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ค าน า 
 

  เอกสารประกอบการบริหารงานบุคคลโรงเรียนเมืองแกพิทยาสรรค์ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็น
คู่มือ ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของบุคลากรในสังกัดโรงเรียนเมืองแกพิทยาสรรค์ ซึ่งได้ก าหนดอ านาจหน้าที่
ลักษณะงานและความรับผิดชอบไว้ให้ถือเป็นหลักปฏิบัติ จะได้ทราบว่างานในหน้าที่ใดมีขอบข่ายความ
รับผิดชอบในการ ปฏิบัติงานเพียงใด มีความสัมพันธ์เกี่ยวข้องกับหน่วยงานใด ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบงานจะได้
ปฏิบัติได้ถูกต้อง ครบถ้วน นอกจากนั่นก็เป็นการกระจายอ านาจในการปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบได้ท่ัวถึง 
บุคลากรทุกคนได้มีบทบาทร่วมกันบริหารงาน และร่วมกันแก้ปัญหางานโรงเรียนตามก าลัง ความคิด 
ความสามารถของตนอย่างเต็มที่และมีความเป็นอิสระในด้านการหาวิธีด าเนินงานในหน้าที่ของตนให้มีความ
เจริญก้าวหน้าตามที่เห็นสมควร โดยไม่ต้องรอรับค าสั่งอยู่ทุกๆ โอกาส ท าให้เกิดความสะดวกและมีความ
คล่องตัวขึ้น 
  จากประสบการณ์ที่ผ่านมา และได้ด าเนินงานโดยวิธีการจัดท าเอกสารประกอบการบริหาร 
เป็นแนวทางในการด าเนินงานนั่น ปรากฏว่า ครูและเจ้าหน้าที่ได้ให้ความร่วมมือปฏิบัติงานที่ ได้รับมอบหมาย 
บุคลากรมีความเข้าใจลักษณะงาน ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่ของตน อ านาจหน้าที่ของตนดีขึ้น เพราะมี
ความรู้ ความเข้าใจงานชัดเจนขึ้น จึงปฏิบัติงานด้วยความมั่นใจและงานเป็นระบบชัดเจน ฉะนั่น จึงมีความเชื่อ
ว่าเอกสาร ฉบับนี้ จะอ านวยประโยชน์ให้การบริหารงานของโรงเรียนเมืองแกพิทยาสรรค์ให้เกิดผลดียิ่งขึ้น และ
หวังว่าครูและ เจ้าหน้าที่อ่ืนๆ ทุกคน ตลอดจนนักการภารโรงจะได้น าเอกสารนี้ไปเป็นคู่มือในการปฏิบัติหน้าที่
ของตนให้เกิดผลดี มีประสิทธิภาพอย่างเต็มก าลังความสามารถ เพื่อคุณประโยชน์ทางราชการและประเทศชาติ
เป็นส าคัญ 
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ผู้อ านวยการ 
นายถนอม บุญโต 

คณะกรรมการ 
เครือข่ายผู้ปกครอง 

คณะกรรมการ 
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กลุ่มบริหาร
วิชาการ 

นางธัญพร ทองหล่อ 

กลุ่มบริหารงาน
บุคคล 

นางสาวกาญจนา ศรีราช 

กลุ่มบริหารงานงบประมาณ  
นายสุข  ยบิรัมย ์

- งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
- งานพัฒนากระบวนการเรียนรู ้
- งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผล
การเรียน 
- งานวจิัยเพื่อพัฒนาคุณภาพทาง
การศึกษา 
- งานพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี
การศึกษา 
- งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
- งานนิเทศการศึกษา 
- งานแนะแนวการศึกษา 
- งานพัฒนาระบบการประกันคุณภาพ
ทางการศึกษา 
- งานส่งเสริมความรู้ด้านวิชาการแก่
ชุมชน 
- งานประสานรว่มมือในการพัฒนา
วิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น 
- งานส่งเสริมความร่วมมือและสนับสนนุ 
- งานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว 
องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่นที่จัด 
- งานด้านวิชาการอื่นที่สถานศึกษา
ก าหนด 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
นายยอดชาย  เสาทอง 

 

- งานวางแผนอัตราก าลังและ
ก าหนดต าแหน่ง 
- งานสรรหาและการบรรจุ
แต่งต้ัง 
- งานเสริมสร้างประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติราชการ 
- งานวินยัและการรักษาวินยั 
งานออกจากราชการ 
- งานด้านบุคลากรอื่นที่
สถานศึกษาก าหนด 
 

- งานจัดท าและเสนอของบประมาณ 
- งานจัดสรรงบประมาณ 
- งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผลการใช้เงินและผลด าเนินการ 
- งานระดมทรัพยากรและกองทุนเพื่อ
การศึกษา 
- งานบริหารการเงิน 
- งานบริหารพัสดุและสินทรัพย ์
- งานด้านงบประมาณอื่นที่สถานศึกษา
ก าหนด 
 

- งานธุรการ 
- งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 
- งานพัฒนาระบบบริหารและพัฒนาองค์กร 
- งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
- งานส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาการ งบ
บุคลากรและบริหารทั่วไป 
- งานดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
- งานจัดท าส ามโนผู้เรียน 
- งานรับนักเรียน 
- งานส่งเสริมและประสานงานการศึกษา
นอกระบบและตามอธัยาศัย 
- งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
- งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน 
- งานการประชาสัมพันธ์การศึกษา 
- งานส่งเสริมสนับสนุนและประสานงานของ
บุคคล ชุมชน องค์กรหน่วยงานและสังคมอื่น
ที่จัดการศึกษา 
- งานประสานราชการกับเขตพื้นที่การศึกษา
หน่วยงานอื่น 
- งานจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
- งานบริการสาธารณะ 
- งานสวัสดิการในสถานศึกษา 
- งานประสานและพัฒนาเครือข่าย
การศึกษา 
- งานที่ไม่ได้ระบุไว้ในงานอื่น 



บทบาทและหน้าที่ของผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 ๑. วางแผนการปฏิบัติงาน กฎหนดระบบงาน บทบาทวิธีด าเนินงาน ตัวชี้วัดความส าเร็จของการ 
ปฏิบัติงานของบุคลากรทุกฝ่าย ตลอดจนให้การสนับสนุน ส่งเสริมให้ทุกหน่วยงานใน สถานศึกษาสามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลสูงสุดแก่ทาง ราชการ และนักเรียนผู้รับบริการ 
 ๒. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารวิชาการ 
 ๓. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารทั่วไป 
 ๔. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารบุคคล 
 ๕. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารงบประมาณ 
 ๖. มอบหมายงานให้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถของบุคลากร ติดตามให้ค าปรึกษา และให้การ
นิเทศ 
 ๗. บังคับบัญชาครู นักการภารโรง ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว เจ้าหน้าที่อ่ืนๆ และนักเรียนให้
สามารถปฏิบัติหน้าที่ของตนเองได้อย่างถูกต้องและครบถ้วน ตามระเบียบของราชการ 
 ๘. ดูแลสวัสดิภาพและความเป็นอยู่ของนักเรียน ครู นักการภารโรง ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว 
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนๆ 
 ๙. จัดสวัสดิการต่างๆ อ านวยความสะดวกแก่นักเรียน ครู นักการภารโรง ลูกจ้างประจ าลูกจ้าง
ชั่วคราวและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนๆ 
 ๑๐.สร้างขวัญ ก าลังใจและบรรยากาศท่ีดีให้เกิดขึ้นในโรงเรียน 
 ๑๑.ควบคุมดูแลระบบข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียน ให้สามารถน ามาใช้ประโยชน์ในด้านการ 
บริหารจัดการเพื่อพัฒนาการศึกษาของโรงเรียนและเผยแพร่ผลงานของโรงเรียนสู่ชุมชนอย่างต่อเนื่อง 
 ๑๒.สร้างเสริมความสัมพันธ์กับผู้ปกครองนักเรียน และชุมชนในท้องถิ่น 
 ๑๓.ส่งเสริมการบริหารงานแบบมีส่วนร่วม และใช้ข้อมูลเป็นฐาน 
 ๑๔.น านวัตกรรม เทคนิค วิธีการใหม่ๆ ทางการศึกษามาใช้ และเผยแพร่เพ่ือพัฒนาการบริหาร 
วิชาการของสถานศึกษา 
 ๑๕.พัฒนาสถานศึกษาไปสู่ความเป็นเลิศ เป็นสถานศึกษาที่น่าดู น่าอยู่ น่าเรียน เป็นที่นิยมของ 
ประชาชน ชุมชน และท้องถิ่น 
 ๑๖.เป็นผู้น าทางความคิด มีวิสัยทัศน์ในการบริหารจัดการ สอดคล้องกับนโยบายการบริหารงานของ
หน่วยงานต้นสังกัด 
 ๑๗.ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 

 



งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานฝ่ายบริหารบุคคล 
 

 
 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

 
 

หัวหน้าฝ่ายบริหารบุคคล 
 
 
 
 

การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
 
 

การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
 
 

การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
 
 

วินัยและการรักษาวินัย 
 
 
 

การออกจากราชการ 
 
 

 
 

 
 
 



บทบาทและหน้าทีข่องฝ่ายบริหารบุคคล 
 

หัวหน้าฝ่ายบริหารบุคคล 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1. ควบคุมดูแลหน่วยงานต่างๆ ที่ขึ้นกับฝ่ายบริหารบุคคล ให้ปฏิบัติงานไปตามหน้าที่รับผิดชอบได้ 
อย่างถูกต้องครบถ้วนมีประสิทธิภาพ 
 2. วางแผนด าเนินงานด้านบริหารบุคคล ก าหนดวิธีการด าเนินการ และติดตามผลการด าเนินงานให้ 
เกิดผลต่อส่วนรวม 
 3. ให้ค าปรึกษา ช่วยแก้ปัญหาในการด าเนินงานด้านบริหารบุคคลอย่างจริงจัง เกิดผลดีต่อส่วนรวม 
 4. จัดให้มีการดูแลสวัสดิภาพครู ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว นักเรียน และความเป็นอยู่ของ
นักเรียนให้เกิดความสงบ และปลอดภัยจากสิ่งเลวร้ายทั้งปวง 
 5. เป็นที่ปรึกษาให้ค าแนะน าแก่หน่วยงานต่างๆ เพ่ือให้ผลด้านการบริหารบุคคลมีประสิทธิภาพ 
 6. วางแผนและจัดให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติ เกี่ยวกับงานบริหารบุคคล ป้องกัน แก้ปัญหาและ 
น าข้อมูลไปใช้ในการพัฒนางานต่อไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 7.  ด าเนินการจัดให้มีการอยู่เวรยามประจ าโรงเรียนตามระเบียบทางราชการอย่างต่อเนื่อง 
 8.  ด าเนินการจัดให้มีครูเวรประจ าวันเพ่ือดูแลนักเรียนประจ าวัน 
 9.  จัดให้มีการประชุมอบรมนักเรียน เพื่อพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมที่พึงประสงค์ 
 10. ประสานงานกับฝ่ายต่างๆ ในการร่วมกันปฏิบัติงานของโรงเรียนให้เกิดผลดีมีประสิทธิภาพ 
 11. วางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
  - การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 
  - การก าหนดต าแหน่ง 
  - การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชกาครู 
 12. การสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง ด าเนินการโดยผู้อ านวยการโรงเรียน 
  - ด าเนินการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาในสถานศึกษา กรณีได้รับมอบหมายจาก อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนการศึกษา 
  - การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
  - การแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  - การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
  - การรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหน่ง 
 13. ดูแลเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
 14. การออกจากราชการ ด าเนินการโดยผู้อ านวยการโรงเรียน 
  - การลาออกจากราชการ 
  - การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียม 
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
  - การออกจากราชการไว้ก่อน 
 
 
 



  - การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
   › กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ าเสมอ 
   › กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
   › กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา 30 แห่ง 
     กฎระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย 
     กรณีเป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น 
     กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคที่ก าหนด
     ในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรค
     การเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง หรือกรณีเป็นบุคคล ล้มละลาย 
   › กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมใสในการปกครองใน 
     ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
   › กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติ 
     ตนไม่เหมาะสม 
  - กรณีมีมลทินมัวหมอง 
  - กรณีได้รับโทษจ าคุก โดยค าสั่งของศาล หรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้จ าคุก 
    ในความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 15.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
ขอบข่ายและภารกิจ 
 1. การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
 2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
 3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
 4. วินัยและการรักษาวินัย 
 5. การออกจากราชการ 
 6. งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขอบข่ายงานบริหารบุคคล มีดังนี้ 
1. การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
 1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 
แนวทางการปฏิบัติ 
  1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
  2) จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความ
เห็นชอบของ คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
  3) น าเสนอแผนอัตราก าลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อ กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
องค์การบริหารส่วนจังหวัด 
 4) น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
 1.2 การก าหนดต าแหน่ง แนวท างการปฏิบัติ 
  1) สถานศึกษาจัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  2) น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ
สถานศึกษาเพ่ือ น าเสนอ กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
 1.3 การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู แนวแนวทางการ
ปฏิบัติ 
  1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข
ต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจาก ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยัง 
กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัด 
  2) ประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิม 
ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ..ก าหนด 
  3) ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/
ขอ 
ก าหนด ต าแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อกองการศึกษา ศาสนาและ 
วัฒนธรรม องค์การ บริหารส่วนจังหวัด เพื่อน าเสนอ ก.ค.ศ.จังหวัด พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจ 
แต่งตั้ง 
 2. ก ารสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
  2.1 ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษากรณีได้รับมอบอ านาจจาก กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การ
บริหารส่วนจังหวัด 
แนวทางการปฏิบัติ 
  1) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษใน
ต าแหน่งครู 
ผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.. 
ก าหนด 
  2) การบรรจุแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้เชี่ยวชาญระดับสูง 



   (1) ให้สถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจ าเป็นอย่างยิ่งต่อการเรียนการสอนของ
สถานศึกษาไปยังกอง การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัด เพื่อขอความเห็นชอบจาก 
ก.ค.ศ.. จังหวัดและขอ อนุมัติต่อ ก.ค.ศ.. 
   (2) เมื่อ ก.ค.ศ.. อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาด าเนินการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่ง 
วิทยฐานะและให้ได้รับ เงินเดือนตามที่ ก.ค.ศ..ก าหนด 
  2.2 การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวแนวทางการปฏิบัต ิ
   1) กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้งบประมาณให้ด าเนินการ
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม องค์การบริหารส่วน จังหวัดก าหนด 
   2) กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากข้อ 1) 
สถานศึกษาสามารถด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของ
สถานศึกษาภายใต้ หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์ 
และวิธีการที่ สถานศึกษาก าหนด 
  2.3 การแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   1) การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การย้ายข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาใน เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน 
  แนวทางการปฏิบัติ 
   (1) เสนอค าร้องขอย้ายไปยังกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดเพ่ือ ด าเนินการน าเสนอ ก.ค.ศ..จังหวัด เพื่อพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้ายแล้วแต่
กรณี 
   (2) บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมาจาก
สถานศึกษาอ่ืนในเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน ส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
   (3) รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังกองการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรมองค์การ บริหารส่วนจังหวัด เพื่อจัดทะเบียนประวัติต่อไป 
   2) การโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
  แนวทางการปฏิบัติ (ม.58) 
   (1) เสนอค าร้องขอโอนของข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่นไปยังกองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัด เพื่อด าเนินการต่อไป 
   (2) บรรจุแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.. จังหวดัก าหนด 
  2.4 การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
   การบรรจุกลับเข้ารับราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา กรณีออกจากราชการ (มาตรา 64) ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี(มาตรา 65) ออกจาก
ราชการเพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร(มาตรา66)และลาออกจากพนักงานส่วน
ท้องถิน่หรือข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(มาตรา 67) 
 
 
 



  แนวทางการปฏิบัติ 
   กรณีออกจากราชการ (มาตรา 64) เสนอค าขอของผู้ขอกลับเข้ารับราชการไปยังกอง
การศึกษา ศาสนาและ วัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัด เพ่ือขออนุมัติ ก.ค.ศ..จังหวัด ส าหรับต าแหน่ง
ข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
   กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (มาตรา 65) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับ
ราชการภายในก าหนดเวลาที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติแต่ไม่เกิน 4 ปี ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและ
แตง่ตั้ง 
   กรณีออกจากราชการเพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 
(มาตรา 66) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายในก าหนด 180 วันนับแต่วันพ้นจากราชการทหาร ให้ผู้มี
อ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
   กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอื่นที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา (มาตรา67) สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขต
พ้ืนที่การศึกษา ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 ที่ต้องการจะรับเข้ารับราชการเสนอเรื่องไปให้ 
ก.ค.ศ..หรือผู้ที่ ก.ค.ศ..มอบหมาย พิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุ
และแต่งตั้ง 
  2.5 การรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหน่งแนวทางการปฏิบัติ 
   กรณีท่ีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการ
ได้ให้รองผู้อ านวยการ สถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหลายคนให้
ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัด แต่งตั้งรองผู้อ านวยการ
สถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรมองค์การบริหารส่วนจังหวัดหรือมี แต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่
เหมาะสมให้ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและ วัฒนธรรมองค์การบริหารส่วนจังหวัดแต่งตั้งข้าราชการใน 
สถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน (มาตรา 54 แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ) 
   กรณีต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งใดว่างลงหรือผู้ด ารง
ต าแหน่งไม่สามารถ ปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ข้าราชการ 
ครูและบุคลากรทางการ ศึกษารักษาการในต าแหน่ง (มาตรา 68 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา) 
 3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
  3.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ แนวทางการปฏิบัติ 
    (1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาด าเนินการปฐมนิเทศ แก่ผู้ที่ได้รับการสรรหา 
และบรรจุแต่งตั้งเป็น ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
    (2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณ
วิชาชีพ เกณฑ์การประเมินผลงาน ฯลฯแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการ
มอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน 
    (3) ด าเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความ
เหมาะสมและต่อเนื่อง 



 
 
   2) การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ (ม.79) แนวทางการปฏิบัต ิ
    (1) ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาและสถานศึกษา 
    (2) ก าหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจ าเป็น ในการ
พัฒนาตนเองของข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 
    (3) ด าเนินการพัฒนาตามหลักสูตร 
    (4) ติดตาม ประเมินการพัฒนา 
    (5) รายงานผลการด าเนินงานไปยังกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
องค์การบริหารส่วนจังหวัด 
   3) การพัฒนาก่อนเลื่อนต าแหน่ง (ม.80) แนวทางการปฏิบัติ 
    (1) ศึกษา วิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ลักษณะงาน ตาม
ต าแหน่งที่ได้รับการปรับปรุง ก าหนดต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
    (2) ด าเนินการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี คุณธรรม 
จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพที่ เหมาะสม 
   4) การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ (ม.55) แนวทางการปฏิบัติ 
    (1) ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ..ก าหนด 
    (2) รายงานผลการด าเนินงานไปยังกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
องค์การบริหารส่วนจังหวัด 
 3.2 การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  1) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ แนวทางการปฏิบัติ 
   (1 ) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
   (2)คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ..ว่าด้วยการ
เลื่อนขั้นเงนิเดือน 
   (3) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษากรณี สั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา ต้องชี้แจงเหตุให้ข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 
กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือน 
   กรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแก่ความตายอัน 
เนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยังกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรมองค์การบริหาร 
ส่วน จังหวัด เพื่อด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ..ก าหนด 
   (4) รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทาง
การศึกษาไปยังกอง การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัด เพื่อจัดเก็บข้อมูลลงใน
ทะเบียนประวัติ ต่อไป 
 



  2) การเลื่อนขั้น เงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอัน เนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
แนวทางการปฏิบัติ 
   (1) แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติ
ราชการให้กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัด เพื่อด าเนินการขอความเห็นชอบ
ไปยังคณะรัฐมนตรี 
   (2) สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ เพ่ือประโยชน์ในการค านวณ
บ าเหน็จบ านาญ 
   (3) รายงานผลการด าเนินการไปยังกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การ
บริหารส่วนจังหวัด เพื่อด าเนินการต่อไป 
  3) การเลื่อนขั้น เงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย แนว
ทางการปฏิบัติ 
   (1) ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อฝึกอบรม ดูงานหรือ
ปฏิบัติงานวิจัยจาก สถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรม ฯลฯ 
   (2) ด าเนินการพิจารณาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ.. ก าหนด 
   (3) สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับผู้ที่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
   (4) รายงานผลการด าเนินการไปยังกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การ
บริหารส่วนจังหวัด 
 3.3 การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวแนวทางการปฏิบัติ 
  กรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจา้งชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการ 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ัน พ้ืนฐานก าหนด 
  กรณีการเพ่ิมค้าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากสถานศึกษา
สามารถด าเนินการ จ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา 
ภายใต้ หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 
 3.4 การด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน แนวทางการปฏิบัต ิ
  ด าเนินการตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 3.5 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืน แนวทางการปฏิบัติ 
  ด าเนินการตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 3.6 งานทะเบียนประวัติ 
 1) การจัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
 แนวทางการปฏิบัติ 
  (1) สถานศึกษาจัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จ านวน 2 
ฉบบั 
  (2) สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
องค์การบริหาร ส่วนจังหวัด 1 ฉบับ 
  (3) เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 
 2) การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
 แนวทางการปฏิบัติ 



  (1) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประสงค์ขอแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด 
ยื่นค าขอตาม แบบที่ก าหนดโดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น ประกอยด้วยสูติบัตร ทะเบียนราษฎร์ 
หลักฐานทางการศึกษา 
  (2) ตรวจสอบความถูกต้อง 
  (3) น าเสนอไปยังกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัด เพื่อขอ
อนุมัติการ แก้ไขต่อ ก.ค.ศ.. 
  (4) ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ 
  (5) แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 3.7 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ แนวทางการปฏิบัติ 
  1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  2) ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา
แก่ข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
  3)จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิสริยาภรณ์
ดิเรกคุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 3.8 การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ แนวทางการปฏิบัต ิ
  1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
  2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
  3) น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ โดยคุม
ทะเบียนประวัติไว้ 
  4) ส่งคืนบัตรประจ าตัวถึงสถานศึกษา 
 3.9 งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลา 
อุปสมบท งานขอพระราชทานเพลิงศพการลาศึกษาต่อยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับ เงินวิทยพัฒน์ และ
การจัด สวัสดิการ ด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
 4. วินัยและการรักษาวินัย 
  4.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง แนวทางการปฏิบัติ 
   1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพ่ือด าเนินการสอบสวนให้ได้
ความจริงและความยุติธรรม โดยไม่ชักช้าเมื่อมีกรณีอันมีมูล ที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
   2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่า
ไม่ได้กระท าผิดวินัย หรือ สั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามที่คณะกรรมการสอบสวน
แล้วพบว่ามีความผิดวินัยไม่ ร้ายแรง 
   3) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 



  4.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง แนวทางการปฏิบัติ 
   1) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.. 
   2) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการ ศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ..จังหวัดพิจารณาลงโทษ 
   3) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการ ศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ..จังหวัด 
   4) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  4.3 การอุทธรณ์ 
  1) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย แนวทางการปฏิบัติ 
  กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยที่ไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่น 
เรื่องขอ อุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ..จังหวัดภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.
ศ..ก าหนด 
  กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขอ 
อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ..ก าหนด 
  4.4 การร้องทุกข์ แนวทางการปฏิบัต ิ
  กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ.. 
ภายใน30วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง 
  กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจ
เนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.
ศ.. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัดหรือ ก.ค.ศ..แล้วแต่กรณี 
  4.5 การเสริมสร้างและการป้องกัน การกระท าผิดวินัย แนวทางการปฏิบัติ 
  1) ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
  2) ด าเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรมการสร้างขวัญและก าลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะ
เสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ จิตส านึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
 5. งานออกจากราชการ 
  5.1 การลาออกจากราชการ แนวทางการปฏิบัติ 
  1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครู และ
บุคลากรทางการ ศึกษาอ่ืน 
  2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด 
   
 
 
  5.2 การให้ออกจากราชการกรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียม
ความพร้อมและ พัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ..ก าหนด 
 แนวทางการปฏิบัติ 



  1) ด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือ
เข้ารับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ..ก าหนด 
  2) ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่ก าหนดไว้ใน
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
  3) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียม
ความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 
  4) รายงานกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัดทราบ 
  5.3 การให้ออกจากราชการไว้ก่อน แนวทางการปฏิบัติ 
  1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนในกรณีท่ีครู 
ผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้ง 
คณะกรรมการ สอบสวน หรือถูกฟ้องคดีอาญาหรือต้องหาว่ากระท าผิดทางอาญา (เว้นแต่ได้กระท าผิดโดย 
ประมาทหรือความผิดลหุโทษ) 
  2) รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังกองการศึกษาศาสนา
และวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัด 
  5.4 การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
  ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนดและรายงานการออกจากราชการไปยัง
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัด นอกจากด าเนินการตามที่ก าหนดในกฎ 
ก.ค.ศ..แล้วยังสามารถ ด าเนินการได้ ดังต่อไปนี้ คือ 
  1) กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ าเสมอ แนวทางการปฏิบัติ 
   (1) ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บป่วย 
   (2) ถ้าผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่สามารถปฏิบัติ
ราชการได้ 
   (3) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
องค์การบริหารส่วน จังหวัด 
  2) กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ แนวทางการปฏิบัติ 
   (1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมัคร
ใจจะไปปฏิบัติราชการ ตามความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ 
   (2) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
องค์การบริหารส่วนจังหวัด 
   3) กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา 30 แห่ง
กฎหมายระเบียบ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย (ม.30 (1)) กรณีเป็นผู้
ด ารงต าแหน่งทางการเมืองสมาชิกสภาท้องถิ่น หรือผู้บริหารท้องถิ่น ตาม (ม.30 (4)) กรณีเป็นคนไร้
ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.. (ม.30 (5)) กรณีเป็นผู้
บกพร่องในศีลธรรมอันดี (ม.30(5)(7)) กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรค
การเมือง (ม.30(8)) หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย (ม.30(9)) 
  แนวทางการปฏิบัติ 



   (1) สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตาม
คุณสมบัติใน มาตรา (ม.30(1)(4)(5)(7)(8) หรือ (9) แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
   (2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ขาดคุณสมบัติตามข้อ 1 ออกจากราชการ 
   (3) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
องค์การบริหารส่วนจังหวัด 
   4) กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมใสในการปกครอง
ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข (ม.30(3)) 
  แนวทางการปฏิบัติ 
   (1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควรสงสัย
ว่าครูผู้ช่วย ครูและ บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไป (ม.30 (3)) 
   (2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ..จังหวัด 
   (3) เมื่อ อ.ก.ค.ศ.. จังหวัดมีมติเห็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30(3) ให้
ผู้อ านวยการ สถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการ 
   5) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือ
ประพฤติตนไมเ่หมาะสม  
  แนวทางการปฏิบัติ 
   (1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อครูผู้ช่วย ครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน มีกรณีถูกกล่าวหารือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติ
หน้าที่ราชการบกพร่องใน หน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม 
   (2) ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าครูผู้ช่วย ครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา อ่ืนไม่เป็นผู้หย่อนความสามารถไม่บกพร่องในหน้าที่ราชการหรือเป็นผู้ประพฤติตน
เหมาะสม ให้สั่งยุติเรื่องแต่ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าเป็นผู้หย่อน
ความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการ หรือประพฤติตนไม่เหมาะสม ให้ส่งเรื่องไปยังกองการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรมองค์การบริหารส่วนจังหวัด เพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ.. จังหวัดพิจารณา 
   (3) เมื่อ อ.ก.ค.ศ.จังหวัดมีมติให้ผู้นั่นออกจากราชการให้ผู้อ านวยการ สถานศึกษาสั่ง
ให้ออกจากราชการ เพื่อรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทน 
 5.6 กรณีมีมลทินมัวหมอง  
  แนวทางการปฏิบัติ 
   (1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบวินัยอย่างร้ายแรงกรณีมี
เหตุอันควร สงสัยอย่างยิ่ง ว่าครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนได้มีการกระท าความผิดวินัยอย่าง
ร้ายแรงแต่การสอบสวนไม่ได้ ความแน่ชัดพอที่สั่งลงโทษวินัยอย่างร้ายแรง ถ้าให้รับราชการต่อไปจะท าให้
เสียหายต่อทางราชการอย่างร้ายแรง 
   (2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอมผลการสอบสวนไปยังกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรมองค์การ บริหารส่วนจังหวัด เพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ.. จังหวัดพิจารณา 
   (3) เมื่อ อ.ก.ค.ศ.. จังหวัดมีมติให้ผู้นั่นออกจากราชการเพราะมีมลทินหรือมัวหมอง
กรณีท่ีถูกสอบสวนข้างต้น ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพื่อรับบ าเหน็จบ านาญเหตุ
ทดแทน 



 5.7 กรณีได้รับโทษจ าคุกโดยค าสั่งของศาลหรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุด ให้จ าคุกใน
ความผิด ที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 แนวทางการปฏิบัติ 
  (1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทนเมื่อ
ปรากฏว่าครู ผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ได้รับโทษจ าคุกโดยค าสั่งของศาลหรือรับโทษจ าคุกโดย
ค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกในความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  (2) รายงานผลการสั่งให้ออกจากราชการไปยังกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การ
บริหารส่วน จังหวัด 
 ๖. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการลากิจ  และป่วย (ตลอดปีการศึกษา ลากิจ + ลาป่วย ไม่เกิน 3 วัน) 
 

 
 

ข้อปฏิบัติในการลา 
 

   
 

ท าบันทึกแลกเปลี่ยนคาบสอน 
 
 
 

เขียนใบลาพร้อมแนบบันทึกส่งภายบุคลากรล่วงหน้า 2-3 วัน 
 

 
 

รอฟังผลการอนุมัติ 
 

 
 

เมื่อได้รับการอนุมัติให้ท าเสาเนาบันทึกเปลี่ยนคาบสอนส่ง 
ที่ฝ่ายส านักมาตรฐานคุณภาพการศึกษา 1 ชุด 

 
 
 

ข้อปฏิบัติในการลาป่วย 
 
 
 

แจ้งฝ่ายบุคลากรด้วยวาจาทางโทรศัพท์ 
 
 
 

ยื่นใบลาในวันแรกที่กลับมาทางานพร้อมแนบในรับรองแพทย์ 
จากโรงพยาบาลของรัฐหรือเอกชน (กรณีใบรับรองแพทย์ของ 

โรงพยาบาลเอกชน จะมีการตรวจสอบ ความถูกต้องอีกครั้ง และ 
พิจารณาอนุมัติตามความเหมาะสม 



การขาดงาน (ไม่ได้ลากิจ หรือลาป่วย) 
 

 
 

 
 
 

ข้อปฏิบัติในการลา 
 

   
 

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

 
 
 

ครูที่มีความประสงค์จะลาออก ให้ยื่นใบลาออกที่ฝ่ายบุคลากรล่วงหน้า 1 เดือน 
และฝ่ายบุคลากรจะด าเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 

 

 
 

การจ าหน่าย 
 

 
 

น าใบลาออกและใบยื่นค่าร้องขอลาออกเสนอผู้บริหารเซ็นอนุมัติ 
 
 
 

ฝ่ายบุคลากรน าเอกสารยื่นถอนจ าหน่าย ท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน 
 
 
 
 

รอรับใบถอนจ าหน่าย ประมาณ 2 – 3 สัปดาห์ 
 
 
 
 



 

การพิจารณาการปฏิบัติงานจากการพัฒนาติดตามงานทีม่ีผลต่อการบรรจ ุ/ 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. 
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การด าเนินการของฝ่ายบุคลากรหลังจากการส่งรายชื่อของหัวหน้าหมวด 
 ฝ่ายบุคลากรจะท าหน้าที่ TRAIN ครูที่พัฒนาน้อย / ไม่พัฒนา โดยอาจตรวจสอบข้อเท็จจริงจาก 
เอกสาร / สัมภาษณ์ผู้ที่เก่ียวข้องเพ่ิมเติมว่าครูดังกล่าว พัฒนาน้อยหรือไม่พัฒนาตามที่หัวหน้าหมวด 
รายงาน 
 ครูที่ฝ่ายบุคลากร TRAIN ให้ ต้องพยายามปรับปรุงตนเองภายใน 1 เดือน เมื่อครบก าหนด 
หัวหน้า หมวดรายงานให้ฝ่ายบุคลากรทราบอีกครั้งว่าจะบรรจุ หรือพิจารณาเลิกจ้าง ซึ่งฝ่าย 
บุคลากรจะตรวจสอบ ข้อเท็จจริงจากเอกสาร / สัมภาษณ์ผู้ที่เก่ียวข้องอีกครั้ง เพ่ือยืนยันข้อมูลของหัวหน้า 
หมวด 
 
 
 

 



 

 

 

ให้ครูกรอกรายละเอยีดในแบบฟอร์ม พร้อมแนบเอกสาร 

 

 

 
ครูทุกท่านเมื่อผ่านการทดลองงานจะได้รับการพิจารณาบรรจุตามขัน้ตอน  ดังนี้ 

  
 

ขั้นตอนการพิจารณาบรรจุครู 
 

   
 

ทดลองงาน 3 เดือน (90 วัน) / ผ่านการทดลองงานแล้วบรรจุให้เป็นอาจารย์ประจ าพร้อมเซ็นสัญญา 
 

 
 

ฝ่ายบุคลากรแจกแบบฟอร์มการประเมินการปฏิบัตงิานให้กับคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง เพื่อลงความเห็น 
 

 
 

เสนอผู้บริหารพจิารณาอนุมัติ 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

ฝ่ายบุคลากรตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 

 
 
 

ย่ืนเอกสารบรรจุ ทีส่ านักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน 

 
 

 



 

ย่ืนเอกสารขอท าสมุดประจ าตัวครู ทีส่ านักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน 

 

 

 
 

ได้ใบอนุญาตบรรจุให้เป็นครู ฝ่ายบุคลากรเตรียมเอกสารเพ่ือท าสมุดประจ าตัวครู 
 

 
 
 
 

 
 

รอรับสมุดประจ าตัวครู ประมาณ 2 – 3 สัปดาห์ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ครูที่ได้รับการบรรจุจะได้รับสวสัดกิาร 

 
 
 

ค่ารักษาพยาบาล, เงินช่วยเหลือบุตร, สวสัดิการเกีย่วกบัการศึกษาบุตร 
บรรจุครบ 5 ปี ได้รับเงินสะสม 12% 

 

   
 

ขั้นตอนการเบิกสวสัดิการ 
 
 
 

รับเอกสารทีฝ่่ายบุคลากร 
 

 
 

กรอกรายละเอยีด เซ็นช่ือก ากบัและรับรองส าเนาในเอกสารทีแ่นบ 

 

 
 

ฝ่ายบุคลากรตรวจความถูกต้อง 
 

 
 
 

เสนอผู้บริหารเซ็น และประทบัตราโรงเรียน 
 

 
 

ย่ืนเบิกทีก่องทุนสวสัดิการครู ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
เอกชน (การด าเนิน การเสร็จ ส้ินภายใน 1 – 2 สัปดาห์) 

 
 



 

เป็นสมาชิก ชพค. และ ชพส. 

 

 

ที่ได้รับการบรรจุจะต้องเป็นสมาชิกคุรุสภาโดยกฎหมาย 
และได้รับสวสัดกิารจากคุรุสภาดงันี ้

 
 
 

สวสัดกิารจากคุรุสภา 
 

   
 

เงินช่วยเหลือในการสมรส 
 
 
 

เงินช่วยเหลือในการคลอดบุตร 
 

 
 

เงินช่วยค่ารักษาพยาบาล 
 

 
 

เงินช่วยเหลือในกรณถีึงแก่กรรม 

 

 
 

 
 

 

 

 
 



 

 

ครูที่ปฏิบัตหิน้าที่ครบ 8 ปี จะได้รับการเสนอขอพระราชทาน 

เคร่ืองราชอสิริยาภรณ์ ตามขั้นตอนคือ 
 
 
 

ฝ่ายบุคลากรส ารวจรายช่ือครูทีไ่ด้รับการบรรจุครบ 8 ปี 

 

   
 

เตรียมเอกสารให้ครูกรอกรายละเอยีดพร้อมแนบเอกสาร 
 
 
 

เสนอผู้บริหารเพ่ือเซ็นรับรอง 
 

 
 

ย่ืนเอกสารทีส่ านักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน 

 

 
 

รอรับเคร่ืองราชอสิริยาภรณ์ ในปี การศึกษาต่อไป 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ฝ่ายบุคลากรด าเนินการเบิกเงิน ค่าลงทะเบียน ค่าเบีย้เลีย้ง ค่าใช้จ่ายในเดินทาง และค่าที่พกั 
 

 

 
 

 

การพฒันาตนเอง (อบรมภายใน / ภายนอก / ศึกษาต่อ) ครูทุกท่านจะได้รับการ
อบรมภายใน อย่างน้อยปี ละ 2 คร้ัง / อบรมภายนอกตามความเหมาะสม  

โดยมีขั้นตอนดงันี ้
 
 

ขั้นตอนการอบรมภายนอก 
 

   
 

กรณีมหีนังสือเชิญ 

 

 
 

ผู้บริหารจะส่งหนังสือเชิญไปทีฝ่่ายบุคลากร / ฝ่ายสานักมาตรฐานคุณภาพการศึกษา 
 

 
 
 

ฝ่ายบุคลากรพจิารณา ตอบรับการเข้าอบรม และส าเนาให้ผู้รับการอบรม 1 ชุด 
 
 
 

   
 
 
 
 

ผู้รับเข้าการอบรมจะต้องส่งบันทกึสรุปการอบรมที่ฝ่ายบุคคลากรทุกคร้ังหลังจากเข้ารับการอบรม 

ฝ่ายบุคลากรจะรวบรวมข้อมูลเผยแพร่ใน LO.MAX 
 
 



 

 

 

 

ฝ่ายบุคลากรด าเนินการเบิกเงิน ค่าลงทะเบียน ค่าเบีย้เลีย้ง ค่าใช้จ่ายในเดินทาง และค่าที่พกั 
 

 

 
 
 

กรณไีม่มีหนังสือเชิญ 

 
 
 
 

ผู้ที่จะเข้ารับการอบรมท าบันทึกข้อความถึงผู้อ านวยการ 

ผ่านหัวหน้าฝ่ายบุคลากร / หัวหน้าฝ่ายวชิาการ และหัวหน้าหมวดของตน 

พร้อมแนบส าเนารายละเอียดของการอบรม 

 

 
 

ผู้อ านวยการอนุมัติ / ไม่อนุมัติ 
 

 
 
 

ฝ่ายบุคลากรตอบรับการเข้าอบรม 
 
 
 

   
 
 
 
 

ผู้รับเข้าการอบรมจะต้องส่งบันทกึสรุปการอบรมที่ฝ่ายบุคคลากรทุกคร้ังหลังจากเข้ารับการอบรม 

ฝ่ายบุคลากรจะรวบรวมข้อมูลเผยแพร่ใน LO.MAX 
 

 

 

 
 



 

 

สาขาที่ศึกษาต่อจะต้องสอดคล้องหรือตรงกับวิชาที่สอน หรือเป็นสาขาขาดแคลน เช่น 
คอมพิวเตอร์, บัญช,ี ภาษาองักฤษ หลักสูตรการสอน หรือสาขาอ่ืนๆ ที่ ได้รับความ 

เห็นชอบจากผูร้ิหาร  
 
 

 

 

 

 
การขอทุนศึกษาต่อ  มเีงื่อนไขดังนี้  

 
 

 
 

ครูรับทุนการศึกษา 1 – 3 คน / ปี หรือ อบรม ดูงานในสถานประกอบการ (1 เดือน)  
3 – 5 คน/ ปี 

 

 
 

ครูที่ได้รับทุนการศึกษาต่อจะต้องท า งานนาน 2 – 3 ปี ขึ้นไป  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

สถานศึกษาจะต้องเป็นของรัฐบาล หรือเอกชนที่ได้รับความเห็นชอบจากผู้บริหาร  
 
 
 
 

ทุนการศึกษาได้รับเทอมละไม่เกนิ 12,500 บาท (ตลอดหลักสูตร 4 เทอม)  
 
 
 
 

เซ็นสัญญาการขอรับทุน / ชดใช้เป็นเวลา 2 เท่า ของเวลาเรียน / ของทุนที่ได้รับ 

 
 
 


