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โรงเรียนพานพร้าว 
อำเภอศรีเชียงใหม่ จังหวัดหนองคาย 

สำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษามธัยมศึกษาหนองคาย 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   

กระทรวงศึกษาธิการ 
 



 

                                                                

ประวัติโรงเรียน 
       โรงเรียนพานพร้าว เป็นโรงเรียนแบบสหศึกษาประจำอำเภอศรีเชียงใหม่ ตั้งอยู่เลขที่ 86 หมู่ที่ 5 ตำบลพานพรา้ว  
อำเภอศรีเชียงใหม่ จังหวัดหนองคาย ก่อตั้งเมื่อ 4 ก.ค. พ.ศ. 2503 ได้ทำพิธีเปิดโรงเรียนเป็นทางการที่โรงเรียนปริยัติ
ธรรมวัดช้างเผือก โดยมีชื่อว่า “โรงเรียนศรีเชียงใหม่วิทยา” และแต่งตั้งให้ นายคง โพธิบัณฑิต เป็นครูใหญ่คนแรก ต่อมา
นายเขษม คำพิมาน ศึกษาธิการจังหวัดหนองคายในสมัยนั้นให้ความเห็นชอบเมื่อ 6 ก.ย. 2503 ได้รับอนุมัติจากกรม
สามัญศึกษาเปลี่ยนชื่อโรงเรียนจากโรงเรียนศรีเชียงใหม่วิทยาเป็นโรงเรียนพานพร้าวและใช้อักษรย่อว่า น.ค.17 ต่อมาใน
ปี พ.ศ. 2514 ได้เปลี่ยนใช้อักษรย่อว่า พ.พ. มาจนถึงปัจจุบัน 16 ส.ค. 2505 ได้ย้ายโรงเรียนมาตั้งอยู่ ณ ที่ตั้งปจัจบุัน  
จนถึงทุกวันนี้ 

ปัจจุบันเน้ือที่ ของโรงเรียนพานพร้าวมีที่ดิน 2 แปลง มีเน้ือที่ทั้งสิ้น 39 ไร่ 38.9 ตารางวา โดยแบ่งเป็น 

* แปลงที่ 1 มีเน้ือที่ 20 ไร่ 55.3 ตารางวา 
* แปลงที่ 2 มีเน้ือที่ 18 ไร่ 383.6 ตารางวา 

คำขวัญของโรงเรียน 

เรียนดี  มวีินัย ใผ่คุณธรรม เลิศล้ำศิลปะ 

ปรัชญาของโรงเรียน 

อัตตานัง ทมยันติ ปัณฑิตา 

สีประจำโรงเรียน 

“ ชมพู – ฟ้า ” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                
                              บคุลากรในกลุ่มการบริหารงานบุคคล 
 
 

                                                      
                                                   นางดรุณี  ไชยมานันท์ 
                                             หัวหน้ากลุ่มการบริหารงานบุคคล 
 
                                                 
 

                                                                                           

 
                                             นางสาวสุดารัตน์ วิชาไชย 
                                           เจ้าหน้าที่งานบริหารงานบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
                             ขอบข่าย / ภาระหน้าที่ / กลุ่มการบริหารงานบุคคล  

                 โรงเรียนพานพร้าว 
 

 
ขอบข่ายงานบริหารงานบุคคล มีดังนี ้
 

                                                      
                                                   นางดรุณี  ไชยมานันท์ 
                                             หัวหน้ากลุ่มการบริหารงานบุคคล 

 
มอบหมายให้นางดรุณี  ไชยมานันท์ ทำหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานมีหน้าที่ปฏิบัติงานตามขอบข่ายและภารกิจกลุ่ม

การบริหารงานบุคคลเพือ่ให้การดำเนินงานสอดรบั สอดคล้องกับสภาพปจัจุบัน ปัญหา และบริบทของโรงเรียน 
ประกอบด้วย 

1. งานวางแผน กำหนดตำแหน่งอัตรากำลังมอบให้ นางดรุณี  ไชยมานันท์ มีหน้าที ่
   1) วิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน 
   2) การกำหนดตำแหน่ง 
   3) การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศกึษา และวิทยฐานะข้าราชการครู 
   4) ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
2. งานสรรหาและการบรรจุแต่งตั้งมอบหมายใหน้างดรุณ ี ไชยมานันท์  มีหน้าที่ 
   1) สรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
   2) การจ้างลกูจ้างประจำและลูกจ้างชัว่คราว 
   3) การแต่งตั้งโยกย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   4) การบรรจกุลับเข้ารับราชการ 
   5) การรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหน่ง 
   6) ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
 
 
 

 
 



 

                                                
                                           นางสาวสุดารัตน์  วิชาไชย 
                                      เจ้าหน้าทีง่านบริหารงานบุคคล 
 
รับผิดชอบ ดังนี้ 

 
  3. งานเสริมสรา้งประสทิธิภาพการปฏิบัติราชการ มอบให้นางสาวสดุารตัน์  วิชาไชย มีหน้าที ่

   1) การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   2) การเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   3) การเพิ่มค่าจ้างลูกจา้งประจำและลูกจา้งชั่วคราว 
   4) การดำเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
   5) เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่นๆ 
   6) งานทะเบียนประวัติ 
   7) งานเครื่องราชอิสรยิาภรณ ์
   8) การขอมีบัตรประจำตัวเจา้หน้าที่ของรัฐ 
   9) การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
   10) การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรต ิ
   11) การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวชิาชพี 
   12) การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 
   13) ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ได้รับมอบหมาย 

          4. งานวินัยและการรักษาวินัยมอบ หมายให้ นางสาวสุดารตัน ์ วิชาไชย มีหน้าที ่
   ๑) กรณีความผดิวินัยไม่ร้ายแรง 
   ๒) กรณีความผดิวินัยร้ายแรง 
   ๓) การอุทธรณ์/การรอ้งทุกข์ 
   ๔) การส่งเสริมวินัย คณุธรรมและจริยธรรม 
   ๕) การเสริมสรา้งและการป้องกันการกระทผิดวินัย 
   ๖) การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
   ๗) ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆตามที่ไดร้ับมอบหมาย



 

      5. งานการมาปฏบิัติราชการและออกจากราชการ มอบหมายใหน้างสาวสดุารตัน์  วิชาไชย มีหน้าที ่
๑) การลาออกจากราชการ 
๒) การให้ออกจากราชการกรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไมผ่่านการเตรียม ความพรอ้มและพัฒนา 

อย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
๓) การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป 
๔) การสั่งพักราชการและให้ออกจากราชการไว้กอ่น 
๕) การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนาน หรือเหตุทดแทนกรณีมีมลทินมัวหมอง 
๖) กรณีไดร้ับโทษจำคุกโดยคำสั่งของศาลหรือคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกในความผดิที่ได้กระทำโดยประมาท           

หรือความผดิลหุโทษ 
๗) ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

      6. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน มอบให ้นางสาวสดุารตัน์  วิชาไชย มีหน้าที ่
๑) รวบรวมข้อมูล เพื่อใช้ในการประชุมของคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 
๒) สนับสนุนข้อมูลรับทราบหรือดำเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
๓) ดำเนินงานด้านธรุการในการจัดประชุม บันทกึการประชุมรายงายการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่ 

เกี่ยวองทราบหรือถือปฏิบัติประสานการด าเนินงานตามมติการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ 



 

หน้าที่และภารกิจงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

การบริหารงานบุคคล  

การบริหารงานบุคคลโรงเรียนพานพรา้ว  เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้โรงเรียนสามารถปฏิบัติงานเพื่อ
ตอบสนองภารกิจของโรงเรียน  เพี่อดำเนินการดา้นการบริหารงานบุคคลให้ เกิดความคล่องตวั  อสิระภายใต้
กฎหมาย  ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาไดร้ับการพัฒนา มีความรู ้
ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ไดร้ับการยกย่องเชดิชูเกียรติมีความมั่นคงและก้าวหน้าในวชิาชพี ซึ่งจะส่งผลต่อการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ  

วัตถุประสงค์ 
     1. เพื่อให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
     2. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจทีร่ับผิดชอบให้เกิดผลสำเร็จ
ตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
     3. เพื่อส่งเสริมให้ครแูละบุคลากรทางการศกึษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยดึมั่นใน ระเบียบวินัย
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
     4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชพีไดร้ับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มี
ความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคณุภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 
     5. เพื่อเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารงานบุคคล 

ความหมายและความสำคัญของงานบุคลากร 

การบริหารบุคลากร เป็นกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล เพื่อให้ได้มาซึ่งบุคคลดี มีความรู ้ความสามารถ 
เหมาะสมกับงาน เข้ามาทำงานให้ได้ผลดีที่สุด โดยหน่วยงานสามารถดึงดดู ธำรงรักษา และพัฒนาให้มีความรู ้
ความสามารถ ทั้งนี้ เพื่อให้หน่วยงานสามารถทำภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลตามความมุ่งหมาย 

งานบุคลากร เป็นงานสำคัญงานหนึ่ง ที่จะทำให้โรงเรียน ประสบความสำเร็จในการดำเนินงาน เพราะงาน
บุคลากรเป็นกำลังสำคัญในการบริหารงานดา้นอืน่ ๆ ให้บรรลุ เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพได้ 

   ขอบเขตการบริหารบคุลากรในโรงเรียนกำหนดไว้ 4 ประการ ดังนี ้
      1. การแสวงหาบุคลกร 
      2. การบำรุงรกัษาบคุลกร 
      3. การพัฒนาบคุลกร 
      4. การให้บุคลากรพ้นจากงาน 

      ขอบเขตเหล่านี้อธิบายโดยสังเขป ดังนี้ 
      1. การแสวงหาบุคลากร หมายถึง วิธกีารใหไ้ด้บุคคล ที่เหมาะสมกับงาน โดยปกต ิหมายถึง กระบวนการรับ
สมัคร และบรรจุแต่งตั้งบุคลากร ในการบริหารโรงเรียนในระบบ การศกึษาไทย ครูใหญ่มีบทบาทน้อยมาก ในด้าน
การรับสมัคร หรือบรรจแุต่งตั้งบุคลากร อำนาจเหล่านี้ มักจะเป็นอำนาจในระดับสูง เช่น ระดับผู้วา่ราชการจังหวัด 
หรือระดับกรม เจ้าสังกดั ครูใหญ่ไม่มีโอกาสพจิารณาคัดเลือกบุคลากรเท่าที่ควร อย่างไรก็ตาม ผู้บริหารโรงเรียนที่มี
โอกาสในการคดัเลือกบุคลากรควรมีหลักเกณฑใ์นการคดัเลือก หลักเกณฑโ์ดย ทัว่ไป คือ 



 

 
         1.1 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความรับผิดชอบ มีระเบียบ เสียสละ รักษา เกียรติยศ ชื่อเสยีง สนใจในงาน
บริหาร และมีความภูมิใจในโรงเรียน 
         1.2 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความสามารถ ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 อย่าง คือ ความสามารถทัว่ไป และ
ความสามารถเฉพาะ 
      2. การบำรุงรกัษาบคุลากร ผู้บริหารโรงเรียนมีหน้าที่ดูแลบุคลากรในโรงเรียนเพื่อให้ บุคลากรในโรงเรียนมี
ประสิทธิภาพในการทำงานสิ่งจูงใจในรักษาบุคลกรมีหลายประการเช่น 
         2.1 สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุ เช่น เงิน รางวัล สิง่จูงใจที่เป็นวัตถุน้ีผู้บริหารต้อง พจิารณาอยา่งรอบคอบ ว่าควรให้
ลักษณะใด เมื่อไร และใช้หลักอะไรในการพจิารณา 
         2.2 สิ่งจูงใจที่เป็นสภาพของการทำงาน เช่น สวัสดกิารของครู บรรยากาศใน การทำงาน 
         2.3 สิ่งจูงใจที่เป็นโอกาส หมายถึงการใหโ้อกาสไดร้ับความกา้วหน้าในหน้าที่ การงาน 
         2.4 สิ่งจูงใจที่เป็นการพัฒนาวิชาชีพ เช่น การเปิดโอกาสให้ไปดูงาน การอบรม ศึกษาต่อ 
      3. การพัฒนาบุคลากร คือ การกระตุ้นให้บุคลากรในโรงเรียนทำงานในหน้าที่ด้วย ความขยันหมั่นเพียร มีพลัง
ใจในการทำงาน การพัฒนาบุคลากรทางดา้นการสอน อาจจะทำ ได้โดยการส่งเสริมการลาศึกษาตอ่ การอบรม การ
สัมมนา การประชุมปรึกษาหารือ การวิจัย การศกึษาด้วยตนเอง เป็นต้น 
      4. การให้บุคลากรพ้นจากหน้าทีก่ารงาน เป็นกระบวนการสุดทา้ยของการบริหาร บุคลากร การให้บุคลากรพ้น
จากงานมีสาเหตุหลายประการ เช่น การลาออก การยา้ย หรือโอน การใหอ้อก เกษียณอาย ุหรือการลดจำนวนบุคล
กรให้เหมาะสมกับปริมาณงาน เป็นต้น การให้พน้จากงานดว้ยสาเหตุปกติ เช่น การเกษียณอายุไม่ใคร่มีปัญหา แต่
การให้บุคลากรพ้น จากงานด้วยสาเหตุพิเศษ เช่น การขอโอน การให้ออกเพราะผดิวินัย การลดจำนวนบุคลกร 
ผู้บริหารโรงเรียนต้องพิจารณาอย่างรอบคอบ และตัดสินใจโดยให้กระทบกระเทือนต่อการดำเนิน งานในโรงเรียนให้
น้อยที่สุด 
       สถาบันพัฒนาผู้บรหิารการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ (2528 : 18-19) ไดใ้ห้ ความหมาย ขอบข่ายและ
หน้าที่ของบุคลากรไว้ดังนี ้
ขอบข่ายงานบุคลกรในโรงเรียนจะประกอบด้วยภาระงานหลัก 4 ประการ คือ 
   1. การจดับุคลากรเข้าปฏิบัติงาน 
   2. การพัฒนาและธำรงรักษาบุคลากร 
   3. การรักษาระเบียบวินัย 
   4. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

บทบาทหน้าที่โดยทั่วไปของงานบุคลากรมีดังตอ่ไปนี้ 
   1. จดัโครงสร้าง การบริหารบุคลากรให้เป็นระบบ 
   2. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน 
   3. กำหนดบทบาทหน้าที่ของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน 
   4. มอบหมายงานตามความรูค้วามสามารถของบุคลากร 
   5. ควบคุม กำกับ ติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถและ เป็นไปตามจุดประสงค์ของ
โรงเรียน 
   6. ส่งเสริมขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
   7. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ 
   8. ดูแลและดำเนินการเกี่ยวกับสวัสดกิารของบุคลากร 
   9. ดำเนินการประเมินผลเป็นระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน 
   10. ดำเนินการเกี่ยวกบัการเข้ารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 



 

ภารกิจงานบุคลากร 

1. การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
   1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน 
   แนวทางการปฏิบัต ิ
      1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
      2) จดัทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานตามเกณฑท์ี่ ก.ค.ศ.กำหนด 
      3) นำเสนอแผนอัตรากำลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อสำนักงานเขตพื้นที่                             
      4) นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 

   1.2 การกำหนดตำแหน่ง 
   แนวทางการปฏิบัต ิ
      1) สถานศึกษาจัดทำภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 
      2) นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาเพื่อนำเสนอ 
ต่อสำนักงานเขตพื้นที ่                           

   1.3 การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการคร ู
   แนวทางการปฏิบัต ิ
      1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเง่ือนไขตำแหน่ง/ขอ
กำหนดตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังสำนักงานเขต
พื้นที่                      
      2) ประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
      3) ส่งคำขอปรับปรงุกำหนดตำแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่ง
เพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพื้นที่เพือ่นำเสนอ อ.ก.ค.ศ.  พจิารณาอนุมัติและ
เสนอผู้มีอำนาจแต่งตั้ง 

2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
   2.1 ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษาเป็นอำนาจหน้าที่ของผู้มีอำนาจตามมาตรา53 
   แนวทางการปฏิบัต ิ
      1) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษในตำแหน่งครูผู้ช่วย ครู 
และบุคลากรทางการศกึษาอื่นในสถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

   2.2 การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว 
   แนวทางการปฏิบัต ิ
      1) กรณีการจา้งลูกจ้างประจำและลูกจา้งชั่วคราวโดยใช้งบประมาณให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ. กำหนด                    



 

      2) กรณีการจา้งลูกจ้างประจำและลูกจา้งชั่วคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากข้อ 1) สถานศึกษาสามารถดำเนินการ
จ้างลูกจา้งประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และ
วิธีการที่สถานศึกษาได ้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด 

2.3 การแตง่ตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
แนวทางการปฏิบัติ  

1) การยา้ยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การยา้ยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขต
พื้นที่การศึกษาหรือเขตพื้นที่ การศึกษาอื่น  
แนวทางการปฏิบัติ  

(1) เสนอคำร้องขอย้ายไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อดำเนินการนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่
การศกึษาอื่น เพื่อพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้ายแล้วแตก่รณี  

(2) บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมาจากสถานศึกษาอื่นใน เขตพืน้ที่
การศกึษาหรือเขตพื้นที่การศึกษาอื่น สำหรับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

(3) รายงานการบรรจุแตง่ตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัว ไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อจดัทำ
ทะเบียนประวัติต่อไป  
   2) การโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  
        แนวทางการปฏิบัติ (ม. 58)  

1) เสนอคำร้องขอโอนของข้าราชการพนักงานส่าวนท้องถ่ินไปยังเขตพื้นที่การศกึษา เพื่อดำเนินการต่อไป    
2) บรรจุแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศกึษา กำหนด 

2.4 การบรรจุกลับเข้ารบัราชการ 
แนวทางการปฏิบัติ  

  การบรรจุกลับเข้ารับราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษา กรณี
ออกจากราชการ (มาตรา 64) ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี(มาตรา 66) และลาออก จากพนักงานส่วน
ท้องถิ่นหรือข้าราชการอืน่ที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (มาตรา 67) แนวทางการปฏิบัติ กรณ ี   
ออกจากราชการ (มาตรา 64) เสนอคำขอของผู้ขอกลับเข้ารับราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อขอ
อนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศกึษาสำหรับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ผูม้ีอำนาจตาม
มาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (มาตรา 65) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับ
ราชการ ภายในกำหนดเวลาที่คณะมนตรีอนุมัติแต่ไม่เกิน 4 ปี ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุแต่งตั้ง 

กรณีออกจากราชการเพือ่รับราชการทหารตามกฎหมายว่าดว้ยการรับราชการ ทหาร (มาตรา 66) ให้ยื่น
เรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายในกำหนด 180 วัน นับแต่วันพ้นจากราชการทหาร ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53      
สั่งบรรจุแต่งตั้ง กรณีลาออกจากพนักงานสว่นทอ้งถิ่นหรือข้าราชการอื่นที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา(มาตรา 67) สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา ให้ผู้มี
อำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 ทีต่้องการจะรับเข้ารับราชการเสนอเรื่องไปให้ ก.ค.ศ. หรือผู้ที่ ก.ค.ศ. 
มอบหมายพิจารณาอนุมตัิ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจ ุและแต่งตั้ง 
 
 
 
 
 



 

   2.5 การรกัษาราชการแทนและรักษาการในตำแหน่ง 
   แนวทางการปฏิบัต ิ

กรณีที่ไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัตริาชการได้ให้รองผู้อำนวยการ
สถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศกึษา แต่งตั้งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาคนใดคนหน่ึงรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งรอง
ผู้อำนวยการ ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่เหมาะสม ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา  แต่งตั้ง
ข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหน่ึงเป็นผู้รักษาราชการแทน (มาตรา 54 แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ 

กรณีตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งใดว่างลงหรือผู้ดำรงตำแหน่งไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการได ้ให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษารักษาการในตำแหน่ง (มาตรา 68 แห่งกฎหมายว่าดว้ยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา) 
 
3. การเสริมสรา้งประสทิธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
   3.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ 
      แนวทางการปฏิบัต ิ
         (1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาดำเนินการปฐมนิเทศ แก่ผู้ที่ได้รับการสรรหา และบรรจุแต่งตั้งเป็นข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศกึษาในสถานศึกษา 
         (2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การประเมินผลงาน 
ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน 
         (3) ดำเนินการตดิตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเน่ือง 

    3.2 การเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      1) การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 
      แนวทางการปฏิบัติ 
         (1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศกึษา 
         (2) คณะกรรมการพจิารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
         (3) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา กรณีสั่ง
ไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ต้องชี้แจงเหตุให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาดงักล่าวทราบ 
             กรณีเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแกค่วามตายอัน
เน่ืองมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  เพื่อดำเนินการตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
         (4) รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาไปยัง
สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา เพื่อจดัเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 

 



 

   3.3 การเพิ่มค่าจ้างลกูจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว 
   แนวทางการปฏิบัต ิ

กรณีการเพิ่มคา่จ้างลกูจา้งประจำและลูกจา้งชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการ ตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ ์และวิธีการที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กำหนด 

กรณีการเพิ่มคา้จ้างลกูจา้งประจำและลูกจา้งชั่วคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถดำเนินการ 
จ้างลูกจา้งประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และ
วิธีการที่สถานศึกษากำหนด 
   3.4 การดำเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
   แนวทางการปฏิบัต ิ
      ดำเนินการตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 
   3.5 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่น 
   แนวทางการปฏิบัต ิ
      ดำเนินการตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 
   3.6 งานทะเบียนประวัติ 
      1) การจดัทำและเกบ็รักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาและลูกจา้ง 
      แนวทางการปฏิบัติ 
         (1) สถานศึกษาจดัทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จำนวน 2 ฉบับ 
         (2) สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไวท้ี่สำนักงานเขตพื้นที่ 1 ฉบับ 

         (3) เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัต ิ
   3.7 งานเครื่องราชอสิริยาภรณ ์
   แนวทางการปฏิบัต ิ
      1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรไดรบัการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
      2) ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศกึษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด 
      3) จดัทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดมิาลา เครือ่งราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคณุาภรณ์
และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ ์

   3.8 การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
   แนวทางการปฏิบัต ิ
      1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
      2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง  
      3) นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ โดยคุมทะเบียนประวัติไว้ 
      4) ส่งคืนบัตรประจำตัวถึงสถานศึกษา 

 

 



 

3.9 การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
    แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดทำระเบียบ กฎเกณฑ์ วธิีการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โดยใช้กระบวนการมีสว่นร่วมของ
บุคลากร  

2) ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคณะกรรมการพิจารณาความดี
ความชอบของข้าราชครแูละบุคลากรในโรงเรียน 

3) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณา ตามกฎ ก.ค.ศ. วา่ด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
4) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาในสถานศึกษา ต้องชี้แจงเหตุ
ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ  

5) รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยัง
สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา เพื่อจดัเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 
3.10 การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
3.11 การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาวิชาชีพ 
3.11 การส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 
      แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับกลุ่มงานพัฒนาบคุลากร 
  2) วางแผนและดำเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรรว่มกับหน่วยงานอื่น ๆ ด้านการจัดปฐมนิเทศ การ
แนะนำบุคลากร การจดังานต้อนรับ – ส่ง บุคลากร 
  3)วางแผน กำกับ ติดตาม ส่งเสริม การพัฒนาบุคลากรด้านการอบรม การศึกษาดูงาน การฝึกงานเฉพาะ
ตำแหน่ง การศึกษาต่อ เพื่อให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาด้านการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  4) จัดวางแผนด้านสวัสดกิารเพื่อส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของโรงเรียนมีโอกาส
พัฒนาวิชาชีพตนเอง โดยการศกึษาต่อในระดับทีสู่งข้ึนเพื่อพัฒนางานในหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพและคุณภาพ 
  5) จัดโครงการพัฒนาความก้าวหน้าให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีวิทยฐานะสูงขึ้นส่งเสริม
การเปลี่ยนตำแหน่งสายงานในหน้าที่ให้สูงข้ึน 
  6) ประสานงานการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามสมรรถนะการปฏิบัติงาน ภาระงานมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน มาตรฐานวิชาชพีและจรรยาบรรณวิชาชพีของข้าราชการครู และบุคลากรในโรงเรยีน 
  7) ส่งเสริมคุณธรรม จรยิธรรม และป้องกันการกระทำผดิทางวินัย 
  8) ติดตามรวบรวมข้อมลู สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี 

4. วินัยและการรักษาวนิัย 
   4.1 กรณีความผิดวนิัยไม่ร้ายแรง 
   แนวทางการปฏิบตัิ 
      1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพื่อดำเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและความยุตธิรรม
โดยไม่ชักชา้เมื่อมีกรณีอนัมีมูล ที่ควรกล่าวหาวา่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากระทำผิด
วินัยไม่ร้ายแรง 
      2) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระทำผิดวินัย หรือสั่ง
ลงโทษภาคทัณฑ ์ตดัเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดวินัยไม่
ร้ายแรง 
      3) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
    



 

4.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
   แนวทางการปฏิบัต ิ
      1) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระทำผิดวินัยอย่าง
ร้ายแรง ตามหลักเกณฑแ์ละวิธีการที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
      2) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา เสนอผลการพจิารณาให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นทีพ่ิจารณาลงโทษ 
      3) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที ่
      4) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา 

   4.3 การอุทธรณ ์
   1) การอุทธรณ์กรณคีวามผิดวินัย 
   แนวทางการปฏิบัต ิ

กรณีการอุทธรณ์ความผดิวินัยที่ไม่รา้ยแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์
ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที ่ก.ค.ศ.กำหนด 

กรณีการอุทธรณ์ความผดิวินัยรา้ยแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ตอ่ 
ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวธิีการที ่ก.ค.ศ.กำหนด 

   4.4 การร้องทกุข์ 
   แนวทางการปฏิบัต ิ

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการใหร้้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 
วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง 

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเน่ืองจากการ
กระทำของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินยั ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่หรือ 
ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณ ี

4.5 การเสริมสรา้งและการป้องกันการกระทำผิดวินัย 
   แนวทางการปฏิบัต ิ
   1) ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
   2) ดำเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรมการสร้างขวญัและกำลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสรา้งและพัฒนาเจตคติ 
จิตสำนึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
5. งานออกจากราชการ 
   5.1 การลาออกจากราชการ 
   แนวทางการปฏิบัต ิ
      1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพจิารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการ
ศึกษาอื่น 
      2) รายงานการอนญุาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา 



 

   5.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
   แนวทางการปฏิบัต ิ
      1) ดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือเข้ารับการพัฒนา
อย่างเข้มตามหลักเกณฑแ์ละวิธีการตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.กำหนด 
      2) ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนด
ตำแหน่ง 
      3) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผา่นการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 
      4) รายงานสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ 
5.3 การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทัว่ไป  
แนวทางการปฏิบัติ  

1) สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศกึษาอื่น  
2) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการ หากภายหลัง

ปรากฏวา่ขาดคุณสมบัตทิั่วไปตามมาตรา 30 แห่งกฎหมายว่าดว้ยระเบียบข้าราชการครูและ บคุลากรทางการศึกษา    
3) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นที่  

5.4 การให้ออกจากราชการไว้ก่อน  
แนวทางการปฏิบัติ  

1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนในกรณีที่ครูผู้ช่วย คร ูและ
บุคลากรทางการศึกษาอืน่ มีกรณีถูกกลา่วหาวา่กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้งคณะกรรมการ สอบสวน หรือ
ถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทำผดิทางอาญา (เว้นแต่ได้กระทำผิด โดยประมาทหรือ ความผิดลหุโทษ)  

2) รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อน ไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
5.5 การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน  

ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนดและรายงานการออกจากราช การไปยังสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษานอกจากด าเนินการตามทีก่ าหนดในกฎ ก.ค.ศ. แล้วยงัสามารถ ดำเนินการได้ ดังต่อไปน้ี คือ  

1) กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ำเสมอ  
แนวทางการปฏิบัติ  
(1) ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บป่วย  
(2) ถ้าผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่สามารถปฏิบัติราชการได้  
(3) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา  

      2) กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ  
          แนวทางการปฏิบัติ  

(1) ผู้อำนวยการสถานศกึษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมัคร ใจจะไปปฏิบัติราชการ
ตามความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ  

(2) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา  
 
 
 
 
 



 

      3) กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา 30 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการ
ครูและบุคลการทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย (ม.30 (1)) กรณีเป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง 
สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น ตาม ( ม.30(4)) กรณีเป็นคนไร้ความสามารถ หรือจิตฟั่น เฟือนไม่
สมประกอบหรือเป็นโรคที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. (ม.30(5) (7)) กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือ
เป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง (ม30(8)) หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย (ม.30 (9)) 

แนวทางการปฏิบัติ  
(1) สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศกึษาอื่นตามคุณสมบัตใินมาตรา    

(ม.30 (1) (4) (5) (7) (8) หรือ (9) แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
(2) ผู้อำนวยการสถานศกึษาสั่งให้ผู้ขาดคุณสมบตัิ ตามข้อ 1 ออกจากราชการ 
(3) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา 

       4) กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมี
พระมหากษัตริย์ทรงเปน็ประมุข (ม.30 (3) )  
           แนวทางการปฏิบัติ  

(1) ผู้อำนวยการสถานศกึษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควรสงสัยวา่ ครู ผู้ชว่ย ครู และ
บุคลากรทางการศึกษาอืน่ผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไป (ม.30 (3) )  

(2) ผู้อำนวยการสถานศกึษาเสนอผลการสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา  
(3) เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่การศกึษามีมติเห็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา 30  
(3) ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการ  

     5) กรณีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่ เหมาะสม 
           แนวทางการปฏิบัติ  

(1) ผู้อำนวยการสถานศกึษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อครูผู้ชว่ย ครู และบุคลการ ทางการศกึษา
อื่น มีกรณีถูกกลา่วหาหรอืมีเหตุอันควรสงสัยว่าความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการบกพร่องในหน้าที่
ราชการหรอืประพฤติตนไม่เหมาะสม  

(2) ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อำนวยการสถานศึกษาเห็นว่าครูผู้ชว่ยครูและ บุคลากรทางการศึกษา
อื่นไม่เป็นผู้หย่อนความสามรถไม่บกพร่องในหน้าที่ราชการ หรือเป็นผู้ประพฤติตน เหมาะสม ให้สั่งยุติเรื่อง แต่ถ้า
คณะกรรมการสอบสวนและผู้อำนวยการสถานศึกษาเห็นว่าเป็นผู้หย่อน ความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือ
ประพฤติตนไม่เหมาะสม ให้ส่งเรื่องไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพือ่เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศกึษา
พิจารณา  

(3) เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่มีมติให้ผู้น้ันออกจากราชการให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ ออกจากราชการ
เพื่อรับบำเหน็จบำนาญเหตุทดแทน 
 
5.6 กรณีมมีลทินมัวหมอง  
          แนวทางการปฏิบัติ  

(1) ผู้อำนวยการสถานศกึษาสั่งแต่งตั่งคณะกรรมการสอบวินัยอยา่งร้ายแรงกรณีมีเหตุ อันควรสงสัยอย่างยิ่ง
ว่าครูผูช้่วย คร ูและบุคลากรทางการศึกษาอื่นไดม้ีการกระทำความผดิวินยัอย่างร้ายแรง แต่การสอบสวนไม่ได้ความ
แน่ชัดพอที่สั่งลงโทษวินยัอย่างร้ายแรง ถ้าให้รับราชการต่อไปจะทำให้เสยีหายต่อทางราชการอยา่งร้ายแรง  

(2) ผู้อำนวยการสถานศกึษาเสนอผลการสอบสวนไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา เพื่อ เสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นที่การศึกษาพจิารณา  

(3) เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่การศกึษามีมตใิห้ผู้นั้นออกจากราชการเพราะมีมลทิน หรือมัวหมองกรณีที่ถูก
สอบสวนข้างต้น ให้ผู้อำนวยการสถานศกึษาสั่งให้ออกจากราชการเพื่อรบับำเหน็จเหตุทดแทน  



 

5.7 กรณีได้รับโทษจำคุกโดยคำสั่งของศาลหรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกในความผิด ที่ได้
กระทำโดยประมาทหารอืความผิดลหุโทษ  
           แนวทางการปฏิบัติ  

(1) ผู้อำนวยการสถานศกึษาสั่งให้ออกจากราชการเพื่อรับบำเหน็จบำนาญเหตุทดแทนเมื่อ ปรากฏว่าครู
ผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่น ไดร้ับโทษจำคุกโดยคำสั่งของศาลหรือรับโทษจำคกุโดย คำพพิากษาถึงที่สุด
ให้ให้จำคุกในความผดิที่ได้กระทำโดยประมาทหรอืความผดิลหุโทษ  

(2) รายงานผลการสั่งใหอ้อกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
 

 6. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
แนวทางการปฏิบัติ  
  1) รวบรวม ประมวล วิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  2) สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 
  3) ดำเนินงานด้านธรุการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  4) จัดทำรายงานการประชมุและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อทราบดำเนินการหรือถือปฏิบัติแล้วแต่กรณ ี
  5) ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมตัิ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด การดำเนินการและ
รายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
 


