางการปฏิบัต ิดำเนินการตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 

3.5 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่น  

แนวทางการปฏิบัต ิดําเนินการตามที่กระทรวงการคลังกําหนด  

3.6 งานทะเบียนประวัติ การจัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

 



แนวทางการปฏิบัติ  

(1) สถานศึกษาจัดทําทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จํานวน 2 ฉบับ 

(2) สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สํานักงานเขตพื้นที่ 1 ฉบับ 

(3) เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 

3.7 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

แนวทางการปฏิบัต ิ

1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

2) ด ําเน ินการในการเสนอขอพระราชทานเคร ื ่องราชอ ิสร ิยาภรณ ์และเหร ียญจ ักรพรรด ิมาลาแก่  
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกําหนด 

3) จ ัดทะเบ ียนผ ู ้ ได ้ร ับเคร ื ่องราชอ ิสร ิยาภรณ์และเหร ียญจ ักรพรรด ิมาลา เคร ื ่องราชอ ิสร ิยาภรณ์ 
ดิเรกคุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

3.8 การขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  

แนวทางการปฏิบัต ิ

1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่างๆ โดยมีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 

3) นําเสนอผู้มีอํานาจลงนามในบัตรประจําตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลําดับโดยคุมทะเบียนประวัติไว้ 

4) ส่งคืนบัตรประจําตัวถึงสถานศึกษา  

3.9 งานขอหนังสือรับรอง  

งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลาอุปสมบท งานขอพระราชทานเพลิงศพ 
การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินวิทยพัฒน์ และการ จัดสวัสดิการ ดําเนินการตามกฎหมาย 
ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 

4. วินัยและการรักษาวินัย 

4.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  

แนวทางการปฏิบัต ิ

1) ผ ู ้อ ํ านวยการสถานศ ึกษาแต ่งต ั ้ งคณะกรรมการ เพ ื ่อด ํา เน ินการสอบสวนให ้ ได ้ความจร ิ งและ 
ความยุต ิธรรมโดยไม่ช ักช ้าเม ื ่อม ีกรณีอ ันม ีม ูล ท ี ่ควรกล่าวหาว่าข ้าราชการคร ูและบุคลากรทางการ 



ศึกษาในสถานศึกษากระทําผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

2) ผู ้อ ํานวยการสถานศึกษาสั ่งยุติเร ื ่องในกรณีที ่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระทําผิดวินัย 
หร ือส ั ่ งลงโทษภาคท ัณฑ ์  ต ัดเง ินเด ือน หร ือลดข ั ้น เง ินเด ือน ตามท ี ่คณะกรรมการสอบสวนแล้ว 
พบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

3) รายงานการดําเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

4.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง  

แนวทางการปฏิบัต ิ

1) ผ ู ้ ม ี อ ํ าน าจส ั ่ ง บ รรจ ุ และแต ่ ง ต ั ้ ง ต ามมาตรา  53 แห ่ งกฎหมายระ เบ ี ยบข ้ า ร าชการคร ู และ 
บุคลากรทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระ
ทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนดในกฎ ก.ค.ศ. 

2) ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษา 
เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่พิจารณาลงโทษ 

3) ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษา 
สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่ 

4) รายงานการดําเนินงานทางวินัยไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

4.3 การอุทธรณ์ การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย  

แนวทางการปฏิบัต ิ

กรณีการอ ุทธรณ์ความผิดว ิน ัยท ี ่ ไม ่ร ้ายแรง ให ้ข ้าราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษายื่น 
เรื ่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคําสั่งตามหลักเกณฑ์และ วิธีการที่ 
ก.ค.ศ.กําหนด 

กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขอ อุทธรณ์ต่อ 
ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคําสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 

4.4 การร้องทุกข์  

แนวทางการปฏิบัต ิ

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 
วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคําสั่ง 

กรณีข ้าราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษาไม ่ได ้ร ับความเป็นธรรมหรือม ีความคับข ้องใจ 



เนื่องจากการกระทําของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ ต่อ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่หรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณ ี

4.5 การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทําผิดวินัย  

แนวทางการปฏิบัติ  

1) ให้ผู้อํานวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 

2) ดําเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรมการสร้างขวัญและกําลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้าง และพัฒนาเจตคติ 
จิตสํานึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 5. งานออกจากราชการ 

5.1 การลาออกจากราชการ 

แนวทางการปฏิบัต ิ

1) ผู้อํานวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วยครูและ บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 

2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.2 การให้ออกจากราชการ  

กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ํากว่าเกณ
ฑ์ที่ ก.ค.ศ.กําหนด แนวทางการปฏิบัต ิ

1) ด ําเน ินการให ้ข ้าราชการคร ูและบ ุคลากรทางการศ ึกษา ทดลองปฏ ิบ ัต ิหน ้าท ี ่ ราชการ หร ือเข้า 
รับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่กําหนดในกฎ ก.ค.ศ.กําหนด 

2) ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่กําหนดไว้ในมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 

3) ผู้อ ํ านวยการสถานศ ึกษาส ั ่ ง ให ้ผ ู ้ท ี ่ ไม ่ผ ่ านการประเม ินการทดลองปฏ ิบ ัต ิ ราชการหร ือเตร ียม 
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 

4) รายงานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

 


