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คำปรารภ 

 
เอกสารประกอบการบริหารงานบุคคลโรงเรียนบ้านร้านหญ้าฉบับนี้จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือใน

การปฏิบัติงานในหน้าที่ของบุคลากรในสังกัดโรงเรียนบ้านร้านหญ้า ซึ่งได้กำหนดอำนาจหน้าที่ลักษณะงาน  
และความรับผิดชอบไว้ให้ถือเป็นหลักปฏิบัติจะได้ทราบว่างานในหน้าที่ใดมีขอบข่ายความรับผิดชอบในการ 
ปฏิบัติงานเพียงใดมีความสัมพันธ์เกี่ยวข้องกับหน่วยงานใดผู ้มีหน้าที่รับผิดชอบงานจะได้ปฏิบัติได้ถูกต้อง 
ครบถ้วน นอกจากนั่นก็เป็นการกระจายอำนาจในการปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบได้ทั่วถึง บุคลากรทุกคนได้ 
มีบทบาทร่วมกันบริหารงาน และร่วมกันแก้ปัญหางานโรงเรียนตามกำลังความคิดความสามารถของตนอย่าง 
เต็มที ่ และมีความเป็นอิสระในด้านการหาวิธีดำเนินงานในหน้าที่ของตนให้มีความเจริญก้าวหน้าตามทีเ่ห็นสมควร 
โดยไมต่้องรอรับคำสั่งอยู่ทุกๆ โอกาส ทำให้เกิดความสะดวกและมีความคล่องตัวขึ้น 

จากประสบการณ์ทีผ่่านมา และได้ดำเนินงานโดยวิธีการจัดทำเอกสารประกอบการบริหารเป็น 
แนวทางในการดำเนินงานนั่น ปรากฏว่า ครูและเจ้าหน้าที่ได้ให้ความร่วมมือปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย 
บุคลากรมีความเข้าใจลักษณะงาน ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่ของตน อำนาจหน้าที่ของตนดีขึ้น เพราะมีความรู้ 
ความเข้าใจงานชัดเจนขึ้น จึงปฏิบัติงานด้วยความมั่นใจและงานเป็นระบบชัดเจน ฉะนั้นจึงมีความเชื่อว่าเอกสาร 
ฉบับนี้จะอำนวยประโยชน์ให้การบริหารงานของโรงเรียนบ้านร้านหญ้าให้เกิดผลดียิ่งขึ้นและหวังว่าครูและ
เจ้าหน้าที่อ่ืนๆ ทุกคน ตลอดจนนักการภารโรงจะได้นำเอกสารนี้ไปเป็นคู่มือในการปฏิบัติหน้าที่ของตนให้เกิดผลดี 
มีประสิทธิภาพอย่างเต็มกำลังความสามารถ เพ่ือคุณประโยชน์ของสถาบันและสังคมส่วนรวม คือ ชาติบ้านเมือง
ของเรา 
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การพัฒนาหลักสูตรของ 
สถานศึกษา 

การพัฒนากระบวนการ 
เรียนรู ้
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ดำเนินการเทยีบโอนผลการ 
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การพัฒนาระบบประกนั 

คุณภาพภายในและ มาตรฐาน
การศึกษา 

การส่งเสริมชมุชนให้มีความ 
เข้มแข็งทางวชิาการศึกษา 

การประสานความรว่มมอื ใน
การพัฒนาวชิาการกับ 
สถานศึกษาและองค์กรอื่น 

การส่งเสริมและสนบัสนนุ 
งานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว 
องค์กร หน่วยงาน สถาน 
ประกอบการ และสถาบนั อื่นที่
จัดการศึกษา 

การจัดทำสำมะโนนักเรียน 
ประเมินผล 

การรับนกัเรียน 
กิจกรรมลูกเสือ เนตรนาร ี
กิจกรรมชุมนุม 
งานหอ้งสมดุ 
งานอืน่ทีไ่ด้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

การพัฒนาระบบเครือขา่ย 
ข้อมูลสารสนเทศ 

การประสาน และพัฒนา 
เครือขา่ยการศึกษา 

การวางแผนงานบริหาร 
การศึกษา 

งานวิจยัเพื่อพัฒนานโยบาย 
และแผน 

การจัดระบบการบริหาร และ
พัฒนาองค์กร 

การพัฒนามาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

งานเทคโนโลยีเพื่อ การศึกษา 
การดำเนินงานธุรการ 
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สภาพแวดล้อม 
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เร่ืองการจัดตั้ง ยุบ รวม หรอืเลกิ
สถานศึกษา 

การส่งเสริมและ ประสานงาน
การจัดการศึกษาในระบบ นอก 
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ชุมชน องค์กร หนว่ยงาน และ
สถานบนั สังคมอื่นทีจ่ัด
การศึกษา 

การายงานผลการ ปฏบิัติงาน 
งานประสานราชการกับ ส่วน

ภูมิภาคและทอ้งถิ่น 
การจัดระบบควบคุมภายใน 

หน่วยงาน 
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การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
การเสริมสร้างประสิทธภิาพ  

ในการปฏิบัติราชการ 
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ประพฤติ ระเบียบวินยั และ
ความรบัผิดชอบต่อ สังคม 

งานส่งเสรมิด้านคุณธรรม 
จริยธรรมและหลักปรชัญา 
เศรษฐกิจของเศรษฐกจิ 
พอเพียง 

งานส่งเสรมิประชาธิปไตย ใน
โรงเรียน 

งานกจิกรรมพัฒนาทักษะ ชีวติ
ของนกัเรียน 

งานอืน่ๆที่ได้รบัมอบหมาย 

      

  

  การจัดทำและเสนอขอ  

 งบประมาณ 
 การจัดสรรงบประมาณ 
 การตรวจสอบ ตดิตาม 

 ประเมินผล และรายงานผล 
 การใช้เงิน และผลการ 
 ดำเนินงาน 

 การระดมทรัพยากรเพื่อ 
 การศึกษา 

 การบรหิารการเงิน 
 การบริหารบัญช ี
 การบรหิารพสัดุและ 

 สินทรัพย ์
 งานค่าใช้จา่ยในการจัด 

 การศึกษา 
 อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 



                 
 

 

บทบาทและหนา้ที่ของผูอ้ำนวยการโรงเรียน 
 

มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้
1.  วางแผนการปฏิบัติงาน กำหนดระบบงาน บทบาทวิธีดำเนินงาน ตัวชี้วัดความสำเร็จของ

การ ปฏิบัติงานของบุคลากรทุกฝ่าย ตลอดจนให้การสนับสนนุ ส่งเสริมให้ทุกหน่วยงานใน     
สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลสูงสดุแก่ทาง 
ราชการ และนักเรียนผู้รับบริการ 

2.  ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการดำเนินงานการบริหารวิชาการ 
3.  ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการดำเนินงานการบริหารทั่วไป 
4.  ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการดำเนินงานการบริหารบุคคล 
5.  ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการดำเนินงานการบริหารงบประมาณ 
6. มอบหมายงานให้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถของบุคลากร ติดตามใหค้ำปรึกษา 

และให้ การนิเทศ 
7.  บังคบับัญชาครู นักการภารโรง ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว เจ้าหน้าที่อ่ืนๆและนักเรียนให้    

สามารถปฏิบัติหน้าที่ของตนเองได้อย่างถูกต้องและครบถ้วน ตามระเบยีบของราชการ 
8.  ดูแลสวสัดิภาพและความเป็นอยู่ของนักเรียน คร ูนักการภารโรง ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว 

บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนๆ 
9.  จัดสวัสดิการต่างๆ อำนวยความสะดวกแก่นักเรียน คร ูนักการภารโรง ลูกจ้างประจำ 

ลูกจ้างชั่วคราวและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนๆ 
10.สร้างขวัญกำลังใจและบรรยากาศทีด่ีให้เกิดขึ้นในโรงเรยีน 
11.ควบคุมดูแลระบบข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียน ให้สามารถนำมาใช้ประโยชน์ในด้านการบริหาร 

จัดการเพื่อพัฒนาการศึกษาของโรงเรียน และเผยแพร่ผลงานของโรงเรียนสู่ชุมชนอย่างต่อเนื่อง 
12.สร้างเสริมความสัมพันธ์กับผู้ปกครองนักเรียน และชุมชนในท้องถิ่น 
13.ส่งเสริมการบริหารงานแบบมีส่วนร่วม และใช้ข้อมูลเป็นฐาน 
14.นำนวัตกรรม เทคนิค วิธีการใหม่ๆ ทางการศึกษามาใช้ และเผยแพร่เพื่อพัฒนาการบริหาร 

วิชาการของสถานศึกษา 
15.พัฒนาสถานศึกษาไปสู่ความเป็นเลิศ เป็นสถานศึกษาทีน่่าดู น่าอยู่ น่าเรียน เป็นทีน่ิยมของ 

ประชาชน ชุมชน และท้องถิ่น 
16.เป็นผู้นำทางความคิด มีวิสยัทัศน์ในการบริหารจัดการ สอดคล้องกับนโยบายการ

บริหารงาน ของหนว่ยงานตน้สังกัด 
17.ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
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ผู้อำนวยการโรงเรียน 

หัวหน้าฝ่ายบริหารบุคคล 

การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 

การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

วินัยและการรักษาวินัย 

การออกจากราชการ 

งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 



                 
 

 
บทบาทและหนา้ที่ของฝ่ายบริหารบคุคล 

 
หัวหน้าฝ่ายบริหารบุคคล 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. ควบคุมดูแลหน่วยงานต่างๆ ทีข่ึ้นกับฝ่ายบรหิารบุคคล ให้ปฏิบัติงานไปตามหน้าทีร่ับผิดชอบได้ อย่าง
ถูกต้องครบถ้วนมีประสิทธิภาพ 

2.  วางแผนดำเนินงานด้านบริหารบุคคล กำหนดวิธีการดำเนินการ และติดตามผลการ
ดำเนินงานให้ เกิดผลต่อส่วนรวม 

3.  ให้คำปรึกษา ช่วยแก้ปัญหาในการดำเนินงานด้านบริหารบุคคลอย่างจริงจัง เกิดผลดีต่อส่วนรวม 
4.  จัดให้มีการดูแลสวัสดิภาพครู ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว นักเรียน และความเปน็อยู่

ของนักเรียนให้เกิดความสงบ และปลอดภัยจากสิ่งเลวร้ายทั้งปวง 
5. เป็นทีป่รึกษาให้คำแนะนำแก่หน่วยงานต่างๆ เพ่ือให้ผลด้านการบริหารบุคคลมปีระสทิธิภาพ 
6.  วางแผนและจดัให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติ เกี่ยวกับงานบริหารบุคคล ป้องกัน แก้ปัญหาและนำ 

ข้อมูลไปใช้ในการพัฒนางานต่อไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
7. ดำเนินการจัดให้มีการอยู่เวรยามประจำโรงเรียนตามระเบียบทางราชการอย่างต่อเนื่อง 
8.  ดำเนินการจดัให้มีครูเวรประจำวนัเพ่ือดูแลนักเรียนประจำวัน 
9.  จัดให้มีการประชุมอบรมนักเรียน เพ่ือพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมทีพึ่งประสงค ์
10.ประสานงานกับฝ่ายต่างๆในการร่วมกันปฏิบัติงานของโรงเรียนให้เกิดผลดีมีประสิทธิภาพ 
11.วางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 

- การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน 
- การกำหนดตำแหน่ง 
- การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู    

12.การสรรหาบรรจุและแต่งตัง้ ดำเนินการโดยผู้อำนวยการโรงเรียน 
- ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาในสถานศึกษา กรณีได้รับมอบหมายจาก อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นการศึกษา 
- การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว 
- การแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
- การรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหน่ง 

13.ดูแลเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
14.การออกจากราชการ ดำเนินการโดยผู้อำนวยการโรงเรียน 

- การลาออกจากราชการ 
- การให้ออกจากราชการ กรณไีมพ้่นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไมผ่่านการเตรียม 

ความพร้อมและพัฒนาอยา่งเข้มต่ำกว่าเกณฑท์ี ่ ก.ค.ศ. กำหนด 
- การออกจากราชการไว้ก่อน 



                 
 

 

- การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
- กรณีเจ็บป่วยโดยไมส่ามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ำเสมอ 
- กรณไีมป่ฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
- กรณสีั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา 30 แห่ง กฎระเบียบ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไมม่ีสัญชาติไทย กรณีเป็นผู้ดำรง
ตำแหน่งทางการเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น กรณีเป็นคนไร้
ความสามารถหรือจติฟ่ันเฟือนไมส่มประกอบหรือเป็นโรคทีก่ำหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณี
เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี กรณีเป็นกรรมการ บริหารพรรคการเมืองหรือเป็น
เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง หรือกรณีเป็นบุคคล ล้มละลาย 

- กรณขีาดคุณสมบัติทั่วไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไมเ่ลื่อมใสในการปกครองใน ระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

- กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติ ตนไม่
เหมาะสม 

- กรณีมีมลทินมัวหมอง 
- กรณีได้รับโทษจำคุก โดยคำสั่งของศาล หรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงทีสุ่ดให้จำคุก 

ในความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
15.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
ขอบข่ายและภารกิจ 

1.  การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
2.  การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
4.  วินัยและการรักษาวินัย 
5.  การออกจากราชการ 
6.  งานอ่ืนๆทีไ่ด้รับมอบหมาย 



                 
 

 
 ขอบข่ายงานบริหารบุคคล มีดังนี้  
1. การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 

1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลงัคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
2) จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบ

ของ คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ที ่ก.ค.ศ.กำหนด 
3) นำเสนอแผนอัตรากำลงัเพ่ือขอความเห็นชอบต่อ กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การ

บริหาร ส่วนจังหวัด 
4) นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 

1.2 การกำหนดตำแหน่ง 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) สถานศึกษาจัดทำภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2) นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาเพ่ือ 

นำเสนอ กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัด 

1.3 การขอเลื่อนตำแหน่งบคุลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครแูนวทางการปฏิบัติ 
1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอ 

กำหนดตำแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังกองการศึกษา ศาสนา 
และวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัด 

2) ประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพ่ิมข้าราชการ
คร ูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑท์ี ่ก.ค.ศ.กำหนด 

3) ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง/เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลีย่นแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนด 
ตำแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การ 
บริหารส่วนจังหวัด เพ่ือนำเสนอ ก.ค.ศ.จังหวัด พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอำนาจแต่งตั้ง 

 
2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

2.1 ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 
สถานศึกษากรณีได้รับมอบอำนาจจาก กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องคก์ารบริหารส่วนจังหวัด 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษในตำแหน่งครูผู้ช่วย 

คร ูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที ่ก.ค.ศ.กำหนด 
2) การบรรจุแต่งตั้งผู้ชำนาญการหรือผู้เชี่ยวชาญระดับสูง 

(1) ให้สถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจำเป็นอย่างยิ่งต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษาไปยังกอง 
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัด เพ่ือขอความเห็นชอบจาก ก.ค.ศ.จังหวัดและขอ 
อนุมัติต่อ ก.ค.ศ. 



                 
 

 
(2) เมื่อ ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาดำเนินการบรรจุและแต่งตั้งในตำแหน่งวิทยฐานะและให้

ได้รับ เงินเดือนตามที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

2.2 การจา้งลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้งบประมาณให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหาร
ส่วน จังหวัดกำหนด 

2) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากข้อ 1) สถานศึกษาสามารถ 
ดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา 
ภายใต ้หลักเกณฑ์และวิธีการทีส่ถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใตห้ลักเกณฑ์และ
วิธีการที ่สถานศึกษากำหนด 

2.3 การแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1) การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 

เขตพ้ืนทีก่ารศึกษาหรือเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาอ่ืน 
แนวทางการปฏิบัติ 

(1) เสนอคำร้องขอย้ายไปยังกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัด เพ่ือ 
ดำเนินการนำเสนอ ก.ค.ศ.จังหวัด เพ่ือพิจารณาอนุมัติของผูป้ระสงค์ย้ายและผู้รับย้ายแลว้แต่กรณี 

(2) บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมาจากสถานศึกษาอ่ืนในเขตพื้นที่ 
การศึกษาหรือเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาอ่ืน สำหรับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

(3) รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การ 
บริหารส่วนจังหวัด เพ่ือจัดทะเบียนประวัติต่อไป 

2)การโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
แนวทางการปฏิบัติ (ม.58) 

(1) เสนอคำร้องขอโอนของข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่นไปยังกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
องค์การบริหารส่วนจังหวัด เพ่ือดำเนินการต่อไป 

(2) บรรจุแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที ่ก.ค.ศ. จังหวัดกำหนด 

2.4 การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
การบรรจุกลับเข้ารับราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีออกจาก

ราชการ (มาตรา 64) ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี(มาตรา 65) ออกจากราชการเพื่อรับราชการ 
ทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร(มาตรา 66) และลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการ 
อ่ืนที่ไมใ่ช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(มาตรา 67) 



                 
 

 
แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีออกจากราชการ (มาตรา 64) เสนอคำขอของผู้ขอกลับเข้ารับราชการไปยังกองการศึกษา ศาสนาและ 
วัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัด เพ่ือขออนุมัติก.ค.ศ.จังหวัด สำหรับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแตง่ตั้ง 

กรณีออกจากราชการตามมตคิณะรัฐมนตร(ีมาตรา 65) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายในกำหนดเวลาที่ 
คณะรัฐมนตรีอนุมัติแต่ไมเ่กิน 4 ปี ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

กรณีออกจากราชการเพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร(มาตรา 66) ให้ยื่นเรื่อง 
ขอกลับเข้ารับราชการภายในกำหนด 180 วันนับแต่วันพ้นจากราชการทหาร ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่ง 
บรรจุและแต่งตั้ง 

กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(มาตรา 67) 
สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ผู้มีอำนาจสั่ง บรรจุและ
แต่งตั้งตามมาตรา 53 ทีต่้องการจะรับเข้ารับราชการเสนอเรือ่งไปให้ ก.ค.ศ.หรือผู้ที ่ก.ค.ศ. มอบหมาย พิจารณา
อนุมัต ิเมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

2.5 การรักษาราชการแทนและรักษาการใน
ตำแหน่ง แนวทางการปฏิบัต ิ

กรณทีี่ไมม่ีผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือมีแตไ่ม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รองผู้อำนวยการ 
สถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนา 
และวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัด แต่งตั้งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน 
ถ้าไมม่ีผู้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการ กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัดหรือมี 
แตไ่ม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่เหมาะสม ให้ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและ 
วัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัด แต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน 
(มาตรา 54 แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

กรณตีำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งใดว่างลงหรือผู้ดำรงตำแหน่งไม่
สามารถ ปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการ ศึกษารักษาการในตำแหนง่ (มาตรา 68 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา) 

 
3. การเสริมสรา้งประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

3.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ แนวทางการปฏิบัติ 

(1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาดำเนินการปฐมนิเทศ แก่ผู้ทีไ่ด้รับการสรรหา และบรรจุแต่งตั้งเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

(2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การประเมินผลงาน 
ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมายหนา้ทีใ่ห้ปฏิบัติงาน 

(3) ดำเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 



                 
 

 
2) การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที ่(ม.79)  
แนวทางการปฏิบัติ 

(1) ศึกษาวิเคราะห์ ความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาและสถานศึกษา 

(2) กำหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 

(3) ดำเนินการพัฒนาตามหลักสูตร 
(4) ติดตาม ประเมินการพัฒนา 
(5) รายงานผลการดำเนินงานไปยังกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัด 

3) การพัฒนาก่อนเลื่อนตำแหน่ง (ม.80) 
แนวทางการปฏิบัติ 

(1) ศึกษา วิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ลักษณะงาน ตามตำแหน่งทีไ่ด้รับการ
ปรับปรุง กำหนดตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

(2) ดำเนินการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู ้ทักษะ เจตคตทิีดี่ คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
ทีเ่หมาะสม 

4) การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ (ม.55)  
แนวทางการปฏิบัติ 

(1) ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที ่ก.ค.ศ.กำหนด 
(2) รายงานผลการดำเนินงานไปยังกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัด 

3.2    การเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1) การเลื่อนขัน้เงนิเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ  
แนวทางการปฏิบัติ 

(1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

(2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าดว้ยการเลื่อนขั้นเงนิเดือน 
(3) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณ ี

สั่งไมเ่ลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ต้องชี้แจงเหตุให้ข้าราชการ 
ครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 

กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ      แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแก่ความตายอัน 
เนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยังกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วน 
จังหวัด เพ่ือดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที ่ก.ค.ศ.กำหนด 

(4)รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยังกอง 
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัด เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบยีนประวัติต่อไป 



                 
 

 
2)     การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ แนวทางการปฏิบัติ 

(1)แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการให้กองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารสว่นจังหวัด เพ่ือดำเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตร ี

(2) สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ เพ่ือประโยชน์ในการคำนวณบำเหน็จบำนาญ 
(3) รายงานผลการดำเนินการไปยังกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัด เพ่ือ

ดำเนินการต่อไป 
3) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย แนวทางการปฏิบัต ิ

(1) ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย จาก 
สถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรม ฯลฯ 

(2) ดำเนินการพิจารณาตามระเบียบที ่ก.ค.ศ.กำหนด 
(3) สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนสำหรบัผู้ทีป่ฏิบัติตามหลักเกณฑท์ี่กำหนด 
(4) รายงานผลการดำเนินการไปยังกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัด 

3.3 การเพิ่มค่าจา้งลูกจา้งประจำและลูกจา้งช่ัวคราว แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว โดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์
และวิธีการทีก่ระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการทีส่ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กำหนด 

กรณีการเพิ่มค้าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถ 
ดำเนินการ จ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา 
ภายใต ้หลักเกณฑ์และวิธีการทีส่ถานศึกษากำหนด 

3.4 การดำเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน แนวทางการปฏิบัต ิ
ดำเนินการตามทีก่ระทรวงการคลังกำหนด  

3.5 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืน แนวทางการปฏิบตัิ 
ดำเนินการตามทีก่ระทรวงการคลังกำหนด 

3.6 งานทะเบียนประวัติ 
1) การจัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
แนวทางการปฏิบัติ 

(1) สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จำนวน 2 ฉบับ 
(2) สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ทีก่องการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหาร 

ส่วนจังหวัด 1 ฉบับ 
(3) เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 



                 
 

 
2) การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
แนวทางการปฏิบัติ 

(1) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประสงค์ขอแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ยื่นคำขอตาม 
แบบที่กำหนดโดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น ประกอยด้วยสูติบัตร ทะเบียนราษฎร์ หลักฐานทางการ 
ศึกษา 

(2) ตรวจสอบความถูกต้อง 
(3) นำเสนอไปยังกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัด เพ่ือขออนุมัติการ 

แก้ไขต่อ ก.ค.ศ. 
(4) ดำเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัต ิ
(5) แจ้งหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 

 
3.7 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ แนวทางการปฏิบัต ิ

1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรไดร้ับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์
2) ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการ 

ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด 
3) จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์

ดิเรกคุณาภรณ ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ ์
3.8 การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าทีข่องรัฐ แนวทางการปฏิบัติ 

1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่างๆ โดยมเีอกสารหลักฐานทีเ่ก่ียวข้อง 
2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
3) นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ โดยคุมทะเบียนประวัติไว้ 
4) ส่งคืนบัตรประจำตัวถึงสถานศึกษา 

3.9 งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลาอุปสมบท งาน 
ขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินวิทยพัฒน์ และการจัด 
สวัสดิการ ดำเนนิการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการทีเ่กี่ยวข้อง 

 
4. วินัยและการรักษาวินัย 

4.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง แนวทางการปฏิบัต ิ
1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพ่ือดำเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและความ

ยุติธรรม โดยไม่ชักช้าเมื่อมีกรณีอันมีมูล ทีค่วรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษากระทำ ผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

2)ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่อง ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระทำผิดวินัย  
หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดวินัย 
ไม่ร้ายแรง 

3) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไมร่้ายแรงไปยังสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 



                 
 

 
4.2 กรณีความผิดวินัยรา้ยแรง แนวทางการปฏิบัติ 

1) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระทำผิดวินัยอย่าง 
ร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 

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

3) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.จังหวัด 

4) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 
4.3 การอุทธรณ์ 
1) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยที่ไม่ร้ายแรงให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขอ 
อุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ.จังหวัดภายใน 30 วันนับแต่วันทีไ่ด้รับแจ้งคำสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที ่ก.ค.ศ.
กำหนด 

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

4.4 การร้องทุกข์ แนวทางการปฏิบัต ิ

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 
วันนับแต่วันทีไ่ด้รับแจ้งคำสั่ง 
   กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไมไ่ด้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการ 
กระทำของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. กองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารสว่นจังหวัดหรือ ก.ค.ศ.แลว้แต่กรณ ี

4.5 การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย แนวทางการปฏิบัต ิ
1) ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างทีด่ีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
2) ดำเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรมการสร้างขวัญและกำลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันทีจ่ะเสริมสร้างและ

พัฒนาเจต คต ิจิตสำนึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 



                 
 

 
5. งานออกจากราชการ 

5.1 การลาออกจากราชการ แนวทางการปฏิบัติ 
1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย คร ูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาอ่ืน 
2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัด 

5.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าทีร่าชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อมและ 
พัฒนาอย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ที ่ก.ค.ศ.กำหนด 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) ดำเนินการให้ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือเข้ารับการ 

พัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.กำหนด 
2) ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่กำหนดไว้ในมาตรฐาน

กำหนด ตำแหน่ง 
3) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไมผ่่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียมความพร้อม 

และพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 
4) รายงานกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัดทราบ 

5.3 การให้ออกจากราชการไว้ก่อน แนวทางการปฏิบัต ิ
1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนในกรณีทีค่ร ู

ผู้ช่วย คร ูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้งคณะกรรมการ 
สอบสวน หรือถูกฟ้องคดีอาญาหรือต้องหาว่ากระทำผิดทางอาญา(เว้นแต่ได้กระทำผิดโดยประมาทหรือความผิด 
ลหุโทษ) 

2) รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
องค์การบริหารส่วนจังหวัด 

5.4 การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที ่ก.ค.ศ.กำหนดและรายงานการออกจากราชการไปยังกองการศึกษา 

ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารสว่นจังหวัด นอกจากดำเนินการตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.แล้วยัง
สามารถดำเนินการได้ ดังต่อไปนี้ คือ 

1) กรณเีจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหนา้ที่โดยสม่ำเสมอ แนวทางการปฏิบัต ิ
(1) ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บป่วย 
(2) ถ้าผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่าไมส่ามารถปฏิบัติราชการได้ 
(3) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยงักองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารสว่น 

จังหวัด 



                 
 

 
2) กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ แนวทางการปฏิบัติ 

(1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทีส่มัครใจจะไปปฏิบัติราชการ 
ตามความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ 

(2) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยงักองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารสว่น 
จังหวัด 

3) กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติท่ัวไป ตามมาตรา 30 แห่งกฎหมายระเบียบ ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณเีป็นผูไ้ม่มีสัญชาติไทย (ม.30 (1)) กรณีเป็นผู้ดำรงตำแหน่ง ทางการเมือง 
สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผูบ้ริหารท้องถิ่น ตาม (ม.30 (4)) กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟั่น เฟือนไม่
สมประกอบหรอืเป็นโรคที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. (ม.30 (5)) กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี  

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

แนวทางการปฏิบัติ 
(1) สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย คร ูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามคุณสมบัติใน มาตรา  

(ม.30(1)(4)(5)(7)(8) หรือ(9) แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(2) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ขาดคุณสมบัติตามข้อ 1 ออกจากราชการ 
(3) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยงักองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารสว่น 

จังหวัด 
4) กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมใสในการปกครองระบอบ ประชาธิปไตยอันมี 

พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข (ม.30(3)) 
แนวทางการปฏิบัติ 

(1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควรสงสัยว่าครูผู้ช่วย คร ูและ 
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไป (ม.30 (3)) 

(2) ผู้อำนวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ.จังหวัด 
(3) เมื่อ อ.ก.ค.ศ. จังหวัดมีมติเห็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30(3) ให้ผู้อำนวยการ 

สถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการ 
5) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไมเ่หมาะสม แนว
ทางการปฏิบัต ิ

(1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อครูผู้ช่วย ครูและ บุคลากรทางการศึกษา 
อ่ืน มีกรณีถูกกล่าวหารือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการบกพร่องในหน้าที่
ราชการหรือประพฤติตนไมเ่หมาะสม 

(2) ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อำนวยการสถานศึกษาเห็นว่าครูผู้ช่วย ครูและ บุคลากรทางการศึกษา 
อ่ืนไม่เป็นผู้หย่อนความสามารถไมบ่กพร่องในหน้าที่ราชการหรือเป็นผู้ประพฤติตนเหมาะสม ให้สั่งยุติเรื่อง แต่ถ้า 
คณะกรรมการสอบสวนและผู้อำนวยการสถานศึกษาเห็นว่าเป็นผู้หย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการ หรือ
ประพฤติตนไมเ่หมาะสม ให้สง่เรื่องไปยังกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัด เพ่ือ
เสนอ อ.ก.ค.ศ. จังหวัดพิจารณา 

(3) เมื่อ อ.ก.ค.ศ.จังหวัดมีมติให้ผู้นั่นออกจากราชการใหผู้้อำนวยการ สถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการ 
เพ่ือรับบำเหน็จบำนาญเหตุทดแทน 



                 
 

 
5.6 กรณีมีมลทินมัวหมอง แนวทางการปฏิบัต ิ

(1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบวินัยอย่างร้ายแรงกรณีมีเหตุอันควร สงสัยอย่างยิ่ง 
ว่าครูผู้ช่วย คร ูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนได้มีการกระทำความผิดวินัยอย่างร้ายแรงแต่การสอบสวนไมไ่ด ้
ความแน่ชัดพอทีส่ั่งลงโทษวินยัอย่างร้ายแรง ถ้าให้รบัราชการต่อไปจะทำให้เสียหายต่อทางราชการอย่างร้ายแรง 

(2) ผู้อำนวยการสถานศึกษาเสนอมผลการสอบสวนไปยังกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การ 
บริหารส่วนจังหวัด เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. จังหวัดพิจารณา 

(3) เมื่อ อ.ก.ค.ศ. จังหวัดมีมติให้ผู้นั่นออกจากราชการเพราะมีมลทินหรือมัวหมองกรณีทีถู่กสอบสวนข้างต้น 
ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบำเหน็จบำนาญเหตุทดแทน 

5.7 กรณีได้รับโทษจำคุกโดยคำสั่งของศาลหรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงทีสุ่ด ใหจ้ำคุกในความผิด ที่
ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

แนวทางการปฏิบัติ 
(1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบำเหนจ็บำนาญเหตุทดแทนเมื่อปรากฏว่าครู 

ผู้ช่วย ครแูละบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ได้รับโทษจำคุกโดยคำสั่งของศาลหรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึง 
ทีสุ่ดให้จำคุกในความผิดทีไ่ด้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

(2) รายงานผลการสั่งให้ออกจากราชการไปยังกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วน 
จังหวัด 

 
6. งานอ่ืนๆทีไ่ด้รับมอบหมาย



                 
 

 
ขั้นตอนการลากิจ และล่าป่วย (ตลอดปีการศึกษา ลากิจ + ล่าป่วย ไม่เกิน 3 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

ยื่นใบลาในวันแรกที่กลับมาทำงานพร้อมแนบในรับรองแพทย์ 
จากโรงพยาบาลของรัฐหรือเอกชน (กรณใีบรับรองแพทย์ของ
โรงพยาบาลเอกชน จะมีการตรวจสอบ ความถูกต้องอีกครั้ง  

และพิจารณาอนุมัติตามความเหมาะสม) 

แจ้งฝ่ายบุคลากรด้วยวาจาทางโทรศัพท ์

ข้อปฏิบัตใินการลาป่วย 

เมื่อได้รับการอนุมัติให้ทำสำเนาบันทึกเปลี่ยนคาบสอนส่งที่ 
ฝ่ายสำนักมาตรฐานคุณภาพการศึกษา 1 ชุด 

รอฟังผลการอนุมัต ิ

เขียนใบลาพร้อมแนบบันทึกส่งฝ่ายบุคลากรล่วงหน้า 2 – 3 วัน 

ทำบันทึกแลกเปลี่ยนคาบสอน 

ข้อปฏิบัตใินการลากิจ 



                 
 

 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 

                                                                    

 

รอรับใบถอนจำหน่าย ประมาณ 2 – 3 สัปดาห์ 

ฝ่ายบุคลากรนำเอกสารยื่นถอนจำหน่าย ที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน 

นำใบลาออกและใบยื่นคำร้องขอลาออกเสนอผู้บริหารเซ็นอนุมัติ 

การจำหน่าย 

ครูที่มีความประสงค์จะลาออก  ให้ย่ืนใบลาออกที่ฝ่ายบุคลากรลว่งหน้า  1  เดอืน 
และฝา่ยบุคลากรจะดำเนินการตามขั้นตอน  ดังนี ้

จะมีการหักเงินค่าสอนแทนคาบละ 100 บาทให้กับอาจารย์ที่เข้าสอนแทน 
(เช่น วันที่ขาดงานมีสอน 4 คาบ = 400 บาท) 

การขาดงาน (ไมไ่ดล้ากิจ  หรอืลาป่วย) 



                 
 

 
การพจิารณาการปฏิบัติงานจากการพัฒนาติดตามงานทีมี่ผลต่อการบรรจุ / เลิกจ้าง 

 
 ครูใหม่ เทอม 1 ครูเก่า  ครูใหม่ เทอม 2 ครูเก่า   

พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. 
  TRAIN  TRAIN   TRAIN  TRAIN   
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การดำเนินการของฝ่ายบุคลากรหลังจากการส่งรายชื่อของหัวหน้าหมวด 

ฝ่ายบุคลากรจะทำหน้าที่TRAINครูที่พัฒนาน้อย/ไม่พัฒนาโดยอาจตรวจสอบข้อเท็จจริงจาก 
เอกสาร / สัมภาษณ์ผู้ทีเ่กี่ยวข้องเพ่ิมเติมว่าครูดังกล่าว พัฒนาน้อยหรือไมพั่ฒนาตามทีห่วัหน้าหมวดรายงาน 

ครทูีฝ่่ายบุคลากร TRAIN ให้ต้องพยายามปรับปรุงตนเองภายใน 1 เดือน เมื่อครบกำหนดหัวหน้า 
หมวดรายงานให้ฝ่ายบุคลากรทราบอีกครั้งว่าจะบรรจุหรือพิจารณาเลิกจ้าง ซึ่งฝ่ายบุคลากรจะตรวจสอบ 
ข้อเท็จจริงจากเอกสาร / สัมภาษณ์ผู้ทีเ่กี่ยวข้องอีกครั้ง เพ่ือยืนยันข้อมูลของหัวหน้าหมวด 



                 
 

 
  ครูทุกท่านเม่ือผ่านการทดลองงานจะได้รับการพิจารณาบรรจุตาม ข้ันตอนดังนี้   
 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 

ให้ครูกรอกรายละเอียดในแบบฟอร์ม พร้อมแนบเอกสาร 

ฝ่ายบุคลากรแจกแบบฟอร์มการประเมินการปฏิบัติงานให้กับคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง เพื่อลงความเห็น 

รอรับสมุดประจำตัวครู ประมาณ 2 – 3 สัปดาห์ 

ยื่นเอกสารขอทำสมุดประจำตัวครู ที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน 

ได้ใบอนุญาตบรรจุให้เป็นครู ฝ่ายบุคลากรเตรียมเอกสารเพื่อทำสมุดประจำตัวครู 

ยื่นเอกสารบรรจุ ที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน 

ฝ่ายบุคลากรตรวจสอบความถูกต้อง 

ทดลองงาน 3 เดือน (90 วัน) / ผ่านการทดลองงานแล้วบรรจุให้เป็นอาจารย์ประจำ พร้อมเซ็นสัญญา 

ขั้นตอนการพิจารณาบรรจุคร ู



                 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยื่นเบิกท่ีกองทุนสวัสดิการคร ู สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน 
(การดำเนินการเสร็จสิน้ภายใน 1 – 2 สัปดาห์) 

เสนอผู้บริหารเซ็น และประทับตราโรงเรียน 

ฝ่ายบุคลากรตรวจความถูกต้อง 

กรอกรายละเอียด เซ็นชื่อกำกับและรับรองสำเนาในเอกสารที่แนบ 

รับเอกสารที่ฝ่ายบุคลากร 

ขั้นตอนการเบิกสวัสดิการ 

ค่ารักษาพยาบาล, เงินช่วยเหลือบุตร, สวสัดกิารเกีย่วกบัการศึกษาบุตร 
บรรจุครบ 5  ปี  ได้รบัเงนิสะสม  12% 

ครูที่ได้รบัการบรรจจุะได้รับสวสัดิการ 



                 
 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เงินช่วยเหลือในการคลอดบุตร 

เป็นสมาชิก ชพค. และ ชพส. 

เงินช่วยเหลือในกรณีถึงแก่กรรม 

เงินช่วยค่ารักษาพยาบาล 

เงินช่วยเหลือในการสมรส 

สวสัดิการจากคุรสุภา 

ครูที่ได้รบัการบรรจจุะต้องเป็นสมาชิกคุรสุภาโดยกฎหมาย 
และได้รบัสวสัดิการจากคุรุสภาดังนี ้



  

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รอรับเครื่องราชอิสริยาภรณ ์ ในปีการศึกษาต่อไป 

ยื่นเอกสารที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน 

เสนอผู้บริหารเพื่อเซ็นรับรอง 

เตรียมเอกสารให้ครูกรอกรายละเอียดพร้อมแนบเอกสาร 

ฝ่ายบุคลากรสำรวจรายช่ือครูที่ได้รับการบรรจคุรบ 8 ปี 

ครูที่ปฏิบัตหิน้าที่ครบ  8  ปีจะได้รับการเสนอขอ
พระราชทาน เครือ่งราชอสิริยาภรณ์  ตามขัน้ตอนคอื 



  

 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
                                                                    

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

ผู้รับเข้าการอบรมจะต้องส่งบันทึกสรุปการอบรมท่ีฝ่ายบุคลากรทุกครั้งหลังจากเข้ารบัการอบรม 
ฝ่ายบุคลากรจะรวบรวมข้อมูลเผยแพร่ใน LO.MAX 

ฝ่ายบุคลากรดำเนินการเบิกเงิน ค่าลงทะเบียน ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าใช้จ่ายในเดินทาง และค่าที่พัก 

ฝ่ายบุคลากรตอบรับการเข้าอบรม 

ผู้อำนวยการอนุมัติ / ไม่อนุมัติ 

   ผู้ทีจ่ะเขา้รับการอบรมทำบนัทึกข้อความถงึผู้อำนวยการ 

ผ่านหัวหน้าฝา่ยบุคลากร / หัวหน้าฝ่ายวิชาการและหัวหน้าหมวดของตน 
พร้อมแนบสำเนารายละเอียดของการอบรม 

กรณีไม่มีหนังสือเชิญ 

ผู้รับเข้าการอบรมจะต้องส่งบันทึกสรุปการอบรมท่ีฝ่ายบุคลากรทุกครั้งหลังจากเข้ารบัการอบรม 
ฝ่ายบุคลากรจะรวบรวมข้อมูลเผยแพร่ใน LO.MAX 

ฝ่ายบุคลากรดำเนินการเบิกเงิน ค่าลงทะเบียน ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าใช้จ่ายในเดินทาง และค่าที่พัก 

ฝ่ายบุคลากรพิจารณา ตอบรับการเข้าอบรม และสำเนาให้ผู้รับการอบรม 1 ชุด 

ผู้บริหารจะส่งหนังสือเชิญไปที่ฝ่ายบุคลากร / ฝ่ายสำนักมาตรฐานคุณภาพการศึกษา 

กรณีมีหนังสือเชิญ 

ขั้นตอนการอบรมภายนอก 

การพัฒนาตนเอง (อบรมภายใน / ภายนอก / ศึกษาต่อ)  ครูทุกท่านจะได้รบัการอบรมภายใน อย่างน้อย
ปีละ 2 ครั้ง / อบรมภายนอกตามความเหมาะสม  โดยมีขั้นตอนดังนี ้



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
เซ็นสัญญาการขอรับทุน / ชดใช้เป็นเวลา 2 เท่า ของเวลาเรียน / ของทุนที่ไดร้ับ 

ทุนการศึกษาได้รับเทอมละไม่เกิน 12,500 บาท (ตลอดหลักสูตร 4 เทอม) 

สถานศึกษาจะต้องเป็นของรัฐบาล หรือเอกชนที่ได้รับความเห็นชอบจากผู้บริหาร 

สาขาที่ศึกษาต่อจะต้องสอดคล้องหรือตรงกับวิชาที่สอน หรือเป็นสาขาขาดแคลน 
เช่น คอมพิวเตอร์, บัญชี, ภาษาอังกฤษ หลักสูตรการสอน หรือสาขาอื่นๆ  

ที่ได้รับความเห็นชอบจากผู้บริหาร 

ครูที่ได้รับทุนการศึกษาต่อจะต้องทำงานนาน 2 – 3 ปี ขึ้นไป 

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

การขอทุนศึกษาตอ่  มเีงื่อนไขดังนี ้


