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กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 การบริหารบุคลากร เป็นกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล เพื่อให้ไดมาซึ่งบุคคลดี มีความรู ความสามารถ
เหมาะสมกับงาน เข้ามาท างานให้ไดผลดีที่สุด โดยหน่วยงานสามารถธ ารงรักษา และพัฒนาให้มีความรู้
ความสามารถ ทั้งนี้ เพื่อให้หน่วยงานสามารถท าภารกิจไดอย่างมีประสิทธิภาพ บริหารงานบุคคลงานพัฒนา
บุคคลากร งานวางแผนอัตราก าลัง งานวินัยครู และประสิทธิผลตามความมุ่งหมาย งานบุคลากรเป็นงานส าคัญ 
ที่จะท าให้โรงเรียนประสบความส าเร็จในการด าเนินงาน เพราะงานบุคลากรเป็นก าลังส าคัญในการบริหารงานด้าน
อื่น ๆ ให้บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพได้ 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
 2. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรูความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้เกิดผล 
ส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  
 3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นในระเบียบวินัย 
จรรยาบรรณอย่างมีมาตรฐานแหง่วิชาชีพ  
 4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานไดตามมาตรฐานวิชาชีพไดรับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเปน็ส าคัญ  
 5. เพื่อเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารงานบุคคล 

ขอบขา่ยภารกิจ 
 1. งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหนง 
 2. งานสรรหาและการบรรจุแต่งตั้ง 
 3. งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
 4. งานจัดท าทะเบียนประวัติขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ขอมีบัตรประจ าตัวเจาหน้าที่ของรัฐ ขอหนังสือ
รับรอง 
 5. งานวินัยและการรักษาวินัย 
 6. งานออกจากราชการ 
 7. งานธุรการและสารบรรณ 
 8. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

9. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
มีหน้าที่ 
 1. ประชุม วางแผน วิเคราะห์งาน พรอมทั้งอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน ประสานงานกับ
ผู้เกี่ยวขอ้ง  



 2. ก ากับ ติดตามงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อให้เกิดประโยชนสูงสุดกับนักเรียน 
 3. เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 4. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่หัวหนาสถานศึกษามอบหมาย 
 
1. งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหนง 
 1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 
 แนวทางการปฏิบัติ 
      1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
      2) จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
      3) น าเนอแผนอัตราก าลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา 
      4) น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสูการปฏิบัติ 
 1.2 การก าหนดต าแหนง 
 แนวทางการปฏิบัติ 
      1) สถานศึกษาจัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      2) น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 
เพื่อน าเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา และหรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติ 
 1.3 การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
 แนวทางการปฏิบัติ 

     1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหนง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนเงื่อนเงื่อนไขต าแหนง/
ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
      2) ประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหนง/ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มจาก 
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
      3) ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหนง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน ง/ 
ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา เพื่อน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา และหรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มี
อ านาจแต่งตั้ง 

2. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
 2.1 ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในสถานศึกษา กรณีไดรับมอบหมายอ านาจจากศึกษาธิการจังหวัด 



แนวทางการปฏิบัติ 
      1) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ ในต าแหนง ครู
ผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่นในสถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
      2) การบรรจุแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้เชี่ยวชาญระดับสูง 
  (1) ใหส้ถานศึกษาเสนอขอเหตุผลและความจ าเป็นอย่างยิ่งต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษา
ไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาและขออนุมัติตอ่ ก.ค.ศ. 
  (2) เมื่อ ก.ค.ศ.อนุมัติแล้วใหส้ถานศึกษาด าเนินการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งวิทยฐานะและให้
รับเงินเดือนตามที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
 2.2 การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว/ครูชาวต่างชาติ 
 แนวทางการปฏิบัติ 
      1) กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ก าหนด 
      2) กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได โดยใช้เงินรายไดของสถานศึกษา 
ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 
 2.3 การแต่งตั้ง ย้าย โอนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      1) การย้ายขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
การย้ายขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษาหรือเขตพื้นที่การศึกษาอื่น 
 แนวทางการปฏิบัติ 
  (1) เสนอค าร้องขอย้ายไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อด าเนินการน าเสนอ อ.ก.ศ.จ. 
เพื่อพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้ายแล้วแต่กรณี 
  (2) บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมาจากสถานศึกษาอื่นในเขต
พื้นที่การศึกษาหรือเขตพื้นที่การศึกษาอื่น ส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  (3) รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
เพื่อจัดท าทะเบียนประวัติต่อไป 
 2) การโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  (1) เสนอค าร้องขอโอนของข้าราชการพนักงานส่ วนท้องถิ่นไปยังเขตพื้นที่การศึกษา 
เพื่อด าเนินการต่อไป 
  (2) บรรจุแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.หรือ อ.ก.ศ.จ.ก าหนด 
 2.4 การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 



 การบรรจุกลับเข้ารับราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      กรณีออกจากราชการ (มาตรา 64) ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (มาตรา 65) ออกจาก
ราชการเพื่อรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร (มาตรา 66) และลาออกจากพนักงานส่วน
ท้องถิ่นหรือข้าราชการอื่นที่ไม่ใช่ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (มาตรา 67)  
 แนวทางการปฏิบัติ  
      กรณีออกจากราชการ (มาตรา 64) เสนอค าขอของผู้บอกกลับเข้ารับราชการไปยังส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาเพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ผู้มี
อ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
      กรณีออกจากราชการตามติคณะรัฐมนตรี (มาตรา 65) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายใน
ก าหนดเวลาที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติแต่ไมเกิน 4 ป ใหผู้ม้ีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
      กรณีออกจากราชการเพื่อรับราชการทหารตามกฎหมายว่า ด้วยการรับราชการทหาร (มาตรา 66)  
ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายในก าหนด 180 วันนับแต่วันพ้นจากราชการทหาร ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 
53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
      กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอื่นที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา (มาตรา 67) สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา ให้ผู้มี
อ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 ที่ต้องการจะรับเข้ารับราชการเสนอเรื่องไปให้ ก.ค.ศ.หรือผู้ที่ ก.ค.ศ.
มอบหมายพิจารณาอนุมัติ เมื่อไดรับอนุมัติแล้วใหผู้ม้ีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
 2.5 การรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหนง 
 แนวทางการปฏิบัติ 
      กรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไมอาจปฏิบัติราชการได ให้รอง
ผู้อ านวยการสถานศึกษารักษาราชการแทนถ้ามีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผูอ้ านวยการส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษาแต่งตั้งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทนถ้าไมมีผู้ด ารงต าแหน่งรอง
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือมีแต่ไมอาจปฏิบัติราชการไดให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่
เหมาะสม ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษา คนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษา
ราชการแทน (มาตรา 54 แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ ) 
      กรณีต าแหน่งข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งใดว่างลง หรือผู้ด ารงต าแหน่งไม
สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษารักษาการในต าแหนง (มาตรา 68 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา) 

3. งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
 3.1 การพัฒนาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 



      1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ 
 แนวทางการปฏิบัติ 
  (1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาด าเนินการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ไดรับการสรรหา และบรรจุแต่งตั้งเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
  (2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การ
ประเมินผลงาน ฯลฯ แกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาก่อนมีการมอบหมายหน้าที่ให้
ปฏิบัติงาน 
  (3) ด าเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเน่ือง 
      2) การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
 แนวทางการปฏิบัติ 
  (1) ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาและสถานศึกษา 
  (2) ก าหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคลองกับความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของ 
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 
  (3) ด าเนินการพัฒนาตามหลักสูตร 
  (4) ติดตาม ประเมินการพัฒนา 
  (5) รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 3.2 การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      1) การเลื่อนเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 
 แนวทางการปฏิบัติ 
  (1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
  (2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน 
  (3) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาในสถานศึกษา กรณีสั่งไมเลื่อนเงินเดือนให้แกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ตอง 
ชี้แจงเหตุใหข้้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 
      กรณีการเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ แกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแกความตายอัน
เน่ืองมากจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อด าเนินการตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
  (4) รายงานการสั่งเลื่อนและไมเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยัง
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 



      2) การเลื่อนเงินเดือนกรณีถึงแกความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 แนวทางการปฏิบัติ 
  (1) แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับการตายอันเนื่องมากจากการปฏิบัติราชการให้
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อด าเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 
  (2) สั่งเลื่อนเงินเดือนให้แกผู่ต้ายเปน็กรณีพิเศษ เพื่อประโยชนในการค านวณบ าเหน็จบ านาญ 
  (3) รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพื้นที่เพื่อด าเนินการต่อไป 
 3.3 การเพิ่มค่าจา้งลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชัว่คราว 
 แนวทางการปฏิบัติ 
      กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานก าหนด 
      กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถ
ด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได โดยใช้เงินรายไดของสถานศึกษา ภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 

4. งานจัดท าทะเบียนประวัติขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ขอมีบัตรประจ าตัวเจาหนา้ที่ของรัฐ ขอหนังสือรับรอง 
 4.1 การจัดท าทะเบียนประวัติ 
      1) การจัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
 แนวทางการปฏิบัติ 
  (1) สถานศึกษาจัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  (2) เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 
      2) การแกไข วัน เดือน ปเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
 แนวทางการปฏิบัติ 
  (1) ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประสงค์ขอแกไข วัน เดือน ปเกิด ยื่นค า
ขอตามแบบที่ก าหนดโดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น ประกอบด้วย สูติบัตร ทะเบียนราษฎร หลักฐาน
ทางการศึกษา 
  (2) ตรวจสอบความถูกต้อง 
  (3) น าเสนอไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อขออนุมัติการแกไข ตอ อ.ก.ค.ศ. 
  (4) ด าเนินการแกไขในทะเบียนประวัติ 
  (5) แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 4.2 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์ 
 แนวทางการปฏิบัติ 



      1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
      2) ด าเนินการในการเสนอของพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก 
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
      3) จัดท าทะเบียนผูไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณ์
ดิเรกคุณากรณ์ และผูค้ืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 4.3 การขอมีบัตรประจ าตัวเจาหนา้ที่ของรัฐ 
 แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลสว่นบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
      2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
      3) น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับโดยคุมทะเบียน
ประวัติไว 
      4) ส่งคืนบัตรประจ าตัวถึงสถานศึกษา 
 4.4 งานขอหนังสือรับรอง 
 แนวทางการปฏิบัติ 
      งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลาอุปสมบท งานขอพระราชทานเพลิงศพ  
การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ไดรับเงินวิทยฐานะ และการจัดสวัสดิการ ด าเนินการตามกฎหมาย  
ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 

5. งานวินัยและการรักษาวินัย 
 5.1 กรณีความผิดวินัยไมร้ายแรง 
 แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพื่อด าเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและความ
ยุติธรรมโดยไม่ชักช้า เมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา
กระท าผิดวินัยไมร้ายแรง 
      2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไมไดกระท าผิดวินัย 
หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดวินัย
ไม่ร้ายแรง 
      3) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไมร่้ายแรงไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 5.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
 แนวทางการปฏิบัติ 



      1) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระท าผิด
วินัยอยา่งร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
      2) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาลงโทษ 
      3) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของศึกษาธิการจังหวัด  
      4) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

6. งานออกจากราชการ 
 6.1 การลาออกจากราชการ 
 แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครู และบุคลากร
ทางการศึกษาอื่น 
      2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 6.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพรอม
และพัฒนาอย่างเขม้ต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
 แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือเข้ารับการ
พัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่ก าหนดใน กฎ ก.ค.ศ. ก าหนด 
      2) ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่ก าหนดไวในมาตรฐาน
ก าหนดต าแหนง 
      3) ผู้อ านวยสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียมความพรอม
และพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 
      4) รายงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ 
 6.3 การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป 
 แนวทางการปฏิบัติ 
      1) สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ชว่ย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
      2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการหาก
ภายหลังปรากฏว่าขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
      3) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 



 6.4 การให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
 แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจาราชการไวก่อนในกรณีที่ครูผู้ช่วย ครูและ
บุคลากรทางการศึกษาอื่น มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้งคณะกรรมการสอบสวน หรือ
ถูกฟ้องร้องคดีอาญา หรือต้องหาวากระท าผิดทางอาญา (เว้นแต่ไดกระท าผิด โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ) 
      2) รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 6.5 การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
      ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนดและรายงานการออกจากราชการไปยัง
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษานอกจากด า เนินการตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.แล้วยังสามารถด าเนินการได
ดังต่อไปน้ี คือ 
      1) กรณีเจ็บปว่ยโดยไมสามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ าเสมอ 
 แนวทางการปฏิบัติ 
  (1) ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บป่วย 
  (2) ผู้มีอ านาจตาม ม.53 สัง่ใหอ้อกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่สามารถปฏิบัติราชการได 
  (3) รายงานสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
      2) กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
 แนวทางการปฏิบัติ 
  (1) ผูอ้ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมัครใจจะไปปฏิบัติ
ราชการตามความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ 
  (2) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
      3) กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป  
  ตามมาตรา 30 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มี
สัญชาติไทย (ม.30 (1)) กรณีเป็นผูด้ ารงต าแหน่งทางการเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น ตาม (ม.30 
(4))  
  กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
(ม.30 (5))  
  กรณีเป็นผู้บกพรองในศีลธรรมอันดี (ม.30 (5)(7)) กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือ
เป็นเจ้าหนา้ที่ในพรรคการเมือง (ม.3 (8)) หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย (ม.30 (9)) 
 แนวทางการปฏิบัติ 
  (1) สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ชว่ย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามคุณสมบัติใน 
มาตรา (ม.30 (1)(4)(5)(7)หรือ(9)) แห่งกฎหมายระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 



  (2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผูข้าดคุณสมบัติ ตามข้อ 1 ออกจากราชการ 
  (3) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
      4) กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผูไ้ม่เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตย 
อันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข 
 แนวทางการปฏิบัติ 
  (1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควรสงสัยว่าครูผู้ช่วย 
และบุคลาการทางการศึกษาอื่นผูใ้ดเป็นผูข้าดคุณสมบัติทั่วไป  
  (2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
  (3) เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษามีมติเห็นว่าเป็นผูข้าดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 
  (4) ใหผู้้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการ 
      5) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพรองในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม
เหมาะสม 
 แนวทางการปฏิบัติ 
  (1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อครู ผู้ช่วยครูและบุคลากรอื่น
ทางการศึกษาอื่น มีกรณีถูกกล่าวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
บกพรองในหนา้ที่ราชการหรือประพฤติตนไมเหมาะสม 
  (2) ถาคณะกรรมการสอบสวนและผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าครูผู้ช่วยครูและบุคลากร
ทางการศึกษาอื่นไม่เป็นผู้หย่อนความสามารถไม่บกพร่องในหน้าที่ราชการ หรือเป็นผู้ประพฤติตนเหมาะสม ให้สั่ง
ยุติ เรื่อง แต่ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าเป็นผู้หย่อนความสามารถบกพรองใน
หน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไมเหมาะสม ให้ส่งเรื่องไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขต
พื้นที่การศึกษาพิจารณา 
 6.6 กรณีมีมลทินมัวหมอง 
 แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาตั้งคณะกรรมการสอบวินัยอย่างร้ายแรง กรณีมีเหตุอันควรสงสัยอย่างยิ่ง
ว่าครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่นไดมีการกระท าความผิดวินัยอย่างร้ายแรงแต่การสอบสวนไม่ได้ความ
แน่ชัดพอที่สั่งลงโทษวินัยอยา่งร้ายแรง ถ้าใหร้ับราชการต่อไปจะท าใหเ้สียหายต่อทางราชการอย่างร้ายแรง 
      2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อเสนอ อ. 
ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา 
      3) เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษามีมติให้ผูน้ั้นออกจากราชการเพราะมีมลทินหรือมัวหมองกรณี 
ที่ถูกสอบสวนข้างต้น ใหผู้อ้ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพื่อรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทน 



 6.7 กรณีไดรับโทษจ าคุกโดยค าสั่งของศาลหรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกใน
ความผิดที่ไดกระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพื่อรบับ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทนเมื่อปรากฎว่าครู
ผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่น ไดรับโทษจ าคุกโดยค าสั่งของศาลหรือรบัโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด
ให้จ าคุกในความผิดที่ไดกระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
      2) รายงานผลการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

7. งานธุรการและสารบรรณ 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 1) ดูแลความสะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อยของส านักงานฝา่ยบริหารงานบุคคล 
 2) รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่าง ๆ ที่ฝ่าย/งานต่าง ๆ เสนอมาเพื่อพิจารณาอนุมัติ 
 3) กรอกแบบรายงาน ข้อมูล สถิติต่าง ๆ ที่ฝ่าย/งานต่าง ๆ ร่วมกับงานประเมินผล โครงการฝ่าย
บริหารงานบุคคล 
 4) ติดตาม สรุป รายงาน การด าเนินโครงการต่าง ๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ
ของโรงเรียน 
 5) ร่างพิมพ์หนังสือราชการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับฝา่ยบริหารงานบุคคล 
 6) ร่างพิมพ์ ส าเนาโตตอบหนังสือราชการ 
 7) บันทึกการประชุมฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 8) จัดเก็บหนังสือราชการฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 9) ด าเนินการงานธุรการตามระบบที่ก าหนดไว โดยยึดหลักความถูกต้องรวดเร็ว ประหยัด คุ้มค่า 
 10) ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 
 11) รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพื่อเสนอผู้มาเยี่ยมบันทึกเยี่ยมตามควรแกโอกาส 
 12) ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

8. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
แนวทางการปฏิบัติ 

  1) รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะหข้อมูลที่จะใช้ในการประชุมกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  2) สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  3) ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  4) จัดท ารายงานการประชุมและแจงมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อรับทราบด าเนินการหรือถือปฏิบัติ
แลว้แต่กรณี 
 



 5) ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัดการด าเนินการ 
และรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ 

9. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  
 2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 3. กฎกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ การด าเนินงานของคณะกรรมการ 
ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา ของเขตพื้นที่การศึกษาพ.ศ. 2546 
 4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2539 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 


