
 
                      
 

ประกาศโรงเรียนศรีธาตุพิทยาคม 
เรื่อง นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 

........................................................................................ 
 

 การบริหารงานบุคคล 
การบริหารงานบุคคลโรงเรียนศรีธาตุพิทยาคมเป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้โรงเรียนสามารถ

ปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียนเพ่ีอด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัวอิสระ
ภายใต้กฎหมายระเบียบเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนามี
ความรู้ความสามารถ  มีขวัญก าลังใจได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพซึ่งจะส่ งผล
ต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้องรวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบ             

เกิดผลส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นใน ระเบียบวินัย 

จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ

มีความม่ันคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ ผู้เรียนเป็นส าคัญ 
5. เพ่ือเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 
ความหมายและความส าคัญของงานบุคลากร 
การบริหารบุคลากรเป็นกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล เพ่ือให้ได้มาซึ่งบุคคลดี มีความรู้ ความสามารถ 

เหมาะสมกับงาน เข้ามาท างานให้ได้ผลดีที่สุ โดยหน่วยงานสามารถดึงดูด ธ ารงรักษา และพัฒนาให้มีความรู้ 
ความสามารถเพ่ือให้หน่วยงานสามารถท าภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพทั้งนี้ และประสิทธิผลตามความมุ่งหมาย
งานบุคลากร     เป็นงานส าคัญงานหนึ่งที่จะท าให้โรงเรียน ประสบความส าเร็จในการ ด าเนินงานเพราะงาน
บุคลากรเป็นก าลังส าคัญ  ในการบริหารงานด้านอ่ืน ๆ ให้บรรลุาหมายอย่างมี ประสิทธิภาพได้ 

 
ขอบเขตการบริหารบุคลากรในโรงเรียนก าหนดไว้ 4 ประการ ดังนี้ 
1. การแสวงหาบุคลกร 
2. การบ ารุงรักษาบุคลกร 
3. การพัฒนาบุคลกร 

4. การให้บุคลากรพ้นจากงาน 
 



ขอบเขตเหล่านี้อธิบายโดยสังเขป ดังนี้ 
1. การแสวงหาบุคลากร หมายถึงวิธีการให้ได้บุคคลที่เหมาะสมกับงานโดยปกติหมายถึง กระบวนการรับ

สมัครและบรรจุแต่งตั้งบุคลากรในการบริหารโรงเรียนในระบบการศึกษาไทยครูใหญ่มีบทบาท น้อยมากในด้านการ
รับสมัครหรือบรรจุแต่งตั้งบุคลากรอ านาจเหล่านี้มักจะเป็นอ านาจในระดับสูงเช่นระดับ   ผู้ว่าราชการจังหวัดหรือ
ระดับกรมครูใหญ่ไม่มีโอกาสเจ้าสังกัดพิจารณาคัดเลือกบุคลากรเท่าที่ควร อย่างไรก็ตามผู้บริหารโรงเรียนที่มี
โอกาสในการคัดเลือกบุคลากรควรมีหลักเกณฑ์ในการคัดเลือกหลักเกณฑ์ โดยทั่วไปคือ 

1.1 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความรับผิดชอบมีระเบียบ เสียสละ รักษา เกียรติยศ ชื่อเสียง สนใจใน
งานบริหารและมีความภูมิใจในโรงเรียน 

1.2 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความสามารถซึ่งแบ่งออกเป็น2อย่าง คือ ความสามารถทั่วไป และ
ความสามารถเฉพาะ 

2. การบ ารุงรักษาบุคลากร ผู้บริหารโรงเรียนมีหน้าที่ดูแลบุคลากรในโรงเรียนเพ่ือให้ โรงเรียนมี
ประสิทธิภาพในการท างานสิ่งจูงใจในรักษาบุคลกรมีหลายประการเช่น 

2.1 สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุ เช่น เงิน รางวัล สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุนี้ผู้บริหารต้องพิจารณาอย่าง รอบคอบ         
ว่าควรให้ลักษณะใด เมื่อไรและใช้หลักอะไรในการพิจารณา 

2.2 สิ่งจูงใจที่เป็นสภาพของการท างานสวัสดิการของครูเช่น บรรยากาศใน การท างาน 
2.3 สิ่งจูงใจที่เป็นโอกาสหมายถึงการให้โอกาสได้รับความก้าวหน้าในหน้าที่ การงาน 
2.4 สิ่งจูงใจที่เป็นการพัฒนาวิชาชีพ เช่น การเปิดโอกาสให้ไปดูงานศึกษาต่อการอบรม 

3. การพัฒนาบุคลากร คือการกระตุ้นให้บุคลากรในโรงเรียนท างานในหน้าที่ด้วย ความขยัน หมั่นเพียรมี
พลังใจในการท างาน การพัฒนาบุคลากรทางด้านการสอน อาจจะท าได้โดยการ ส่งเสริมการลาศึกษาต่อ การอบรม 
การสัมมนา การประชุมปรึกษาหารือ การวิจัยการศึกษาด้วย ตนเอง เป็นต้น 

4. การให้บุคลากรพ้นจากหน้าที่การงานเป็นกระบวนการสุดท้ายของการบริหาร บุคลากรการ ให้
บุคลากรพ้นจากงานมีสาเหตุหลายประการ เช่น การลาออก การย้าย หรือโอน การให้ออก เกษียณอายุหรือการลด
จ านวนบุคลกรให้เหมาะสมกับปริมาณงาน เป็นต้นการให้พ้นจากงานด้วย สาเหตุปกติ เช่น การเกษียณอายุไม่ใคร่มี
ปัญหา        แต่การให้บุคลากรพ้นจากงานด้วยสาเหตุพิเศษ เช่น การขอโอน การให้ออกเพราะผิดวินัยการลด
จ านวนบุคลกร ผู้บริหารโรงเรียนต้องพิจารณาอย่างรอบคอบ และตัดสินใจโดยให้กระทบกระเทือนต่อการ
ด าเนินงานในโรงเรียนให้น้อยที่สุด 

สถาบันพัฒนาผู้บริหารการศึกษากระทรวงศึกษาธิการ2528( : 18-19) ได้ให้ ความหมาย ขอบข่ายและ
หน้าที่ของบุคลากรไว้ดังนี้ 

ขอบข่ายงานบุคลกรในโรงเรียนจะประกอบด้วยภาระงานหลัก 4 ประการ คือ 
1. การจัดบุคลากรเข้าปฏิบัติงาน 
2. การพัฒนาและธ ารงรักษาบุคลากร 
3. การรักษาระเบียบวินัย 
4. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 
 
 



บทบาทหน้าที่โดยท่ัวไปของงานบุคลากรมีดังต่อไปนี้ 
1. จัดโครงสร้าง การบริหารบุคลากรให้เป็นระบบ 
2. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน 
3. ก าหนดบทบาทหน้าที่ของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน 
4. มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร 
5. ควบคุม ก ากับติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถและเป็นไปตาม เป้าหมาย 
 
จุดประสงค์ของโรงเรียน 
1. ส่งเสริมขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
2. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ 
3. ดูแลและด าเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร 
4. ด าเนินการประเมินผลเป็นระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน 
5. ด าเนินการเกี่ยวกับการเข้ารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 
 
ภารกิจงานบุคลากร 
1. การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 

1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคนแนวทางการปฏิบัติ 
1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
2) จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดย ความ

เห็นชอบของคณะรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ที่ก าหนด 
3) น าเสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อส านักงานเขตพ้ืนที่ 
4) น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 

1.2 การก าหนดต าแหน่งแนวทางการปฏิบัติ 
1) สถานศึกษาจัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2) น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ 

สถานศึกษาเพ่ือน าเสนอต่อส านักงานเขตพ้ืนที่ 
1.3 การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู  แนวทางการ

ปฏิบัติ 
1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่ อนไข 

ต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยั งส านักงานเขต
พ้ืนที ่

2) ประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิม 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

3) ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/     
ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่  เพ่ือน าเสนอพิจารณา 
อนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจแต่งตั้ง 



2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
2.1 ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชกาชการครูและบุคลากรทางการศึ กษาใน 

สถานศึกษาเป็นอ านาจหน้าที่ของผู้มีอ านาจตาม 53 มาตรา 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) การสอบแข่งขันการสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษใน
ต าแหน่ง  ครูผู้ช่วยและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษาครู ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่     
ก.ค.ศ.ก าหนด 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.2 การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 

 

ส ารวจอัตราว่างข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 

 

ตรวจสอบต าแหน่งว่างดังกล่าว ว่าเป็นต าแหน่งว่างที่สงวนไว้ส าหรับการคัดเลือก หรือเป็นต าแหน่ง  
ส าหรับรองรับการบรรจุและแต่งตั้ง นักศึกษาทุนตามโครงการพิเศษหรือโครงการทุนรัฐบาลหรือไม่ 

 

ต าแหน่งว่างดังกล่าว อยู่ในสถานศึกษาที่มีสภาพอัตราก าลังครูพอดีเกณฑ์หรือ ต่ าเกณฑ์                                
จึงจะสามารถน ามาใช้บรรจุและแต่งตั้งได้ 

 

ส ารวจความต้องการวิชาเอกของสถานศึกษาที่มีต าแหน่งว่างดังกล่าว และวิชาเอก       
ที่จะน ามาใช้บรรจุและแต่งตั้ง ต้องไม่เกินมาตรฐานวิชาเอกที่สถานศึกษานั้นก าหนด 

 

น าต าแหน่งว่างขออนุมัติ กศจ. และด าเนินการให้ศึกษาธกิารจังหวัด                                
เรียกตัวผู้สอบแข่งขันได้ มารายงานตัวเพื่อบรรจุและแต่งตั้ง 

 

เตรียมเอกสารการรับรายงานตัวของผู้สอบแข่งขันได้ หนังสือส่งตัวไปโรงเรียน                    
และหนังสือส่งตัวไปพิมพ์ลายนิ้วมือ 

 

จัดท ารายละเอียดแนบท้ายค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง เพื่อส่งไปส านักงานศึกษาธิการจังหวัด
ด าเนินการจัดท าค าสั่งบรรจแุละแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ 

 

เมื่อได้รับค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งจากส านักงานศึกษาธิการจังหวัดแล้ว                                 
ให้ส่งค าสั่งการบรรจุและแต่งตั้งไปให้โรงเรียนที่ได้รับรายงานข้าราชการต่อไป 



2.2 การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้งบประมาณให้ด าเนินการตาม
หลักเกณฑ์ และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่..ศ.ก าหนด 

2) กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากข้อ 1) สถานศึกษา 
ข้อสามารถด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา  
ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการ   ที่
สถานศึกษาก าหนด 

2.3 การรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหน่ง 
แนวทางการปฏิบัติ 
กรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้  รอง

ผู้อ านวยการสถานศึกษารักษาราชการแทนถ้ามีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อ านวยการ ส านักงาน
เขตพ้ืนที่ การศึกษา แต่งตั้งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา คนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีผู้ด ารงต าแหน่ง
รองผู้อ านวยการ ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่เหมาะสมให้ผู้อ านวยการ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้ง
ข้าราชการ ในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน (มาตรา 54 แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการ 

กรณีต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งใดว่างลงหรือผู้ด ารงต าแหน่ง ไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา53 สั่งให้ข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษารักษาการในต าแหน่ง (มาตรา68แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา) 

3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
3.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ แนวทางการปฏิบัติ 
(1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาด าเนินการปฐมนิเทศ แก่ผู้ที่ได้รับและการสรรหารรจุแต่งตั้ง 

เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
(2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์

การ ประเมินผลงานฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาก่อนมีการมอบหมาย หน้าที่ให้
ปฏิบัติงาน 

(3) ด าเนินการติดตามประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและ  
ต่อเนื่อง 

3.2 การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ แนวทางการปฏิบัติ 

(1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ
ข้าราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

(2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อน
ขั้นเงินเดือน 



(3) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการ ศึกษากรณีสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาต้อง ชี้แจง
เหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 

กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแก่
ความตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนิ นการ 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ค.ศ.ก าหนด. 

(4) รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 

3.3 การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว  
แนวทางการปฏิบัต ิ 
กรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการตาม 

หลักเกณฑ์ และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการ การศึกษาขั้น
พ้ืนฐานก าหนด 

กรณีการเพ่ิมค้าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืน สถานศึกษาสามารถด าเนินการ จ้าง
ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของ สถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์  และ
วิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 

3.4 การด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน  
แนวทางการปฏิบัติ 
ด าเนินการตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
3.5 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่น 
แนวทางการปฏิบัติ 
ด าเนินการตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
3.6 งานทะเบียนประวัติ 

1) การจัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจ้าง 

แนวทางการปฏิบัติ 
(1) สถานศึกษาจัดทำะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 2 

จ านวนฉบับ 
(2) สถานศึกษาเก็บไว้1ฉบับส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่1ฉบับ 
(3) เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 

3.7 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์รบ 
2) ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา

แก่ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 



3) จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาดิเรกคุณาภรณ์และผู้
คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

3.8 การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ แนวทางการปฏิบัติ 
1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่างโดยมีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องๆ 
2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
3) น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับโดยคุม

ทะเบียน ประวัติไว้ 
4) ส่งคืนบัตรประจ าตัวถึงสถานศึกษา 

3.9 งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาต          
ลาอุปสมบท งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินวิทยพัฒน์และ
การจัดสวัสดิการ ด าเนินการตามกฎหมายระเบียบหลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 

4. วินัยและการรักษา วินัย 
4.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือด าเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและ 
ความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าเมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาใน
สถานศึกษากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่า ไม่ได้
กระท าผิด วินัยหรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนตามที่คณะกรรมการสอบสวนแล้ว พบว่า
มีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

3) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา53แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา
กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงมหลักเกณฑแ์ละวิธีการที่ก าหนดในกฎค.ศ. ก. 

2) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา53แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้..ค.ศ.เขตพื้นท่ีพิจารณาลงโทษ 

3) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา53แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ..ค.ศ.เขตพื้นที่ 

4) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4.3 การอุทธรณ์ 

1) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย แนวทางการปฏิบัติ 
     กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยที่ไม่ร้ายแรงให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา      

ยื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อก.ค.ศอ.เขตพ้ืนที่ภายใน. 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.
ศ.ก าหนด 



กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรงให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่น
เรื่องข อุทธรณ์ต่อค.ศก. ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ค.ศ. ก. ก าหนด 

4.4 การร้องทุกข์ 
แนวทางการปฏิบัติ 
กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อภายใน  30 

วันนับแต่วันที่ได้รับค าสั่งแจ้ง 
กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจ 

เนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาหรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ .ก.ค.ศ. เขต
พ้ืนที่หรือ กค..ศ.แล้วแต่กรณี 

4.5 การเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
2) ด าเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรมการสร้างขวัญและก าลังใจการจูงใจในอันที่จะเสริมสร้าง

ฯลฯ และพัฒนาเจตคติ จิตส านึกและพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
5. งานออกจากราชการ 

5.1 การลาออกจากราชการ 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วยและ ครู  
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 

2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.2 การให้ออกจากราชการกรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความ 

พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน้าที่รหรือเข้าชการ 
รับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธรตามท ี่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. ก าหนด 

2) ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่ก าหนดไว้ใน
มาตรฐาน  ก าหนดต าแหน่ง 

3) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียม  
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 

4) รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
 

 ประกาศ ณ วันที่ 10 มิถุยนายน พ.ศ. 2563 
 

          
             (นายชวา  ป้องขวาเลา) 

          ผู้อ านวยการโรงเรียนศรีธาตุพิทยาคม  


