
 

  



 
 

การบริหารงานบุคคล 

แนวคิดหลักในการบริการงานบุคคล 

   การบริหารงานบุคคล เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้โรงเรียนสามารถปฏิบัติงานเพ่ือ

ตอบสนองภารกิจของโรงเรียน เพ่ีอดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้ เกิดความคล่องตัว อิสระ

ภายใต้กฎหมาย ระเบียบเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับ

การพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและ

ก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

 

วัตถุประสงค์ 

  1. เพ่ือส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 

2. เพ่ือส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ  และ

จรรยาบรรณวิชาชีพครู 

3. เพ่ือส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้อง

อย่างทั่วถึง และมีประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือส่งเสริม  และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 

5. เพ่ือประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 

6. เพ่ือส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 

7. เพ่ือส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 

 

วิสัยทัศน์ 

โรงเรียนวันครู 2504  มุ่งจัดการศึกษาโดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ  น้อมนำหลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียงสู่วิถีการปฏิบัติ  ส่งเสริมด้านการออม  เสริมสร้างบรรยากาศในโรงเรียนให้เป็น
สังคมแห่งการเรียนรู้  นำนวัตกรรมและเทคโนโลยีมาพัฒนาการศึกษา ชุมชนมีส่วนร่วมในการจัด
การศึกษา  
พันธกิจ 

1. พัฒนาหลักสูตรให้เหมาะสมทันสมัย  มุ่งให้ผู้เรียนมีคุณลักษณะด้านการออม 
2. จัดกิจกรรมการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ เพื่อเสริมสร้างสังคมแห่งการเรียนรู้  

โดยใช้นวัตกรรมเทคโนโลยี พัฒนาการจัดการเรียนการสอน 
3. ส่งเสริมบุคลากรจัดกิจกรรมการเรียนการสอน  โดยน้อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ 

พอเพียงสู่วิถีการปฏิบัติ 
4. พัฒนาบุคลากร ให้มีความรู้ด้านนวัตกรรมและเทคโนโลยี เพื่อนำมาพัฒนาการจัดการ 

เรียนรู้ของนักเรียน 
5. ส่งเสริมให้ชุมชนผู้ปกครององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น องค์กรเอกชนมีส่วนร่วมในการจัด 

การศึกษา 
6. จัดโครงการ/กิจกรรมตามนโยบาย/จุดเน้นตามแนวปฏิรูปการศึกษา 

เป้าหมาย 

  1. ผู้เรียนมีคุณภาพตามหลักสูตรและมีคุณลักษณะด้านการออมตามที่สถานศึกษากำหนด 
         2. ผู้เรียนมีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนผ่านเกณฑ์การประเมิน มาตรฐานการศึกษาชาติ 

  3. มีแหล่งเรียนรู้และใช้ประโยชน์จากแหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา และมี
การแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับผู้ที่มีความเกี่ยวข้องทุกฝ่าย 

  4. ผู้เรียนมีทักษะกระบวนการคิดและใฝ่เรียนรู้ 
         5. ผู้เรียนสามารถนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้ในการค้นคว้า และจัดการเรียนรู้โดยน้อม
นำ หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงสู่วิถีการปฏิบัติ 
         6. ครูสามารถปฏิบัติหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 

  7. ผู้บริหารสามารถปฏิบัติหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
         8. คณะกรรมการสถานศึกษา และผู้ปกครอง ชุมชน ปฏิบัติงานตามบทบาทหน้าที่อย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 

   9. จัดโครงการ/กิจกรรมตามนโยบาย/จุดเน้นบรรลุเป้าหมาย 
อัตลักษณ์ของโรงเรียนวันครู ๒๕๐๔ 



 
 

   “การออมทรัพย์” 

เอกลักษณ์ของโรงเรียนวันครู ๒๕๐๔ 

  “โรงเรียนสะอาด  บรรยากาศร่มรื่น” 

ขอบข่ายงานบุคลากร 

1. การวางแผนอัตรากำลัง 

2. การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

4. การเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

5. การดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

6. การลาทุกประเภท 

7 การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

8. การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

9 การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

10. การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

11. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 

12. การออกจากราชการ 

13. การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ 

14. การจัดทำ บัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

15. การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

16. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 

17. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

18. การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

19. การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 

20. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

21. การดำเนินการที่เก่ียวกับการบริหารงานบุคคล ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น 

 

 

 



 
 

ขอบข่ายและบทบาทหน้าที่ 

1. การวางแผนอัตรากำลัง 
   บทบาทและหน้าที่ 

1. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของโรงเรียน 
2. จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน โดยความ

เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามเกณฑ์ ก.ค.ศ. กำหนด 
3. นำเสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ศึกษา 
4. นำแผนอัตรากำลังของโรงเรียนสู่การปฏิบัติ 
 

2. การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   บทบาทและหน้าที่ 

1. สถานศึกษาจัดทำภาระงาน สำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ

โรงเรียน เพื่อนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาและหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติ 
 
3. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
   บทบาทและหน้าที่ 

1. ดำเนินการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุลากรทาง
การศึกษาในสถานศึกษา กรณีที่ได้รับมอบอ านาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาตามแนวทางการ
ปฏิบัติ ดังนี้ 

1.1 การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุ 
พิเศษ ในตำแหน่งครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษา อ่ืนในสถานศึกษา ให้ดำเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการ ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

1.2 การบรรจุแต่งตั้ง ผู้ชำนาญหรือผู้เชี่ยวชาญระดับสูง 
1.2.1 ให้สถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจำเป็นอย่างยิ่ง ต่อการเรียนการ 

สอนของสถานศึกษา ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษาและขออนุมัติต่อ ก.ค.ศ. 

1.2.2 เมื่อ ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาดำเนินการบรรจุและแต่งตั้งใน 
ตำแหน่งวิทยฐานะและให้ได้รับเงินเดือน ตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

2. การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว ตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 
2.1 กรณีลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว 
2.2 กรณี ลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว กรณีอ่ืน นอกเหนือจากข้อ 2.1  



 
 

สถานศึกษาสามารถดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงิน
รายได้ของสถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนดล 
 
4. การเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   บทบาทและหน้าที่ 

1. การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือเขตพ้ืนที่  
การศึกษาอ่ืน ตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

1.1 เสนอคำร้องขอย้ายไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดำเนินการนำเสนอ  
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้าย แล้วแต่กรณี 

1.2 บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่รับย้ายมาจาก 
สถานศึกษาอ่ืนในเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ เขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน สำหรับตำแหน่งข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

1.3 รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัว ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาเพ่ือจัดทะเบียนประวัติต่อไป 

2. การโอนหรือเปลี่ยนสภาพของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ตามแนวทางการ
ปฏิบัติ (ม.58) ดังนี้ 

2.1 เสนอคำร้องขอโอนข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่น ไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา  
เพ่ือดำเนินการต่อไป 

2.2 บรรจุแต่งตั้งตามเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
กำหนด 
 
5. การดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
   บทบาทและหน้าที่ 

1. การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1.1 การเลื่อนเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

1.1.1 ผู้อำนวยการโรงเรียน แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดี 
ความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 

1.1.2 คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.  
ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน 

1.1.3 ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา
ในโรงเรียน ต้องชี้แจงเหตุผลให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังกล่าวทราบ 

1.1.4 คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่า 



 
 

ด้วยการเลื่อนเงินเดือน 
1.1.5 ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา กรณีไม่สั่งไม่เลื่อนเงินเดือนข้าราชการและบุคลากรทางการ
ศึกษาในโรงเรียน ต้องชี้แจงเหตุผลให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังกล่าวทราบ 
 
 

1.1.6 กรณีเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาที่ถึงแก่ความตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้รายงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

1.1.7 รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 

1.2 การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการ  
ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

1.2.1 แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงที่เก่ียวข้องกับการตาย อันเนื่องมาจาก 
การปฏิบัติราชการให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อดำเนินการขอเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 

1.2.2 สั่งเลื่อนเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ เพ่ือประโยชน์ในการ 
คำนวณบำเหน็จบำนาญ 

1.2.3 รายงานผลการดำเนินการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือ 
ดำเนินการต่อไป 

1.3 การเลื่อนเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย ตาม 
แนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

1.3.1 ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อฝึกอบรม  
ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย จากโรงเรียนหรือสถานฝึกอบรม ฯลฯ 

1.3.2 ดำเนินการพิจารณาตามระเบียบ ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
1.3.3 สั่งเลื่อนเงินเดือนสำหรับผู้ที่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด 
1.3.4 รายงานผลการดำเนินการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

6. การลาทุกประเภท 
   บทบาทและหน้าที่ 

1. จัดทำและปรับปรุงข้อมูลครูและบุคลากรในสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบัน 
2. ดูแลระบบเครื่องบันทึกเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรและด าเนินการเกี่ยวกับการ

บันทึกเวลาปฏิบัติราชการ 



 
 

3. ตรวจเช็คการลงเวลามาปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู ครูอัตราจ้าง ลูกจ้างประจำ
และลูกจ้างชั่วคราว ทุกวัน และรวบรวม นำเสนอต่อผู้บริหารรับทราบและพิจารณา 

4. สรุปการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการครู ครูอัตราจ้าง ลูกจ้างประจำและลูกจ้าง
ชั่วคราว และรายงานผู้บริหาร ในรอบ 1 เดือน 

5. จัดทำแบบฟอร์มการลา 
6. ดำเนินการเกี่ยวกับการลาทุกประเภทและนำเสนอต่อผู้บริหารเพ่ือพิจารณา 
7. รายงานสรุปวันลาประจำปีงบประมาณต่อผู้บริหารและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
8. จัดทำทำเนียบบุคลากรของโรงเรียน 

 
7. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 
8. การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
   บทบาทและหน้าที่ 

1. ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง 
ดำเนินการโดยผู้อำนวยการโรงเรียน ในกรณีต่อไปนี้ 

1.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรงแนวทางปฏิบัติ กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
1.1.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อดำเนินการ 

สอบสวนเพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริง และความยุติธรรมโดยไม่ชักช้า เมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่า
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากระทำความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

1.1.2 ผู้อำนวยการสถานศึกษา สั่งยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวน 
แล้วพบว่าไม่ได้กระทำผิดวินัย หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน หรือลดขั้น
เงินเดือนตามที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

1.1.3 รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา 

1.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรงแนวทางปฏิบัติกรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
1.2.1 ผู้มีอำนวยสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน กรณีอันมีมูลว่าข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎ 
ก.ค.ศ. 

1.2.2 ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตร 53 แห่งกฎหมายระเบียบ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา
ลงโทษ 

1.2.3 ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบ 



 
 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออก หรือไล่ออกตามการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

1.2.4 รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. แนวปฏิบัติการเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย 

2.1 ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
2.2 ดำเนินการให้ความรู้ฝึกอบรม การสร้างขวัญและกำลังใจ การจูงใจ ฯลฯ 
2.3 หมั่นสังเกต ตรวจสอบ ดูแลเอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุ เพ่ือมิให้ 

ผู้ใต้บังคับบัญชากระทำผิดวินัยตามควรแก่กรณี 
3. จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครู และบุคลากร ตรวจการปฏิบัติงาน ตรวจการ 

แต่งกายของบุคลากร จัดรวบรวมสารสนเทศ ข้อมูลต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานวินัยและการรักษาวินัย 
ทั้งดำเนินการแก้ไขปัญหาบุคลากรที่ไม่ปฏิบัติตามวินัย 

4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
9. การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
   บทบาทและหน้าที่ 

1. แนวการปฏิบัติการให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
1.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนในกรณี 

ที่ครูผู้ช่วยครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนมีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูก
ตั้งกรรมการสอบสวนหรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทำผิดอาญา (เว้นแต่ได้กระทำผิดโดย
ประมาทหรือความผิดลหุโทษ) 

1.2 รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังสำนักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษา 

2. แนวการปฏิบัติการให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด และรายงานการออกจากราชการไปยัง
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานอกจากดำเนินการตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. แล้วยังสามารถ
ดำเนินการได้ ดังต่อไปนี้ 

2.1 กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ำเสมอ 
2.1.1 ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการ 

เจ็บป่วย 
2.1.2 ถ้าผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่ 

สามารถปฏิบัติราชการได้ 
2.1.3 รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2.2 กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 



 
 

2.2.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาที่สมัครใจจะไปปฏิบัติราชการตามความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ 

2.2.2 รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนการศึกษา 
2.3 กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 แห่ง 

กฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย (ม.30 (1)) 
กรณี เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่นตาม (ม.30 (1)) กรณี เป็นคนไร้
ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือน ไม่สมประกอบหรือเป็นโรคที่กำหนดใน กฎ ก.ค.ศ. (ม.30 (5)) กรณี
เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี (ม.30 (5) (7)) กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็น
เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง (ม.30 (8)) หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย(ม.30 (9)) 

2.3.1 สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการ 
ศึกษาอ่ืนตามคุณสมบัติในมาตรา 30 (1) (4) (5) (7) (8) หรือ (9) แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 

2.3.2 ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ขาดคุณสมบัติตามข้อ 6.3 (1) ออก 
จากราชการ 

2.3.3 รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

2.4 กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมในในการปกครอง 
ระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข (ม.30 (3)) 

2.4.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุ 
อันควรสงสัยว่าครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไป (มาตรา 3, (3)) 

2.4.2 ผู้อำนวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ 
การศึกษา 

2.4.3 เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติเห็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ 
ทั่วไปตามมาตรา 30 (3) ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการ 

2.5 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถ บอกพร่องในหน้าที่ราชการหรือ 
ประพฤติตนไม่เหมาะสม 

2.5.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน ครูผู้ช่วย  
ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน มีกรณีถูกกล่าวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถใน
อันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการบกพร่องหรือประพฤติปฏิบัติตนไม่เหมาะสม 

2.5.2 ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อำนวยการสถานศึกษาเห็นว่าครู 
ผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนไม่เป็นผู้หย่อนความสามารถ ไม่บกพร่องในหน้าที 'ราชการ
หรือเป็นผู้ประพฤติตนไม่เหมาะสม ให้สั่งยุติเรื่องแต่ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อำนวยการ



 
 

สถานศึกษาเห็นว่าเป็นผู้หย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม 
ให้ส่งเรื่องไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 

2.5.3 เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา มีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการให้ 
ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการ เพ่ือรับบำเหน็จ บำนาญเหตุทดแทน 
 
10. การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
 
11. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
   บทบาทและหน้าที่ 

1. การอุทธรณ์แนวทางปฏิบัติการอุทธรณ์ 
1.1 การอุทธรณ์กรณีความผิดไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา 

ยื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. กำหนด 
1.2 กรณีอุทธรณ์กรณีความผิดร้ายแรง ให้ข้าราชการและบุคลการทางการศึกษายื่น 

เรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
ก.ค.ศ.กำหนด 

2. การร้องทุกข์แนวปฏิบัติการร้องทุกข์ 
2.1 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้อง 

ทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง 
 
 

2.2 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมี 
ความคับข้องใจเนื่องมาจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทาง
วินัย ให้ร้องทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 
 
12. การออกจากราชการ 
   บทบาทและหน้าที่ 

1.แนวปฏิบัติการลาออกจากราชการ 
1.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษา พิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครู  

ครูผู้ช่วย และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
1.2 รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. แนวปฏิบัติการให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการ 
เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต่ำกว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

2.1 ดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่ 



 
 

ราชการหรือเข้ารับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที'กฎของ ก.ค.ศ. กำหนด 
2.2 ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที'และความรับผิดชอบที่กำหนดไว้ 

ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
2.3 ผู้อำนวยการสถานศึกษา สั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ 

ราชการหรือเตรียมความพร้อมหรือพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 
2.4 รายงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

3. แนวปฏิบัติการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป 
3.1 สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
3.2 ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจาก 

ราชการหากภายหลังปรากฏหว่าขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3.3 รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
13. การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ 
   บทบาทและหน้าที่ 

1. จัดทำทะเบียนประวัติบุคลากรในโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
2. การจัดทำและการเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 

ลูกจ้าง ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
2.1.โรงเรียนจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จำนวน  

2 ฉบับ 
2.2 โรงเรียนเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จำนวน  

1 ฉบับ 
2.3 เปลี่ยนแปลงและบันทึกข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ 

3. การแก้ไขวันเดือนปีเกิดของข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง ตาม 
แนวทางการปฏิบัติ 

3.1 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง ประสงค์จะข้อแก้ วัน  
เดือน ปีเกิด ยื่นคำขอตามแบบที่กำหนด โดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาเบื้องต้นประกอบด้วย สูติ
บัตร ทะเบียนราษฎร์ หลักฐานทางการศึกษา 

3.2 ตรวจสอบความถูกต้อง 
3.3 นำเสนอไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขออนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ. 
3.4 ดำเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ 
3.5 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 



 
 

14. การจัดทำบัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการ เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
   บทบาทและหน้าที่ 

1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2. สำรวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 
3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน

โรงเรียน 
4. จัดทำแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน 

โรงเรียน 
 
15. การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   บทบาทและหน้าที่ 

1. สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข
ตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของสถานศึกษาไปยัง
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. ประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพ่ิม
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์ ก.ค.ศ. กำหนด 

3. ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง/เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะทางการศึกษาเพ่ือนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอำนาจแต่งตั้ง 
 
16. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
   บทบาทและหน้าที่ 

1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรติบุคลากรใน
โรงเรียน 

2. ดูแลสวัสดิการต่าง ๆ ที่เป็นโครงการสำหรับงานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรติบุคล
กรในโรงเรียน 

3. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการจัดสวัสดิการแก่บุคลากรในโรงเรียนในรูปแบบต่าง ๆ 
4. ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ๆ เพื่อการให้สวัสดิการตามความเหมาะสม 
5. ส่งเสริมกิจกรรมสร้างขวัญกำลังใจในวันครบรอบวันเกิดครู บุคลากรย้ายเข้า - ย้ายออก/

เกษียณ /การได้รับการเลื่อนตำแหน่ง/ สำเร็จการศึกษาที่สูงขึ้น /ได้รับวิทยฐานะเพ่ิม ดำเนินการสร้าง
ขวัญกำลังใจแก่ครูและบุคลากรในสถานศึกษาเนื่องในโอกาสต่าง ๆ อย่างมีประสิทธิภาพ 

6. ปฏิบัติอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



 
 

17. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
   บทบาทและหน้าที่ 

1. จัดวางแผนเพื่อส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของโรงเรียนมีโอกาส
พัฒนาวิชาชีพตนเอง โดยการศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้นเพ่ือพัฒนางานในหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพและ
คุณภาพ 

2. วิเคราะห์สภาพงานพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง 

3. จัดระบบและวางแผนในการจัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาให้สอดคล้องกับแบบแผนของทางราชการและโครงสร้างการบริหารงานของ
โรงเรียน 

4. ประสานงานการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามสมรรถนะการปฏิบัติงาน ภาระ
งานมาตรฐานการปฏิบัติงาน มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพของข้าราชการครู และ
บุคลากรในโรงเรียน 

5. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอมี/ต่ออายุ ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
6. วางแผนดำเนินการคัดเลือกสรรหาครูดีเด่น ลูกจ้างดีเด่น ประเภทสาขาวิชาต่าง ๆ อย่าง

เป็นระบบ 
7. ส่งเสริมสวัสดิการ สวัสดิภาพ สิทธิประโยชน์ เกื้อกูลและความมั่นคงของผู้ประกอบอาชีพ 
8. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์สาระสำคัญ ในพระราชบัญญัติภาคครูและบุคลากรทางการศึกษา 

พ.ศ. 2546ปีละครั้ง 
9. กำกับดูแลการปฏิบัติตามมาตรฐานและจรรยาบรรณครูทุกภาคเรียน 
10.ประสานสิทธิหน้าที่ของสมาชิกคุรุสภาให้แก่ทุกคน 

 
18. การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   บทบาทและหน้าที่ 

1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
2. จัดทำแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการทำผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 
19. การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 
 
20. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การดำเนินการที่เกี่ยวกับการบริหารงาน 
บุคคลให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น 
 

 



 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- พระราชบัญญัติการบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา พ.ศ. 2552: กฎหมายที่กำหนดหลักการและ

แนวทางการบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา รวมถึงการสรรหาและการประเมินผลการทำงานของ

บุคลากร 

- พระราชบัญญัติการจ้างงานของรัฐ พ.ศ. 2542: กฎหมายที่เก่ียวข้องกับการจ้างงาน การจัดสรร

ทรัพยากรมนุษย์ และข้อบังคับที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานบุคคล 

- กฎกระทรวงเก่ียวกับค่าตอบแทนและสวัสดิการของบุคลากรทางการศึกษา: กำหนดเรื่อง

ค่าตอบแทนและสวัสดิการสำหรับครูและบุคลากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 


