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ค าปรารภ 
 

เอกสารประกอบการบริหารงานบุคคลโรงเรียนชุมชนบ้านห้วยยายจ๋ิว ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพื่อเป็น
คู่มือในการปฏิบัติงานในหน้าท่ีของบุคลากรในสังกัดโรงเรียนหมู่บ้านตัวอย่าง ซึ่งได้ก าหนดอ านาจหน้าท่ีลักษณะ
งาน และความรับผิดชอบไว้ให้ถือเป็นหลักปฏิบั ติ จะได้ทราบว่างานในหน้าท่ีใดมีขอบข่ายความรับผิดชอบใน
การ ปฏิบัติงานเพียงใดมีความสัมพันธ์เกี ่ยวข้องกับหน่วยงานใดผู ้มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานจะได้ปฏิบัติได้ถูกต้อง 
ครบถ้วน นอกจากนั่นก็เป็นการกระจายอ านาจในการปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบได้ท่ัวถึง บุคลากรทุกคนได้ 
มีบทบาทร่วมกันบริหารงาน และร่วมกันแก้ปัญหางานโรงเรียนตามก าลังความคิดความสามารถของตนอย่าง 
เต็มท่ี และมีความเป็นอิสระในด้านการหาวิธีด าเนินงานในหน้าท่ีของตนให้มีความเจริญก้าวหน้าตามท่ีเห็นสมควร 
โดยไม่ต้องรอรับค าส่ังอยู่ทุกๆ โอกาส ท าให้เกิดความสะดวกและมีความคล่องตัวขึ้น 

จากประสบการณ์ท่ีผ่านมา และได้ด าเนินงานโดยวิธีการจัดท าเอกสารประกอบการบริหารเป็น 
แนวทางในการด าเนินงานนั่น ปรากฏว่า ครูและเจ้าหน้าท่ีได้ให้ความร่วมมือปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมาย 
บุคลากรมีความเข้าใจลักษณะงาน ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าท่ีของตน อ านาจหน้าท่ีของตนดีขึ้น เพราะมีความรู ้
ความเข้าใจงานชัดเจนขึ้น จึงปฏิบัติงานด้วยความมั่นใจและงานเป็นระบบชัดเจน ฉะนั่น จึงมีความเช่ือว่า
เอกสาร ฉบับนี้ จะอ านวยประโยชน์ให้การบริหารงานของโรงเรียนชุมชนบ้านห้วยยายจ๋ิวให้เกิดผลดียิ ่งขึ้น และ
หวังว่าครูและ เจ้าหน้าท่ีอื่นๆ ทุกคน ตลอดจนนักการภารโรงจะได้น าเอกสารนี้ไปเป็นคู่มือในการปฏิบัติหน้าท่ี
ของตนให้เกิดผลดี มีประสิทธิภาพอย่างเต็มก าลังความสามารถ เพื่อคุณประโยชน์ของสถาบันและสังคมส่วนรวม 
คือ ชาติบ้านเมือง ของเรา 
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บทบาทและหน้าที่ของผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้
๑.  วางแผนการปฏิบัติงาน ก าหนดระบบงาน บทบาทวิธีด าเนินงาน ตัวชี้วัดความส าเร็จของการ 

ปฏิบัติงานของบุคลากรทุกฝุาย ตลอดจนให้การสนับสนุน ส่งเสริมให้ทุกหน่วยงานใน     
สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลสูงสุดแก ่ทาง ราชการ 
และนักเรียนผู้รับบริการ 

๒.  ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารวิชาการ 
๓.  ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมนิผลการด าเนินงานการบริหารทั่วไป 
๔.  ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารบุคคล 
๕.  ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารงบประมาณ 
๖. มอบหมายงานให้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถของบุคลากร ติดตามให้ค าปรึกษา และให้ 

การนิเทศ 
๗.  บังคับบัญชาครู นักการภารโรง ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างช่ัวคราว เจ้าหน้าท่ีอื่นๆและนักเรียนให้    

สามารถปฏิบัติหน้าที่ของตนเองได้อย่างถ ูกต้องและครบถ้วน ตามระเบียบของราชการ 
๘.  ดูแลสวัสดิภาพและความเปน็อยู่ของนกัเรียน ครู นักการภารโรง ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างช่ัวคราว บุคลากร

ทางการศึกษาอื่นๆ 
๙.  จัดสวัสดิการต่างๆ อ านวยความสะดวกแก่นักเรียน ครู นักการภารโรง ลูกจ้างประจ า ลูกจ้าง

ช่ัวคราวและบุคลากรทางการศึกษาอืน่ๆ 
๑๐.สร้างขวัญก าลังใจและบรรยากาศท่ีดีให้เกิดข้ึนในโรงเรียน 
๑๑.ควบคุมดูแลระบบข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียน ให้สามารถน ามาใช ้ประโยชน ์ในด ้านการบร ิหาร จัดการ

เพ ื่อพัฒนาการศึกษาของโรงเรียน และเผยแพร่ผลงานของโรงเรียนสู่ชุมชนอย่างต่อเนื่อง 
๑๒.สร้างเสริมความสัมพ ันธ์กับผู้ปกครองนักเรียน และชุมชนในท้องถิ่น 
๑๓. ส่งเสริมการบริหารงานแบบมีส่วนร่วม และใช้ข้อมูลเป็นฐาน 
๑๔.น านวัตกรรม เทคนิค วิธีการใหม่ๆ ทางการศึกษามาใช้ และเผยแพร่เพื่อพฒันาการบริหาร 

วิชาการของสถานศึกษา 
๑๕.พ ัฒนาสถานศ ึกษาไปสู่ความเป็นเลิศ เป็นสถานศึกษาท่ีน่าดู น่าอยู่ น่าเรียน เป็นท่ีนิยมของ 

ประชาชน ชุมชน และท้องถิ่น 
๑๖.เป็นผู้น าทางความคิด มีวิสัยทัศน์ในการบริหารจัดการ สอดคล้องกับนโยบายการบริหารงาน ของ

หน่วยงานต้นสังกัด 
๑๗.ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



 
 

                แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานฝุายบริหารบุคคล 

 

 

ผูอ้ านวยการโรงเรยีน 

หวัหนา้ฝา่ยบรหิารบคุคล 

การวางแผนอตัราก าลงัและก าหนดต าแหนง่ 

การสรรหาและบรรจแุตง่ต ัง้ 

การเสรมิสรา้งประสทิธภิาพในการปฏิบตัริาชการ 

วินยัและการรกัษาวนิยั 

การออกจากราชการ 

งานอืน่ๆทีไ่ดร้บัมอบหมาย 



 
 

บทบาทและหน้าที่ของฝ่ายบริหารบุคคล 
 

หัวหน้าฝ่ายบริหารบุคคล 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้

1. ควบคุมดูแลหน่วยงานต่างๆ ท่ีขึ้นกับฝุายบริหารบ ุคคล ให้ปฏิบัติงานไปตามหน้าท่ีรับผิดชอบได้ อย่าง
ถูกต้องครบถ้วนมีประสิทธิภาพ 

2.  วางแผนด าเนินงานด้านบริหารบุคคล ก าหนดวิธีการด าเนินการ และติดตามผลการ
ด าเนินงานให้ เกิดผลต่อส่วนรวม 

3.  ให้ค าปรึกษา ช่วยแก้ปัญหาในการด าเนินงานด้านบริหารบุคคลอย่างจริงจัง เกิดผลดีต่อส่วนรวม 
4.  จัดให้มีการดูแลสวัสดิภาพครู ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างช่ัวคราว นักเรียน และความเปน็อยู่

ของนกัเรียนให้เกิดความสงบ และปลอดภัยจากส่ิงเลวร้ายท้ังปวง 
5. เป็นท่ีปรึกษาให้ค าแนะน าแก่หน่วยงานต่างๆ เพ ื่อให้ผลด้านการบริหารบุคคลมีประสิทธ ิภาพ 
6.  วางแผนและจัดให้ม ีการรวบรวมข ้อมูล สถิติ เกี่ยวกับงานบริหารบุคคล ปูองกัน แก้ปัญหาและน า 

ข้อมูลไปใช้ในการพัฒนางานต่อไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
7. ด าเนินการจัดให้มีการอยู่เวรยามประจ าโรงเรียนตามระเบียบทางราชการอย่างต่อเนื่อง 
8.  ด าเนินการจัดให ้มีครูเวรประจ าวนัเพื่อดูแลนักเรียนประจ าวัน 
9.  จัดให้มีการประชุมอบรมนักเรียน เพือ่พัฒนาคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมท่ีพงึประสงค์ 
10.ประสานงานกับฝุายต่างๆในการร่วมก ันปฏ ิบัติงานของโรงเรียนให้เกิดผลดีมีประสิทธิภาพ 
11.วางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 

- การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 
- การก าหนดต าแหน่ง 
- การขอเล่ือนต าแหนง่บุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู    

12.การสรรหาบรรจุและแต่งต้ัง ด าเนินการโดยผู้อ านวยการโรงเรียน 
- ด าเนินการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาในสถานศ ึกษา กรณีได้รับมอบหมายจาก อ.ก.ค.ศ.เขตพ ื้นการศึกษา 
- การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 
- การแต่งต้ัง ย้าย โอนข ้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
- การรักษาราชการแทนและรกัษาการในต าแหนง่ 

13.ดูแลเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
14.การออกจากราชการ ด าเนินการโดยผู้อ านวยการโรงเรียน 

- การลาออกจากราชการ 
- การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือไม่ผ่านการเตรียม 

ความพร ้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
- การออกจากราชการไว้กอ่น 



 
 

- การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
กรณีเจ็บปุวยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีโดยสม่ าเสมอ 
กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
กรณีส่ังให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติท่ัวไป ตามมาตรา 30 แห่ง 
กฎระเบียบข้าราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย กรณี
เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น กรณีเป็นคน
ไร้ความสามารถหรอืจิตฟั่นเฟ ือนไม่สมประกอบหรอืเป็นโรคท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณี
เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี กรณีเป็นกรรมการ บริหารพรรคการเมืองหร ือเป็น
เจ้าหน้าท่ีในพรรคการเมอืง หรือกรณีเป็นบุคคล ล้มละลาย 

กรณีขาดคุณสมบัต ิท่ัวไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เล่ือมใสในการปกครองใน ระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมขุ 

กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติ ตนไม่
เหมาะสม 

- กรณีมีมลทินมัวหมอง 
- กรณีได้รับโทษจ าคุก โดยค าส่ังของศาล หรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุก 

ในความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
15.ปฏิบัติหน้าท่ีอ ื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

ขอบขา่ยและภารกิจ 

1.  การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
2.  การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
4.  วินัยและการรักษาวนิัย 
5.  การออกจากราชการ 
6.  งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 ขอบขา่ยงานบริหารบุคคล ม ีดังนี้  
1. การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 

1.1 การวิเคราะหแ์ละวางแผนอัตราก าลังคน 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมนิสภาพความต ้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
2) จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบ

ของ คณะกรรมการสถานศ ึกษาข้ันพืน้ฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
3) น าเสนอแผนอัตราก าลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อ กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การ

บริหาร ส่วนจังหวัด 
4) น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
 
 
 



 
 

1.2 การก าหนดต าแหน่ง 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) สถานศึกษาจัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2) น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาเพื่อ 

น าเสนอ กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัด 

1.3 การขอเลือ่นต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและว ิทยฐานะข้าราชการครูแนวทางการปฏบิัติ 
1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอ 

ก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังกองการศึกษา ศาสนา 
และวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัด 

2) ประเมินเพ ื่อขอเลื ่อนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเง ื่อนไขต าแหนง่/ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มข้าราชการ
ครู และบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

3) ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/เพื ่อเลื ่อนวทิยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเง ื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนด 
ต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การ 
บริหารส่วนจังหวัด เพื่อน าเสนอ ก.ค.ศ.จังหวัด พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจแต่งต้ัง 

 

2. การสรรหาและบรรจ ุแต่งต้ัง 
2.1 ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 

สถานศึกษากรณีได้รับมอบอ านาจจาก กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัด 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษในต าแหน่งครูผู้ช่วย 
ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ ื่นในสถานศ ึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

2) การบรรจุแต่งต้ังผู้ชำนาญการหรือผู้เช่ียวชาญระดับสูง 
(1) ให้สถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจำเป็นอย่างยิ่งต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษาไปยังกอง 

การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัด เพื่อขอความเห็นชอบจาก ก.ค.ศ.จังหวัดและขอ 
อนุมัติต ่อ ก.ค.ศ. 

(2) เมื่อ ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาด าเนินการบรรจุและแต่งต้ังในต าแหน่งวิทยฐานะและให ้
ได้รับ เงินเดือนตามท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

2.2 การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจา้งช ั่วคราว 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) กรณีการจ้างล ูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้งบประมาณให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กระทรวงการคลังหร ือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหาร
ส่วน จังหวัดก าหนด 

2) กรณีการจ้างล ูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากข้อ 1) สถานศึกษาสามารถ 
ด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา 
ภายใต้ หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และ
วิธีการท่ี สถานศึกษาก าหนด 
 
 



 
 

2.3 การแต่งต้ัง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1) การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 

เขตพ ื้นท่ีการศ ึกษาหรอืเขตพ ื้นท่ีการศ ึกษาอื่น 
แนวทางการปฏิบัติ 

(1) เสนอค าร้องขอย้ายไปยงักองการศ ึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัด เพื่อ 
ด าเนินการน าเสนอ ก.ค.ศ.จังหวัด เพ ื่อพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้ายแล้วแต่กรณี 

(2) บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมาจากสถานศึกษาอื่นในเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาหรือเขตพื้นท่ีการศึกษาอื่น ส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

(3) รายงานการบรรจุแต่งต้ังและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค ์การ 
บริหารส่วนจังหวัด เพื่อจัดทะเบียนประวัติต่อไป 

2)การโอนหรือการเปล่ียนสถานะของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
แนวทางการปฏิบัติ (ม.58) 

(1) เสนอค าร้องขอโอนของข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่นไปยังกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
องค์การบริหารส่วนจังหวัด เพื่อด าเนินการต่อไป 

(2) บรรจุแต่งต้ังตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. จังหวัดก าหนด 

2.4 การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
การบรรจุกลับเข้ารับราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีออกจาก

ราชการ (มาตรา 64) ออกจากราชการตามมต ิคณะรัฐมนตรี(มาตรา 65) ออกจากราชการเพ ื่อรับราชการ 
ทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร(มาตรา 66) และลาออกจากพนกังานส่วนท้องถิน่หรอืข ้าราชการ 
อื่นท่ีไม่ใช่ข้าราชการครแูละบ ุคลากรทางการศึกษา(มาตรา 67) 

แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีออกจากราชการ (มาตรา 64) เสนอค าขอของผู้ขอกลับเข้ารับราชการไปยังกองการศึกษา ศาสนาและ 
วัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัด เพื่อขออนุมัติก.ค.ศ.จังหวัด ส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ส่ังบรรจุและแต่งต้ัง 

กรณ ีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี(มาตรา 65) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายในก าหนดเวลาท่ี 
คณะรัฐมนตรอีนุม ัติแต ่ไม่เกนิ 4 ปี ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ส่ังบรรจุและแต ่งต้ัง 

กรณีออกจากราชการเพื่อรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร(มาตรา 66) ให้ยื่นเรื่อง 
ขอกลับเข้ารับราชการภายในก าหนด 180 วันนับแต่วันพ้นจากราชการทหาร ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ส่ัง 
บรรจุและแต่งต้ัง 

กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอื่นที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(มาตรา 67) 
สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา ให้ผู้มีอ านาจส่ัง บรรจุและ
แต่งต้ังตามมาตรา 53 ท่ีต้องการจะรับเข ้ารับราชการเสนอเรื่องไปให้ ก.ค.ศ.หรือผู้ท่ี ก.ค.ศ. มอบหมาย พิจารณา
อนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ส่ังบรรจุและแต ่งต้ัง 

 
 
 
 
 
 



 
 

2.5 การรักษาราชการแทนและรักษาการใน
ต าแหน่ง แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีท่ีไม่มีผู้ด ารงต าแหนง่ผู้อ านวยการสถานศ ึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รองผู้อ านวยการ 
สถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู ้อ านวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนา 
และวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัด แต่งต้ังรองผู้อ านวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน 
ถ้าไม่มีผู้ด ารงต าแหนง่รองผู้อ านวยการ กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัดหรือมี 
แต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการท่ีเหมาะสม ให้ผู้อ านวยการกองการศ ึกษา ศาสนาและ 
วัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัด แต่งต้ังข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน 
(มาตรา 54 แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

กรณีต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งใดว่างลงหรอืผู้ด ารงต าแหนง่ไม่
สามารถ ปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้ ให้ผู้มีอ านาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 ส่ังให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการ ศึกษารักษาการในต าแหนง่ (มาตรา 68 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา) 

 

3. การเสริมสร้างประส ิทธิภาพในการปฏบิัติราชการ 
3.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ แนวทางการปฏิบัติ 

(1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาด าเนินการปฐมนิเทศ แก่ผู้ท่ีได้รับการสรรหา และบรรจุแต่งตั้ง
เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศ ึกษาในสถานศึกษา 

(2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การประเมินผลงาน 
ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนม ีการมอบหมายหน้าท่ีให้ปฏิบัติงาน 

(3) ด าเนินการติดตาม ประเม ินผลและจัดให ้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
2) การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ (ม.79)  
แนวทางการปฏิบัติ 

(1) ศึกษาวิเคราะห์ ความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาและสถานศึกษา 

(2) ก าหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเองของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศ ึกษาและสถานศึกษา 

(3) ด าเนินการพัฒนาตามหลักสูตร 
(4) ติดตาม ประเมินการพัฒนา 
(5) รายงานผลการด าเนินงานไปยังกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัด 

3) การพัฒนาก่อนเลือ่นต าแหน่ง (ม.80) 
แนวทางการปฏิบัติ 

(1) ศึกษา วิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ลักษณะงาน ตามต าแหน่งท่ีได้รับการ
ปรับปรุง ก าหนดต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

(2) ด าเนินการอบรมเพ ื่อเพ ิ่มพูนความรู้ ทักษะ เจตคติท่ีดี คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
ท่ีเหมาะสม 
 



 
 

4) การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ (ม.55)  
แนวทางการปฏิบัติ 

(1) ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
(2) รายงานผลการด าเนินงานไปยังกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัด 

3.2    การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1) การเลือ่นขัน้เงินเดือนกรณีปกติและกรณีพเิศษ  

แนวทางการปฏิบัติ 

(1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

(2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเล่ือนขัน้เงนิเด ือน 
(3) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณี 

ส่ังไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ต้องช้ีแจงเหตุให้ข้าราชการ 
ครูและบุคลากรทางการศ ึกษาดังกล่าวทราบ 

กรณีเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ      แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแก่ความตายอัน 
เนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าท่ีราชการให้รายงานไปยังกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วน 
จังหวัด เพ ื่อด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

(4)รายงานการส่ังเล่ือนและไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยังกอง 
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัด เพื่อจัดเก็บข ้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 

2)     การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ แนวทางการปฏิบัติ 
(1)แจ้งช่ือผู้ตายและข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข ้องกับการตายอันเนื ่องมาจากการปฏิบัต ิราชการให้กองการศึกษา 

ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัด เพ ื่อด าเนนิการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 
(2) ส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ เพ ื่อประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญ 
(3) รายงานผลการด าเนินการไปยังกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัด เพ ื่อ

ด าเนินการต่อไป 
3) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย แนวทางการปฏิบติั 

(1) ด าเนินการตรวจสอบข ้อเท็จจริงและข ้อมูลของผู ้ไปศึกษาต ่อฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย จาก 
สถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรม ฯลฯ 

(2) ด าเนินการพิจารณาตามระเบียบท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
(3) ส่ังเล่ือนขั้นเงนิเด ือนส าหรับผู้ท่ีปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
(4) รายงานผลการด าเนินการไปยังกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัด 

3.3 การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช ั่วคราว แนวทางการปฏบิัติ 

กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว โดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์
และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน
ก าหนด 

กรณีการเพ่ิมค้าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถ 
ด าเนินการ จ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา 
ภายใต้ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษาก าหนด 
 
 



 
 

3.4 การด าเนินการเก่ียวก ับบัญชีถ ือจ่ายเงินเดือน แนวทางการปฏบิัติ 
ด าเนินการตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด  

3.5 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอืน่ แนวทางการปฏิบัติ 

ด าเนินการตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
3.6 งานทะเบียนประวัติ 

1) การจัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
แนวทางการปฏิบัติ 

(1) สถานศึกษาจัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จ านวน 2 ฉบับ 
(2) สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ทีก่องการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบรหิาร 

ส่วนจังหวัด 1 ฉบับ 
(3) เปล่ียนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 

2) การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
แนวทางการปฏิบัติ 

(1) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและล ูกจ้างประสงค์ขอแกไ้ข วัน เดือน ปีเกิด ยื่นค าขอตาม 
แบบท่ีก าหนดโดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น ประกอยดว้ยสูติบัตร ทะเบียนราษฎร์ หลักฐานทางการ 
ศึกษา 

(2) ตรวจสอบความถ ูกต้อง 
(3) น าเสนอไปยังกองการศ ึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัด เพ ื่อขออนุมัต ิการ 

แก้ไขต่อ ก.ค.ศ. 
(4) ด าเนินการแกไ้ขในทะเบียนประวัต ิ
(5) แจ้งหน่วยงานท่ีเก ี่ยวข้อง 

3.7 งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ แนวทางการปฏบิัติ 
1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเคร ื่องราชอ ิสริยาภรณ ์
2) ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการ 

ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
3) จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรก 

คุณาภรณ์ และผู้คืนเครื ่องราชอิสร ิยาภรณ์ 
3.8 การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ แนวทางการปฏบิัติ 

1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่างๆ โดยมีเอกสารหลักฐานท่ีเก ี่ยวข้อง 
2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต ้อง 
3) น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ โดยคุมทะเบียนประวัต ิไว ้
4) ส่งคืนบัตรประจ าตัวถึงสถานศึกษา 

3.9 งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออน ุญาตลาอปุสมบท งาน 
ขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินวิทยพัฒน์ และการจัด 
สวัสดิการ ด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลกัเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวขอ้ง 

 
 
 
 

 



 
 

4. วินัยและการรักษาวินัย 

4.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง แนวทางการปฏิบัติ 

1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการ เพื่อด าเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและความ
ยุติธรรม โดยไม่ชักช้าเมื ่อมีกรณีอ ันมีมูล ท่ีควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษากระท า ผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

2)ผู้อ านวยการสถานศึกษาส่ังยุติเรื่อง ในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระท าผิดวินัย  
หรือส่ังลงโทษภาคท ัณฑ์ ตัดเงินเด ือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดวินัย 
ไม่ร้ายแรง 

3) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยงัสำนักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษา 
4.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง แนวทางการปฏบิัติ 

1) ผู้มีอ านาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระท าผิดวินัยอย่าง 
ร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 

2) ผู้มีอ านาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ.จังหวัดพิจารณาลงโทษ 

3) ผู้มีอ านาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษา ส่ังลงโทษปลดออกหร ือไล ่ออกตามผลการพจิารณาของ อ.ก.ค.ศ.จังหวัด 

4) รายงานการด าเนินงานทางวนิัยไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
4.3 การอุทธรณ์ 
1) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยที่ไม่ร้ายแรงให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขอ 
อุทธรณ์ต ่อ อ.ก.ค.ศ.จังหวัดภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งค าส่ังตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.
ก าหนด 

กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ 
ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งค าส่ัง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

4.4 การร้องทุกข ์แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกส่ังให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 
วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งค าส่ัง 
   กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการ 
กระท าของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. กองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัดหรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี 

4.5 การเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย แนวทางการปฏิบัติ 
1) ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
2) ด าเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรมการสร้างขวัญและก าลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันท่ีจะเสริมสร้างและ

พัฒนาเจต คติ จิตสำนึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 



 
 

5. งานออกจากราชการ 
5.1 การลาออกจากราชการ แนวทางการปฏิบัติ 

1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการ 
ศึกษาอื่น 

2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัด 
5.2 การใหอ้อกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อมและ 

พัฒนาอยา่งเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หรือเข้ารับการ 
พัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.ก าหนด 

2) ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าท่ีและความรับผิดชอบท่ีก าหนดไว้ในมาตรฐาน
ก าหนด ต าแหน่ง 

3) ผู้อ านวยการสถานศึกษาส่ังให้ผู้ท่ีไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียมความพร้อม 
และพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 

4) รายงานกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัดทราบ 
5.3 การใหอ้อกจากราชการไว้ก่อน แนวทางการปฏิบัติ 

1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาส่ังพ ักราชการหรอืส่ังให้ออกจากราชการไว้ก ่อนในกรณีท่ีครู 
ผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่น มีกรณีถ ูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกต้ังคณะกรรมการ 
สอบสวน หรือถูกฟูองคดีอาญาหรือต้องหาว่ากระท าผิดทางอาญา(เว้นแต่ได้กระท าผิดโดยประมาทหรือความผิด 
ลหุโทษ) 

2) รายงานการส่ังพ ักราชการหรือการให ้ออกจากราชการไว้ก ่อนไปย ังกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
องค์การบริหารส่วนจังหวัด 

5.4 การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนดและรายงานการออกจากราชการไปยงักองการศึกษา 

ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัด นอกจากด าเนินการตามท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.แล ้วยัง
สามารถด าเนินการได้ ดังต่อไปนี้ คือ 

1) กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหนา้ที่โดยสม่ าเสมอ แนวทางการปฏบิัติ 
(1) ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเน่ืองมาจากการเจ็บปุวย 
(2) ถ้าผู้อ านวยการสถานศึกษาส่ังให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
(3) รายงานการส่ังให ้ออกจากราชการไปยงักองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วน 

จังหวัด 
2) กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ แนวทางการปฏิบัติ 

(1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาส่ังให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมัครใจจะไปปฏิบัติราชการ 
ตามความประสงค ์ของทางราชการออกจากราชการ 

(2) รายงานการส่ังให ้ออกจากราชการไปยงักองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วน 
จังหวัด 

 
 
 
 



 
 

3) กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา 30 แห่งกฎหมายระเบียบ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย (ม.30 (1)) กรณีเป็นผู้ด ารงต าแหน่ง 
ทางการเมอืง สมาชิกสภาท้องถิน่หรือผู้บริหารท้องถิ่น ตาม (ม.30 (4)) กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟั่น 
เฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. (ม.30 (5)) กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี  

(ม.30(5)(7)) กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าท่ีในพรรคการเมือง (ม.30(8)) หรือกรณี 
เป็นบุคคลล้มละลาย (ม.30(9)) 

แนวทางการปฏิบัติ 
(1) สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอืน่ตามคุณสมบัต ิใน มาตรา  

(ม.30(1)(4)(5)(7)(8) หรือ(9) แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาส่ังให้ผู้ขาดคุณสมบัติตามข้อ 1 ออกจากราชการ 
(3) รายงานการส่ังให ้ออกจากราชการไปยงักองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วน 

จังหวัด 
4) กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมใสในการปกครองระบอบ ประชาธปิไตยอันมี 

พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข (ม.30(3)) 
แนวทางการปฏิบัติ 

(1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควรสงสัยว่าครูผู้ช่วย ครู และ 
บุคลากรทางการศึกษาอื่นผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติท่ัวไป (ม.30 (3)) 

(2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ.จังหวัด 
(3) เมื่อ อ.ก.ค.ศ. จังหวัดมีมติเห็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติท่ัวไปตามมาตรา 30(3) ให้

ผู้อ านวยการ สถานศึกษาส่ังให้ออกจากราชการ 
5) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม แนว
ทางการปฏบิัติ 

(1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนเมื่อครูผู้ช่วย ครูและ บุคลากรทางการศึกษา 
อื่น มีกรณีถูกกล่าวหารือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการบกพร่องในหน้าท่ี
ราชการหรอืประพฤติตนไม่เหมาะสม 

(2) ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าครูผู้ช่วย ครูและ บุคลากรทางการศึกษา 
อื่นไม่เป็นผู้หย่อนความสามารถไม่บกพร่องในหน้าท่ีราชการหรือเป็นผู้ประพฤติตนเหมาะสม ให้ส่ังยุติเรื่อง แต่ถ้า 
คณะกรรมการสอบสวนและผู ้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าเป็นผู้หย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการ หรือ
ประพฤติตนไม่เหมาะสม ให้ส่งเรื่องไปยังกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัด เพื่อ
เสนอ อ.ก.ค.ศ. จังหวัดพิจารณา 

(3) เมื่อ อ.ก.ค.ศ.จังหวัดมีมติให้ผู้นั่นออกจากราชการให้ผู้อ านวยการ สถานศึกษาส่ังให้ออกจากราชการ 
เพ ื่อรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทน 



 
 

5.6 กรณีมีมลทินมัวหมอง แนวทางการปฏบิัติ 
(1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบวินัยอย่างร้ายแรงกรณีมีเหตุอันควร สงสัยอย่างยิ่ง ว่า

ครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่นได้มีการกระท าความผิดวินัยอย่างร้ายแรงแต่การสอบสวนไมไ่ด้ ความแน ่
ชัดพอท่ีส่ังลงโทษวนิัยอย่างร้ายแรง ถ้าให้รับราชการต่อไปจะท าให้เสียหายต่อทางราชการอย่างร้ายแรง 

(2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอมผลการสอบสวนไปยังกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค ์การ 
บริหารส่วนจังหวัด เพ ื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. จังหวัดพิจารณา 

(3) เมื่อ อ.ก.ค.ศ. จังหวัดมีมติให้ผู้นั่นออกจากราชการเพราะมีมลทินหรือมัวหมองกรณีท่ีถูกสอบสวนข้างต้น 
ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาส่ังให้ออกจากราชการเพ ื่อรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทน 

5.7 กรณีได้รับโทษจ าคุกโดยค าสั่งของศาลหรือร ับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้จ าคุกในความผิด ท่ี
ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

แนวทางการปฏิบัติ 

(1) ผู้อ านวยการสถานศ ึกษาส่ังให ้ออกจากราชการเพ ื่อรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทนเมื่อปรากฏว่าครู 
ผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอืน่ ได้รับโทษจ าคุกโดยค าส่ังของศาลหร ือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึง 
ท่ีสุดให้จ าคุกในความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

(2) รายงานผลการส่ังให้ออกจากราชการไปยังกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วน 
จังหวัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๖. งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
ขั้นตอนการลากิจ และล่าป่วย (ตลอดปีการศึกษา ลากิจ + ล่าป่วย ไม่เกิน 3 วัน 

                  

 

 

                       

 

                       

 

                       

 

 

 

 

ขอ้ปฏบิตัใินการลากจิ 

ทำบนัทกึแลกเปลีย่นคาบสอน 

เขียนใบลาพร้อมแนบบันทึกส่งฝ่ายบุคลากรล่วงหน้า 2 – 3 วัน 

รอฟงัผลการอนมุตั ิ

เมือ่ไดร้บัการอนมุตัใิหท้ำส าเนาบนัทกึเปลีย่นคาบสอน
สง่ที่ ฝา่ยส านกัมาตรฐานคณุภาพการศกึษา 1 
ชดุ 

ขอ้ปฏบิตัใินการลาปว่ย 

แจง้ฝา่ยบคุลากรดว้ยวาจาทางโทรศพัท์ 

ยืน่ใบลาในวนัแรกทีก่ลบัมาท างานพรอ้มแนบในรบัรองแพทย์
จากโรงพยาบาลของรฐัหรอืเอกชน (กรณใีบรบัรองแพทยข์อง
โรงพยาบาลเอกชน จะมกีารตรวจสอบ ความถกูตอ้งอกีครัง้  

และพิจารณาอนมุตัติามความเหมาะสม) 



 
 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

                                                                    

 

การขาดงาน (ไมไ่ดล้ากจิ  หรอืลาปว่ย) 

จะมกีารหกัเงนิคา่สอนแทนคาบละ 100 บาทใหก้บัอาจารยท์ีเ่ขา้สอน
แทน (เชน่ วนัทีข่าดงานมสีอน 4 คาบ = 400 บาท) 

ครทูีม่ีความประสงคจ์ะลาออก  ใหย้ืน่ใบลาออกทีฝ่า่ยบคุลากรลว่งหนา้  1  เดอืน 

และฝา่ยบคุลากรจะดำเนนิการตามขัน้ตอน  ดงันี ้

การจำหนา่ย 

นำใบลาออกและใบยืน่คำรอ้งขอลาออกเสนอผูบ้รหิารเซ็นอนมุตั ิ 

ฝา่ยบคุลากรนำเอกสารยืน่ถอนจำหน่าย ทีส่ำนกังานคณะกรรมการการศกึษาเอกชน 

รอรับใบถอนจำหน่าย ประมาณ 2 – 3 สัปดาห์ 



 
 

การพิจารณาการปฏิบัติงานจากการพฒันาต ิดตามงานที่มีผลต่อการบรรจ ุ/ เลิกจ้าง 

 

 ครูใหม ่ เทอม 1 ครูเก่า  ครูใหม ่ เทอม 2 ครูเก่า   
พ.ค. ม ิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. ม ี.ค. เม.ย. 

  TRAIN  TRAIN   TRAIN  TRAIN   
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การด าเนินการของฝ่ายบุคลากรหลังจากการส่งรายชื่อของหัวหน้าหมวด 

ฝุายบุคลากรจะท าหน้าท่ีTRAINครูท่ีพัฒนาน้อย/ไม่พัฒนาโดยอาจตรวจสอบข้อเท็จจริงจาก 
เอกสาร / สัมภาษณ์ผู้ท่ีเกี่ยวข้องเพิ่มเติมว่าครูดังกล่าว พัฒนาน้อยหรอืไม่พัฒนาตามท่ีหัวหน้าหมวดรายงาน 

ครูที่ฝุายบุคลากร TRAIN ใหต้้องพยายามปรับปรุงตนเองภายใน 1 เดือน เมื่อครบก าหนดหัวหน้า 
หมวดรายงานให้ฝุายบุคลากรทราบอีกครั ้งว่าจะบรรจุหรือพิจารณาเลิกจ้าง ซึ ่งฝุายบุคลากรจะตรวจสอบ 
ข้อเท็จจริงจากเอกสาร / สัมภาษณ์ผู้ท่ีเกี่ยวข้องอกีครั้ง เพื่อยนืยนัข้อมูลของหัวหน้าหมวด 



 
 

  คร ูทุกท่านเม่ือผ่านการทดลองงานจะได้รับการพจิารณาบรรจ ุตาม ขั ้นตอนดังนี้   
 

 

 

 

 

 

 

        

 

                                                                     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการพจิารณาบรรจคุรู 

ทดลองงาน 3 เดอืน (90 วัน) / ผา่นการทดลองงานแล้วบรรจใุหเ้ปน็อาจารยป์ระจ า พรอ้มเซ็นสญัญา 

ฝา่ยบคุลากรแจกแบบฟอรม์การประเมนิการปฏิบตังิานใหก้บัคณะกรรมการทีเ่กีย่วขอ้ง  เพื่อลงความเหน็ 

เสนอผูบ้รหิารพจิารณาอนมุตั ิ 

ใหค้รกูรอกรายละเอยีดในแบบฟอรม์ พร้อมแนบเอกสาร 

ฝา่ยบคุลากรตรวจสอบความถกูตอ้ง 

ยืน่เอกสารบรรจุ ทีส่ านกังานคณะกรรมการการศกึษาเอกชน 

ไดใ้บอนญุาตบรรจใุหเ้ป็นครู ฝา่ยบคุลากรเตรยีมเอกสารเพื่อท าสมดุประจ าตวัคร ู

ยืน่เอกสารขอทำสมดุประจ าตวัคร ู ทีส่ านกังานคณะกรรมการการศกึษาเอกชน 

รอรับสมุดประจ าตัวคร ู ประมาณ 2 – 3 สัปดาห์ 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ครทูีไ่ด้รบัการบรรจจุะไดร้บัสวสัดกิาร 

คา่รกัษาพยาบาล, เงนิชว่ยเหลอืบตุร, สวสัดกิารเกีย่วกบัการศกึษา
บตุร บรรจคุรบ 5  ป ี ไดร้บัเงนิสะสม  12% 

ขัน้ตอนการเบกิสวสัดกิาร 

รบัเอกสารทีฝ่า่ยบคุลากร 

กรอกรายละเอยีด เซน็ชือ่ก ากบัและรบัรองส าเนาในเอกสารทีแ่นบ 

ฝา่ยบคุลากรตรวจความถกูตอ้ง 

เสนอผูบ้รหิารเซน็ และประทบัตราโรงเรยีน 

ยื่นเบิกที่กองทนุสวัสดิการครู ส น ักงานคณะกรรมการการศ ึกษา
เอกชน (การด าเนินการเสร็จสิ้นภายใน 1 – 2 สัปดาห) 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

ครทูีไ่ด้รบัการบรรจจุะตอ้งเปน็สมาชกิครุสุภาโดย
กฎหมาย และไดร้บัสวสัดกิารจากครุสุภา
ดงันี ้

สวสัดกิารจากครุสุภา 

เงนิชว่ยเหลอืในการสมรส 

เงนิชว่ยเหลอืในการคลอดบตุร 

เงินชว่ยคา่รกัษาพยาบาล 

เงนิชว่ยเหลอืในกรณถีงึแกก่รรม 

เปน็สมาชกิ ชพค . และ ชพส. 



  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ครทูีป่ฏบิตัหินา้ทีค่รบ  8  ปจีะไดร้บัการเสนอขอ
พระราชทาน เครือ่งราชอสิรยิาภรณ ์ ตามขัน้ตอนคอื 

ฝา่ยบคุลากรส ารวจรายชือ่ครทูีไ่ดร้บัการบรรจคุรบ 8 ป ี

เตรยีมเอกสารใหค้รกูรอกรายละเอยีดพรอ้มแนบเอกสาร 

เสนอผูบ้รหิารเพือ่เซ็นรบัรอง 

ยืน่เอกสารทีส่ านกังานคณะกรรมการการศกึษาเอกชน 

รอรบัเครือ่งราชอิสรยิาภรณ ์ในปกีารศกึษาตอ่ไป 



  

 

 

 

 

 

 

                                                                    

 

 

 

 

 

                                                                    

 

 

 

 

 

 

การพฒันาตนเอง (อบรมภายใน / ภายนอก / ศกึษาตอ่)  ครทูกุทา่นจะไดร้บัการอบรมภายใน อยา่ง
น้อยปีละ 2 ครัง้ / อบรมภายนอกตามความเหมาะสม  โดยมขีัน้ตอนดงันี ้

ขั้นตอนการอบรมภายนอก 

กรณมีหีนงัสอืเชญิ 

ผูบ้รหิารจะสง่หนงัสือเชญิไปทีฝ่า่ยบคุลากร / ฝา่ยส านกัมาตรฐานคณุภาพการศกึษา 

ฝา่ยบคุลากรพจิารณา ตอบรบัการเขา้อบรม และส าเนาใหผ้ ูร้บัการอบรม 1 ชดุ 

ฝา่ยบคุลากรด าเนนิการเบกิเงนิ คา่ลงทะเบยีน ค่าเบีย้เลีย้ง คา่ใชจ้า่ยในเดินทาง และคา่ทีพ่กั 

ผูร้บัเขา้การอบรมจะตอ้งสง่บนัทกึสรปุการอบรมทีฝ่า่ยบคุลากรทกุครัง้หลงัจากเขา้รบัการ
อบรม ฝา่ยบคุลากรจะรวบรวมขอ้มลูเผยแพรใ่น LO.MAX 

กรณไีมม่หีนงัสอืเชญิ 

 

ผา่นหวัหนา้ฝา่ยบคุลากร / หวัหนา้ฝา่ยวชิาการและหวัหนา้หมวดของตน
พรอ้มแนบส าเนารายละเอยีดของการอบรม 

ผูอ้ านวยการอนมุตั  ิ/ ไมอ่นมุตั  ิ



  

 

 

 

 

ฝา่ยบคุลากรตอบรบัการเขา้อบรม 

ฝา่ยบคุลากรดำเนนิการเบกิเงนิ คา่ลงทะเบยีน ค่าเบีย้เลีย้ง คา่ใชจ้า่ยในเดินทาง และคา่ทีพ่กั 

ผูร้บัเขา้การอบรมจะตอ้งสง่บนัทกึสรปุการอบรมทีฝ่า่ยบคุลากรทกุครัง้หลงัจากเขา้รบัการ
อบรม ฝา่ยบคุลากรจะรวบรวมขอ้มลูเผยแพรใ่น LO.MAX 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

การขอทนุศกึษาตอ่  มเีงือ่นไขดงันี้ 

ครูรับทุนการศึกษา 1 – 3 คน / ปี หรือ อบรมดู
งานในสถานประกอบการ (1 เดือน) 3 – 5 คน/ ปี 

ครูที่ได้รับทุนการศึกษาต่อจะต้องทำงานนาน 2 – 3 ป ี ขึ้นไป 

สาขาทีศ่กึษาตอ่จะตอ้งสอดคลอ้งหรอืตรงกบัวชิาทีส่อน หรอืเป็นสาขาขาด
แคลน เช่น คอมพวิเตอร ,์ บัญช,ี ภาษาองักฤษ หลกัสตูรการสอน หรอืสาขา

อื่นๆ

เหน็ชอบจากผูบ้รหิาร 

สถานศกึษาจะตอ้งเป็นของรฐับาล หรอืเอกชนทีไ่ดร้บัความเหน็ชอบจากผูบ้รหิาร 

ทนุการศกึษาไดร้บัเทอมละไมเ่กนิ 12,500 บาท (ตลอดหลกัสตูร 4 เทอม) 

เซ็นสญัญาการขอรบัทนุ / ชดใชเ้ปน็เวลา 2 เทา่ ของเวลาเรยีน / ของทนุทีไ่ดร้บั 


