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ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  
การบริหารงานบุคคล   
  การบริหารงานบุคคลโรงเรียนบ้านนาล้อม  เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้โรงเรียนสามารถ 
ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน  เพี่อดำเนินการดา้นการบริหารงานบุคคลให้ เกดิความ คลอ่งตัว  
อิสระภายใต้กฎหมาย  ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 
ได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและก้าวหน้า 
ในวิชาชพี ซึ่งจะส่งผลตอ่การพัฒนาคุณภาพการศกึษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ   
วัตถุประสงค์  

1. เพื่อให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเรว็เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
2. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มคีวามรูค้วามสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัตภิารกิจที่รับผิดชอบให้เกดิผลสำเร็จ 

ตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  
3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นใน ระเบียบวินัย จรรยาบรรณ 

อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  
4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวชิาชพีได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรต ิ มีความ 

มั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชพี ซึ่งจะส่งผลตอ่การพัฒนาคุณภาพการศกึษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ  
5. เพื่อเป็นการวางแผนปฏิบัติงานการควบคุม กำกบัดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารงานบุคคล  

ความหมายและความสำคัญของงานบุคลากร  
การบริหารบุคลากร เป็นกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล เพื่อให้ได้มาซึ่งบุคคลดี มีความรู ้ความสามารถ  
เหมาะสมกับงาน เข้ามาทำงานให้ได้ผลดีที่สุด โดยหน่วยงานสามารถดึงดดู ธำรงรักษา และพัฒนาให้มีความรู ้
ความสามารถ ทั้งนี้ เพื่อให้หน่วยงานสามารถทำภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลตามความมุ่ง 
หมาย  
งานบุคลากร เป็นงานสำคัญงานหนึ่ง ที่จะทำให้โรงเรียน ประสบความสำเร็จในการดำเนินงาน เพราะ 
งานบุคลากรเป็นกำลังสำคัญในการบริหารงานด้านอื่น ๆ ให้บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพได ้ 
   ขอบเขตการบริหารบคุลากรในโรงเรียนกำหนดไว้ 4 ประการ ดังนี ้ 

1. การแสวงหาบุคลกร การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร การบรรจุและแต่งตัง้บุคลากร  
2. การบำรุงรักษาบุคลกร  
3. การพัฒนาบุคลกร  
4. การให้บุคลากรพ้นจากงาน  ขอบเขตเหล่านี้อธิบายโดยสังเขป ดังนี้  

1) การแสวงหาบุคลกร การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร การบรรจุและแต่งตัง้บุคลากร หมายถึง วิธีการให้ ได้บุคคล 
ที่เหมาะสมกับงาน โดยปกติ หมายถึง กระบวนการรับสมัคร และบรรจแุต่งตั้งบุคลากร ในการบริหาร 
โรงเรียนในระบบ การศึกษาไทย ครูใหญ่มีบทบาทน้อยมาก ในด้านการรับสมัคร หรือบรรจุแต่งตั้งบุคลากร อ 
านาจเหล่านี้ มักจะเป็นอ านาจในระดับสูง เช่น ระดับผู้ว่าราชการจังหวดั หรือระดับกรม เจ้าสังกดั ครูใหญ่ไม่มี 
โอกาสพจิารณาคดัเลือกบุคลากรเท่าที่ควร อย่างไรก็ตาม ผู้บริหารโรงเรียนที่มีโอกาสในการคดัเลือกบุคลากรควร 
มีหลักเกณฑ์ในการคดัเลือก หลักเกณฑ์โดย ทั่วไป คือ  

1.1 ควรคดัเลือกบุคลากรที่มคีวามรับผิดชอบ มีระเบียบ เสียสละ รักษา เกยีรติยศ ชื่อเสียง สนใจในงาน บริหาร 
และมีความภูมิใจในโรงเรียน  

1.2 ควรคดัเลือกบุคลากรที่มคีวามสามารถ ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 อย่าง คือ ความสามารถทั่วไป และ 
ความสามารถเฉพาะ  
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2) การบำรุงรักษาบุคลากร ผู้บริหารโรงเรียนมีหน้าทีดู่แลบุคลากรในโรงเรียนเพื่อให้ บุคลากรในโรงเรยีนมี 
ประสิทธิภาพในการทำงานสิ่งจูงใจในรักษาบุคลกรมีหลายประการเช่น  

a. สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุ เช่น เงิน รางวลั ส่ิงจูงใจที่เป็นวัตถุน้ีผู้บริหารต้องพิจารณาอย่างรอบคอบ ว่าควร ให้ลักษณะใด 
เมื่อไร และใช้หลักอะไรในการพจิารณา  

b. สิ่งจูงใจที่เป็นสภาพของการทำงาน เช่น สวัสดกิารของคร ูบรรยากาศใน การทำงาน  
c. สิ่งจูงใจที่เป็นโอกาส หมายถึงการให้โอกาสไดร้ับความกา้วหน้าในหน้าที ่การงาน  
d. สิ่งจูงใจที่เป็นการพัฒนาวิชาชพี เช่น การเปิดโอกาสให้ไปดูงาน การอบรม ศึกษาต่อ  

2. การพัฒนาบุคลากร คือ การกระตุ้นให้บุคลากรในโรงเรียนทำงานในหน้าที่ด้วย ความขยันหมั่นเพียร มี 
พลังใจในการทำงาน การพัฒนาบุคลากรทางด้านการสอน อาจจะทำ ไดโ้ดยการส่งเสริมการลาศกึษาต่อ การ 
อบรม การสัมมนา การประชุมปรึกษาหารือ การวจิัย การศึกษาด้วยตนเอง เป็นต้น  
3. การให้บุคลากรพ้นจากหน้าที่การงาน เป็นกระบวนการสุดท้ายของการบรหิาร บุคลากร การให้บุคลากร 
พ้นจากงานมีสาเหตุหลายประการ เช่น การลาออก การย้าย หรือโอน การให้ออก เกษียณอายุ หรอืการลด
จำนวนบุคลกรให้เหมาะสมกับปริมาณงาน เป็นต้น การให้พ้นจากงานดว้ยสาเหตุปกติ เช่น การเกษียณอายุไม่ 
ใคร่มีปัญหา แต่การให้บุคลากรพ้น จากงานด้วยสาเหตุพิเศษ เช่น การขอโอน การให้ออกเพราะผิดวินัย การลด 
จำนวนบุคลกร ผู้บริหารโรงเรียนต้องพจิารณาอยา่งรอบคอบ และตัดสินใจโดยให้กระทบกระเทือนต่อการดำเนิน 
งานในโรงเรียนให้น้อยทีสุ่ด  
     
    สถาบันพัฒนาผู้บริหารการศึกษา กระทรวงศกึษาธิการ (2528 : 18-19) ได้ให้ ความหมาย ขอบข่ายและ 
หน้าที่ของบุคลากรไว้ดังนี้  
ขอบข่ายงานบุคลกรในโรงเรียนจะประกอบด้วยภาระงานหลัก 4 ประการ คือ  
1. การจดับุคลากรเข้าปฏิบัติงาน  
2. การพัฒนาและธำรงรกัษาบุคลากร  
3. การรกัษาระเบียบวินัย  
    4. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร บทบาทหน้าที่โดยทั่วไปของงานบุคลากรมีดังต่อไปน้ี 
1. จัดโครงสร้าง การบรหิารบุคลากรให้เป็นระบบ  
2. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน  
3. กำหนดบทบาทหน้าทีข่องบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน  
4. มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร  
5. ควบคมุกำกับ ตดิตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถและเป็นไปตาม 
จุดประสงค์ของโรงเรียน  
1. ส่งเสริมขวัญและกำลงัใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร  
2. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทกุรูปแบบ  
3. ดูแลและดำเนินการเกี่ยวกับสวัสดกิารของบุคลากร  
4. ดำเนินการประเมินผลเป็นระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน  
5. ดำเนินการเกี่ยวกับการเข้ารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน   
ภารกิจงานบุคลากร 1. การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง     
1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตรกำลังคน     
แนวทางการปฏิบัติ  
1. วิเคราะห์ภารกจิและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา  
2. จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานตามเกณฑท์ี่ ก.ค.ศ.กำหนด  
3. นำเสนอแผนอัตรากำลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อสำนักงานเขตพื้นที ่                             
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4. นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ  
   1.2 การกำหนดตำแหน่งแนวทางการปฏิบัต ิ 
1. สถานศึกษาจดัทำภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
2. นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาเพื่อนำเสนอ 
ต่อสำนักงานเขตพื้นที ่                            
1.3 การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู    แนวทางการปฏิบัติ  
 1. สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเง่ือนไขตำแหน่ง/ขอ 
กำหนดตำแหน่งเพิ่มจาก ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังสำนักงานเขต พื้นที่                             
 2. ประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอ 
กำหนดตำแหน่งเพิ่มข้าราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด  
 3. ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนด 
ตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาต่อสำนักงานเขตพื้นที่    เพื่อนำเสนอ อ. ก.ค.ศ.  
พิจารณาอนุมตัิและเสนอผู้มีอำนาจแต่งตั้ง  
2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
   2.1 ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 
สถานศึกษาเป็นอำนาจหน้าที่ของผู้มีอำนาจตามมาตรา53     
แนวทางการปฏิบัติ  
      1) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณจีำเป็นหรือมีเหตุพิเศษในตำแหน่งครูผู้ช่วย คร ู
และบุคลากรทางการศกึษาอื่นในสถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด  
   2.2 การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว  
แนวทางการปฏิบัติ  
 1. กรณีการจ้างลกูจ้างประจำ ที่และลูกจ้างชัว่คราวโดยใช้งบประมาณใหด้ำเนินการตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการ กระทรวงการคลงัหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ. กำหนด                     
 2. กรณีการจ้างลกูจ้างประจำและลูกจา้งชั่วคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากข้อ 1) สถานศึกษาสามารถ 
ดำเนินการจา้งลูกจา้งประจำและลูกจ้างชัว่คราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้ 
หลักเกณฑ์และวิธีการทีส่ถานศึกษาได้ โดยใช้เงนิรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวธิกีารที ่
สถานศึกษากำหนด  
   2.5 การรกัษาราชการแทนและรักษาการในตำแหน่ง    แนวทางการปฏิบัติ  
  กรณีที่ไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัตริาชการได้ให้รองผู้อำนวยการ 
สถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่ 
การศกึษา แต่งตั้งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาคนใดคนหน่ึงรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งรอง 
ผู้อำนวยการ  ให้สถานศกึษาเสนอข้าราชการที่เหมาะสม ให้ผู้อำนวยการสนักงานเขตพื้นที่การศกึษา  แต่งตั้ง 
ข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหน่ึงเป็นผู้รักษาราชการแทน (มาตรา 54 แห่งกฎหมายระเบียบบริหาร 
ราชการกระทรวงศึกษาธกิาร  

กรณีตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งใดว่างลงหรือผู้ดำรงตำแหน่งไม่สามารถ 
ปฏิบัติหน้าที่ราชการได ้ให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษารักษาการในตำแหน่ง (มาตรา 68 แห่งกฎหมายว่าดว้ยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา)  
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3. การเสริมสรา้งประสทิธิภาพในการปฏิบัติราชการ  
   3.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา        
1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าท่ี        
แนวทางการปฏิบัติ  
1. ผูอ้ำนวยการสถานศึกษาดำเนินการปฐมนิเทศ แก่ผู้ที่ได้รับการสรรหา และบรรจุแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
2. แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชพี จรรยาบรรณวชิาชีพ เกณฑ์การประเมินผล งาน ฯลฯ 
แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน  
3. ดำเนินการตดิตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเน่ือง  

   3.2 การเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การประเมินผลการ 
ปฏิบัติงาน  
      1) การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ       แนวทางการปฏิบัติ  
 1. ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
 2. คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.วา่ดว้ยการเลื่อนขั้นเงินเดือน          
 3. ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณี 
สั่งไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ต้องชี้แจงเหตุให้ข้าราชการ 
ครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกลา่วทราบ กรณีเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีพิเศษ 
แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแก่ความตายอัน 
เน่ืองมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  เพื่อดำเนินการตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด  
  4.รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยัง ส 
นักงานเขตพื้นที่การศกึษา เพื่อจดัเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป             
       
  3.3 การเพิ่มค่าจ้างลกูจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว    แนวทางการปฏิบัติ  

กรณีการเพิ่มคา่จ้างลกูจา้งประจำและลูกจา้งชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการทีก่ระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ ์และวิธีการที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น 
พื้นฐานกำหนด  

กรณีการเพิ่มคา้จ้างลกูจา้งประจำและลูกจา้งชั่วคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถ 
ดำเนินการจา้งลูกจา้งประจำและลูกจ้างชัว่คราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศกึษา ภายใต้ 
หลักเกณฑ์และวิธีการทีส่ถานศึกษากำหนด  
  3.4 การดำเนินการเกีย่วกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน  
     แนวทางการปฏิบัติ    
   ดำเนินการตามที่กระทรวงการคลังกำหนด                   
  3.5 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่น    แนวทางการปฏิบัต ิ 
   ดำเนินการตามที่กระทรวงการคลังกำหนด  
  3.6 งานทะเบียนประวัติ  
       การจัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง       
  แนวทางการปฏิบัติ  
 1. สถานศึกษาจดัทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จำนวน 2 ฉบับ  
 2. สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ทีส่ำนักงานเขตพื้นที่ 1 ฉบับ          
 3. เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ  
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    3.7 งานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ การให้คุณให้โทษ ให้ขวัญกำลังใจ    แนวทางการปฏิบัติ  
  1. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรไดรับการเสนอขอพระราชทานเครือ่งราชอิสริยาภรณ์  
  2. ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่
ข้าราชการ 
  3. ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด  
  4. จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณ์
ดิเรกคุณา ภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
    3.8 การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ    แนวทางการปฏิบัติ  
   1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลกัฐานที่เกี่ยวข้อง       
  2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง  
   3) เสนอผู้มีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัว โดยผา่นผู้บังคับบัญชาตามลำดับ โดยคุมทะเบียน 
       ประวัติไว ้      
   4) ส่งคืนบัตรประจำตัวถงึสถานศึกษา  
    3.9 งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลาอุปสมบท 
งาน ขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินวิทยพัฒน์ และการจัด 
สวัสดิการ ดำเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง  
  
4. วินัยและการรักษาวนิัย การให้คุณให้โทษ     
  4.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง     
  แนวทางการปฏิบัติ  
 1. ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อดำเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและความ
ยุติธรรม โดยไม่ชักชา้เมื่อมีกรณีอันมีมูล 
ที่ควรกลา่วหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากระทำผิดวินัยไม่รา้ยแรง  
 2. ผูอ้ำนวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระทำผิดวินัย 
หรือ สั่งลงโทษภาคทัณฑ ์ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนตามที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิด
วินัยไม่ รา้ยแรง  
 3. รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
   4.2 กรณีความผิดวนิัยร้ายแรง    
  แนวทางการปฏิบัติ  
 1. ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการ ศกึษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษากระทำ
ผิดวินัยอย่าง รา้ยแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.  
 2. ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการ ศกึษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่พิจารณาลงโทษ  
 3. ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการ ศกึษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่  
 4. รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยงัสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
    4.3 การอุทธรณ ์ 
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    1) การอุทธรณก์รณีความผิดวินัย     
  แนวทางการปฏิบัติ  

กรณีการอุทธรณ์ความผดิวินัยที่ไม่รา้ยแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขอ 
อุทธรณต์่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ไดร้ับแจ้งค าสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
กำหนด  

กรณีการอุทธรณ์ความผดิวินัยรา้ยแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ตอ่  
ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสัง่ ตามหลักเกณฑ์และวธิกีารที ่ก.ค.ศ.กำหนด  
   4.4 การร้องทกุข์     
  แนวทางการปฏิบัติ  
  กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการใหร้้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน  
30 วันนับแต่วันที่ไดร้ับแจ้งคำสั่ง  

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเน่ืองจากการ 
กระทำของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินยั ให้ร้องทกุข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่หรือ 
ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี  
    4.5 การเสริมสรา้งและการป้องกันการกระทำผดิวินัย    แนวทางการปฏิบัติ  
 1. ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดตี่อผู้ใต้บังคับบัญชา  
 2. ดำเนินการให้ความรู ้ฝึกอบรมการสร้างขวัญและกำลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสรา้งและ
พัฒนา เจตคติ จิตสำนกึ และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
5. งานออกจากราชการ     
  5.1 การลาออกจากราชการ    
   แนวทางการปฏิบัติ  
 1. ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย คร ู
และบุคลากรทางการ ศกึษาอื่น  
 2. รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
  5.2 การให้ออกจากราชการ 
กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพรอ้ม และพัฒนาอย่างเข้มต่ 
ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด    แนวทางการปฏบิัติ  
 1. ดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือเข้ารับการ 
พัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.กำหนด  
 2. ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนด 
ตำแหน่ง  
 3. 
ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียมความพร้อม 
และพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ  
 4. รายงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ  
  
  
  

  


