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กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

การบริหารงานบุคคล 
การบริหารงานบุคคลโรงเรียนเป็นภารกิจสำคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้โรงเรียนสามารถปฏิบัติงานเพื่อ

ตอบสนองภารกิจของโรงเรียนเพี่อดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความ คล่องตัว อิสระภายใต้
กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการ  ศึกษาได้รับการพัฒนา  
มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและ  ก้าวหน้าในวิชาชีพ  
ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ      
 
วัตถุประสงค ์ 

1. เพื่อให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
2. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจท่ีรับผิดชอบให้ 

              เกิดผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  
3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นในระเบียบวินัย  
    จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  
4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชู  
    เกียรติมี ความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ 
    ผู้เรียนเป็นสำคัญ  
5. เพื่อเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุมกำกับดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารงานบุคคล  

 
ความหมายและความสำคัญของงานบุคลากร  

การบริหารบุคลากร เป็นกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล เพื่อให้ได้มาซึ่งบุคคลดี มีความรู้ 
ความสามารถ เหมาะสมกับงาน เข้ามาทำงานให้ได้ผลดีท่ีสุด โดยหน่วยงานสามารถดึงดูด ธำรงรักษา 
และพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ ท้ังนี้เพื่อให้หน่วยงานสามารถทำภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผลตามความมุ่งหมาย งานบุคลากร เป็นงานสำคัญงานหนึ่ง ท่ีจะทำให้โรงเรียนประสบ
ความสำเร็จในการดำเนินงาน เพราะงานบุคลากรเป็นกำลังสำคัญในการบริหารงานด้านอื่นๆ ให้
บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพได้  

 
ขอบเขตการบริหารบุคลากรในโรงเรียนกำหนดไว้ 4 ประการ ดังนี้  

1. การแสวงหาบุคลกร 
2. การบำรุงรักษาบุคลากร  
3. การพัฒนาบุคลากร  
4. การให้บุคลากรพ้นจากงาน 



ขอบเขตเหล่านี้อธิบายโดยสังเขป ดังนี้  
  1. การแสวงหาบุคลากร หมายถึง วิธีการให้ได้บุคคลท่ี เหมาะสมกับงานโดยปกติ หมายถึง 
กระบวนการ รับสมัคร และบรรจุแต่งต้ังบุคลากร ในการบริหารโรงเรียนในระบบการศึกษาไทย ครูใหญ่มี
บทบาทน้อยมาก ในด้านการรับสมัคร หรือบรรจุแต่งต้ังบุคลากร อำนาจเหล่านี้มักจะเป็น   อำนาจในระดับสูง 
เช่น ระดับผู้ว่า ราชการจังหวัด หรือระดับกรม เจ้าสังกัด ครูใหญ่ไม่มีโอกาสพิจารณาคัดเลือกบุคลากร
เท่าท่ีควร อย่างไรก็ตาม ผู้บริหารโรงเรียนท่ีมีโอกาสในการคัดเลือกบุคลากรควรมีหลักเกณฑ์ในการคัดเลือก 
หลักเกณฑ์โดย ท่ัวไป คือ  

1.1 ควรคัดเลือกบุคลากรท่ีมีความรับผิดชอบ มีระเบียบ เสียสละ รักษา เกียรติยศ ช่ือเสียง 
สนใจในงานบริหาร และมีความภูมิใจในโรงเรียน  

1.2 ควรคัดเลือกบุคลากรท่ีมีความสามารถ ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 อย่าง คือ ความสามารถ
ท่ัวไป และความสามารถเฉพาะ  

  2. การบำรุงรักษาบุคลากร ผู้บริหารโรงเรียนมีหน้าท่ีดูแลบุคลากรในโรงเรียนเพื่อให้บุคลากรใน
โรงเรียน มีประสิทธิภาพในการทำงานส่ิงจูงใจในรักษาบุคลากรมีหลายประการเช่น 

2.1 ส่ิงจูงใจท่ีเป็นวัตถุ เช่น เงิน รางวัล ส่ิงจูงใจท่ีเป็นวัตถุนี้ผู้บริหารต้อง พิจารณาอย่าง
รอบคอบว่าควรให้ลักษณะใด เมื่อไร และใช้หลักอะไรในการพิจารณา  

2.2 ส่ิงจูงใจท่ีเป็นสภาพของการทำงาน เช่น สวัสดิการของครู บรรยากาศในการทำงาน  
2.3 ส่ิงจูงใจท่ีเป็นโอกาส หมายถึงการให้โอกาสได้รับความก้าวหน้าในหน้าท่ีการงาน  
2.4 ส่ิงจูงใจท่ีเป็นการพัฒนาวิชาชีพ เช่น การเปิดโอกาสให้ไปดูงาน การอบรม ศึกษาต่อ  

  3. การพัฒนาบุคลากร คือ การกระตุ้นให้บุคลากรในโรงเรียนทำงานในหน้าท่ี ด้วยความ
ขยันหมั่นเพียร มีพลังใจในการทำงาน การพัฒนาบุคลากรทางด้านการสอน อาจจะทำได้โดยการส่งเสริมการ
ลาศึกษาต่อการอบรม การสัมมนา การประชุมปรึกษาหารือ การวิจัย การศึกษาด้วยตนเอง เป็นต้น  
  4. การให้บุคลากรพ้นจากหน้าท่ีการงาน เป็นกระบวนการสุดท้ายของการบริหารบุคลากร การให้  
บุคลากรพ้นจากงานมีสาเหตุหลายประการ เช่น การลาออก การย้าย หรือโอน การให้ออก เกษียณอายุ หรือ 
การลดจำนวนบุคลากรให้เหมาะสมกับปริมาณงาน เป็นต้น การให้พ้นจากงานด้วยสาเหตุปกติ เช่น การ
เกษียณอายุไม่ใคร่มีปัญหา แต่การให้บุคลากรพ้นจากงานด้วยสาเหตุพิเศษ เช่น การขอโอน การให้ออกเพราะ
ผิดวินัย การลดจำนวนบุคลากร ผู้บริหารโรงเรียนต้องพิจารณาอย่างรอบคอบ และตัดสินใจโดยให้
กระทบกระเทือนต่อการดำเนินงานในโรงเรียนให้น้อยท่ีสุด  
 
สถาบันพัฒนาผู้บริหารการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ (2528 : 18-19) ได้ให้ ความหมาย ขอบข่าย
และหน้าที่ของบุคลากรไว้ดังนี้  

ขอบข่ายงานบุคลกรในโรงเรียนจะประกอบด้วยภาระงานหลัก 4 ประการคือ  
1. การจัดบุคลากรเข้าปฏิบัติงาน 
2. การพัฒนาและธำรงรกัษาบุคลากร  
3. การรักษาระเบียบวินัย  



4. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
บทบาทหน้าท่ีโดยท่ัวไปของงานบุคลากรมีดังต่อไปนี้ 
1. จัดโครงสร้างการบริหารบุคลากรให้เป็นระบบ 
2. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน  
3.  กำหนดบทบาทหน้าท่ีของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน  
4. มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร  
5. ควบคุม กำกับ ติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถและเป็นไปตาม

จุดประสงค์ของโรงเรียน  
6. ส่งเสริมขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร  
7. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ  
8. ดูแลและดำเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร  
9. ดำเนินการประเมินผลเป็นระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน  
10. ดำเนินการเกี่ยวกับการเข้ารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 
ภารกิจงานบุคลากร  

                    1. การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง  
                       1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน  

แนวทางการปฏิบัติ  
1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
2) จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
3) นำเสนอแผนอัตรากำลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อสำนักงานเขตพื้นท่ี 
4) นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
1.2 การกำหนดตำแหน่งแนวทางการปฏิบัติ  
      1) สถานศึกษาจัดทำภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      2) นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ
สถานศึกษาเพื่อนำเสนอต่อสำนักงานเขตพื้นท่ี  
1.3 การขอเล่ือนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู  
แนวทางการปฏิบัติ  

1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอ
เปล่ียนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา  
   2) ประเมินเพื่อขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ข้อกำหนด
ตำแหน่งเพิ่มข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด  



3) ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง/เพื่อเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไข             
ตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงาน
เขตพื้นท่ีเพื่อน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีออำนาจแต่งต้ัง 

                     2. การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง  
2.1 ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาเป็นอำนาจหน้าท่ีของผู้มีออำนาจตามมาตรา53 แนว
ทางการปฏิบัติ  

1) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุ     
พิเศษในตำแหน่งครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่นในสถานศึกษาให้ดำเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด  

2.2 การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว แนวทางการปฏิบัติ  
1) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้งบประมาณให้ดำเนินการ

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก.ค.ศ. 
กำหนด  

 2) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวกรณีอื่น 
นอกเหนือจากข้อ 1) สถานศึกษาสามารถดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้าง

ช่ัวคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี
สถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษา   
กำหนด 

 2.3 การรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหน่งแนวทางการปฏิบัติกรณีท่ีไม่มี
ผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบั ติราชการได้ให้รอง
ผู้อำนวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหลายคนให้
ผู้อำนวยการ     สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แต่งต้ังรองผู้อำนวยการสถานศึกษาคนใดคน
หนึ่งรักษาราชการแทนถ้าไม่มี ผู้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการ ให้สถานศึกษาเสนอ
ข้าราชการท่ีเหมาะสม              ให้ผู้อำการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แต่งต้ังข้าราชการ
ในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน (มาตรา 54 แห่ง กฎหมายระเบียบ
บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ กรณีตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ตำแหน่งใดว่างลงหรือผู้ดำรงตำแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้ให้ผู้มีออำนาจส่ัง
บรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 ส่ังให้ข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษารักษาการใน
ตำแหน่ง (มาตรา 68 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ  บุคลากรทางการ
ศึกษา) 
 3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  

                         3.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าท่ี แนวทางการปฏิบัติ  



(1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาดำเนินการปฐมนิเทศ แก่ผู้ท่ีได้รับการสรรหาและบรรจุ
แต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

 (2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ 
เกณฑ์การประเมินผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
ก่อนมีการมอบหมายหน้าท่ีให้ปฏิบัติงาน  

(3) ดำเนินการติดตามประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและ
ต่อเนื่อง  
      3.2 การเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

1) การเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ แนวทางการปฏิบัติ 
 (1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
(2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการ

เล่ือนขั้นเงินเดือน 
(3) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลาก ร
ทางการศึกษา กรณีส่ังไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษาใน
สถานศึกษา ต้องช้ีแจงเหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ กรณี
เล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีถึงแกค่วามตายอัน
เนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าท่ีราชการให้รายงานไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อ
ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 

(4) รายงานการส่ังเล่ือนและไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยัง
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป  
      3.3 การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว แนวทางการปฏิบัติกรณีการเพิ่ม

ค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน      กำหนดกรณีการเพิ่มค้าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวกรณีอื่นนอกเหนือจาก
สถานศึกษาสามารถดำเนินการ จ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงิน
รายได้ของสถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษากำหนด  

3.4 การดำเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือนแนวทางการปฏิบัติดำเนินการตามท่ี
กระทรวงการคลังกำหนด 

 3.5 เงิน วิท ยฐานะและ ค่ าตอบแทนอื่ น แน วท างการปฏิ บั ติด ำเนิ น การตาม ท่ี
กระทรวงการคลังกำหนด  

3.6 งานทะเบียนประวัติ  
1) การจัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ

ลูกจ้าง  



แนวทางการปฏิบัติ 
 (1) สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา             

จำนวน 2 ฉบับ 
 (2) สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สำนักงานเขตพื้นท่ี 1 ฉบับ 
 (3) เปล่ียนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ  
 3.7 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
แนวทางการปฏิบัติ  
1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2) ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา
แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมาย   
กำหนด  
3) จั ด ท ะ เบี ย น ผู้ ไ ด้ รั บ เค รื่ อ ง ร าชอิ ส ริ ย าภ ร ณ์ แ ละ เห รี ย ญ จั ก รพ ร ร ดิ ม าล า
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
3.8 การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐแนวทางการปฏิบัติ  
1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง 

   2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง    
          3) นำเสนอผู้มีออำนาจลงนามในบัตรประจำตัวโดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับโดยคุม
ทะเบียนประวัติ 

 4) ส่งคืนบัตรประจำตัวถึงสถานศึกษา 
 3.9 งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลา

อุปสมบท งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงิน
วิทยพัฒน์และการจัดสวัสดิการ ดำเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเกี่ยวข้อง  

4. วินัยและการรักษาวินัย  
4.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง แนวทางการปฏิบัติ  
1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการ เพื่อดำเนินการสอบสวนให้ได้ความจริง

และความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าเมื่อมีกรณีอันมีมูล ท่ีควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษากระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

 2) ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้  
กระทำผิดวินัย หรือส่ังลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนตามท่ีคณะกรรมการ
สอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  

3) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
4.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรงแนวทางการปฏิบัติ  



1) ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการ ศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากระทำผิดวินัย อย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ.  

2) ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาเสนอผลการพิจารณาให้อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีพิจารณาลงโทษ 

 3) ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ี 

 4) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
4.3 การอุทธรณ์  
1) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย  
แนวทางการปฏิบัติ  
กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยท่ีไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่น

เรื่องขอ อุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ังตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ัง ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 

 4.4 การร้องทุกข์ 
 แนวทางการปฏิบัติ  
กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกส่ังให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. 

ภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ัง กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความ
เป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจาก การกระทำของผู้บังคับบัญชาหรือการแต่งต้ังคณะกรรมการ
สอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขต พื้นท่ีหรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี  

4.5 การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย  
แนวทางการปฏิบัติ  
1) ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
2) ดำเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรมการสร้างขวัญและกำลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันท่ีจะ

เสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ จิตสำนึกและพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
 5. งานออกจากราชการ 
 5.1 การลาออกจากราชการ  
แนวทางการปฏิบัติ 
 1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครูและ

บุคลากรทางการศึกษาอื่น 
 2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  



5.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือไม่ผ่านการเตรียม
ความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ท่ีก.ค.ศ.กำหนดแนวทางการปฏิบัติ 

 1) ดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือ
เข้ารับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ.กำหนด  

2) ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าท่ีและความรับผิดชอบท่ีกำหนดไว้ใน
มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง  

3) ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังให้ผู้ท่ีไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือ
เตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ  

4) รายงานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
             การพัฒนาบุคลากร 
2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 1. บุคลากรแสดงความต้องการพัฒนาตนเองในแบบบันทึกข้อตกลงการพัฒนางานรายบุคคล (PA) 
 2. เจ้าหน้าท่ีรวบรวมข้อมูลความต้องการพัฒนาตนเองของบุคลากรเสนอผู้บริหารสถานศึกษา 
 3. ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
 4. เจ้าหน้าท่ีจัดทำโครงการเพื่อขออนุมัติงบประมาณ 
 5. บุคลากรพัฒนาตนเองตามความประสงค์ท่ี 
 6. บุคลากรรายงานผลการพัฒนาตนเองให้ผู้บริหารทราบ 
 7. เจ้าหน้าท่ีสรุปผลารพัฒนาบุคลากร 
 
3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที ่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 บุคลากรแสดงความต้องการพัฒนาตนเองในแบบบันทึก
ข้อตกลงการพัฒนางานรายบุคคล (PA) 

1 วัน 

2 เจ้าหน้าท่ีรวบรวมข้อมูลความต้องการพัฒนาตนเองของ
บุคลากรเสนอผู้บริหารสถานศึกษา  

1 วัน 

3 ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ  1 วัน 
4 เจ้าหน้าท่ีจัดทำโครงการเพื่อขออนุมัติงบประมาณ  1 สัปดาห์ 
5 บุคลากรพัฒนาตนเองตามความประสงค์ท่ี  ตลอดปี 
6 บุคลากรรายงานผลการพัฒนาตนเองให้ผู้บริหารทราบ ตลอดปี 
7 เจ้าหน้าท่ีสรุปผลารพัฒนาบุคลากร 1 สัปดาห์ 

 
4. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1) พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547



 


