
นโยบายการบริหารงานฝ่ายบุคคล 

ขอบข่าย/ภารกิจ 

1. งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 

2. งานการเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของข้าราชการครู 

3. งานเล่ือนขั้นเงินเดือนและค่าจ้าง 

4. งานวินัยและการรักษาวนิัย 

5. งานการจ้างพนักงานราชการและลูกจ้างช่ัวคราว 

6. งานการบรรจุและแต่งต้ังครูผู้ช่วย 

7. งานการขอมีบัตรข้าราชการและใบประกอบวิชาชีพ 

8. งานสวัสดิการและเสริมสร้างขวัญก าลังใจบุคลากร 

9. งานการขออนุญาตไปราชการ/การขอหนงัสือรับรองทุกประเภท 

10. งานทะเบียนและประวัติ/งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

11. งานการลงเวลาปฏิบัติราชการ/การลาทุกประเภท 

1. งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง มีนโยบายดังนี้ 

1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 

1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 

2) จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 

โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานตามเกณฑ์ท่ี กศจ.ก าหนด 

3) น าเสนอแผนอัตราก าลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อ กศจ. 

4) น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 

5) รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขต 

พื้นท่ีการศึกษา 

- จ านวนข้าราชการครู จ าแนกตามสาขา 

- จ านวนลูกจ้างประจ าในสถานศึกษา 

- จ านวนลูกจ้างช่ัวคราว 



- จ านวนพนกังานราชการ 

1.2 การก าหนดต าแหน่ง 

1) สถานศึกษาจัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2) น าแผนอัตราก าลังมาก าหนด ต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา เพื่อ
น าเสนอ กศจ. และหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติ 

1.3 การขอเล่ือนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 

1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลง 

เงื่อนไข/ ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยัง 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2) ประเมินเพื่อขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนด 

ต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

3) ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/เพื่อเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไข 

ต าแหน่ง/ ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อ 

ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อน าเสนอ กศจ. และหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติและ 

เสนอผู้มีอ านาจแต่งต้ัง 

2. งานการเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของข้าราชการครูมีนโยบายดังนี้ 

3.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าท่ี 

(1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาด าเนินการปฐมนิเทศแก่ผู้ท่ีได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งต้ังเป็นข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

(2) แจ้งภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การประเมินผลงาน 
ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมายหน้าท่ีให้ปฏิบัติงาน 

(3) ด าเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและ 

ต่อเนื่อง 

2) การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าท่ีราชการ (ม.79) 



(1) ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
และสถานศึกษา 

(2) ก าหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 

(3) ด าเนินการพัฒนาตามหลักสูตร 

(4) ติดตาม ประเมินการ พัฒนา 

(5) รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

3) การพัฒนาก่อนเล่ือนต าแหน่ง (ม.80) 

(1) ศึกษา วิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ลักษณะงาน ตามต าแหน่งท่ีได้รับการปรับปรุงก าหนด
ต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

(2) ด าเนินการอบรมเพื่อเพิ่มพูนความรู้ ทักษะ เจตคติท่ีดี คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพท่ี
เหมาะสม 

(3) ติดตาม ประเมินการพัฒนา 

4) การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ (ม.55) 

(1) ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

(2) รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

3. งานเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้าง มีนโยบายดังนี้ 

1) การเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 

(1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษา 

(2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเล่ือนขั้นเงินเดือน 

(3) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา กรณีส่ังไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ต้อง
ช้ีแจงเหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบกรณีเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษแก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ให้รายงาน
ไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

(4) รายการการส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนและไม่เล่ือนขัน้เงินเดือนของข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษาไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ 



ต่อไป 

2) การเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 

(1) แจ้งช่ือผู้ตายและ ข้อเท็จจริงท่ีเกี่ยวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการให้ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา เพื่อด าเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 

(2) ส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ เพื่อประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญ 

(3) รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อด าเนินการต่อไป 

3) การเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย 

(1) ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย จาก
สถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรม ฯลฯ 

(2) ด าเนินการพิจารณาตามระเบียบท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

(3) ส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนส าหรับผู้ท่ีปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 

(4) รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

3.3 การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 

กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้เงินงบประมาณ ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน
ก าหนดกรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวกรณีอื่นนอกเหนือจาก 

สถานศึกษาสามารถด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงิน 

รายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษาก าหนด 

3.4 การด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือนด าเนินการตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

3.5 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่นด าเนินการตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

4. งานวินัยและการรักษาวินัย มีนโยบายดังนี้ 

4.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งต้ังกรรมการ เพื่อด าเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและ 

ความยุติธรรม โดยไม่ชักช้า เมื่อมีกรณีอันมีมูลท่ีควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาส่ังยุติ เรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้ว พบว่า 

ไม่ได้กระท าผิดวินัย หรือส่ังลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามท่ีคณะกรรมการ 



สอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

3) รายงานผลการด าเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

4.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 

1) ผู้มีอ านาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 

2) ผู้มีอ านาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาลงโทษ 

3) ผู้มีอ านาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา ส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ี 

การศึกษา 

4) รายงานผลการด าเนินงานทางวินัยไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

4.3 การอุทธรณ์ 

1) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย 

กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ยื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งค าส่ัง ตาม 

หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนดกรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งค าส่ัง ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

4.4 การร้องทุกข์ 

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกส่ังให้ออกจากราชการ ให้ร้องทุกข์ต่อ 

ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งค าส่ังกรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความ
เป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจ เนื่องมาจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาหรือการแต่งต้ังคณะกรรมการ
สอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 

4.5 การเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย 

1) ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา/รองผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 



2) ด าเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและก าลังใจ การจูงใจ 

ฯลฯ ในอันท่ีจะเสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ จิตส านึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 

3) หมั่นสังเกตตรวจสอบดูแลเอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพื่อมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัยตามควรแก่
กรณี 

5. งานการจ้างพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว มีนโยบายดังนี้ 

1) กรณีการจ้างพนักงานราชการโดยใช้เงินงบประมาณ ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ 

และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน 

พื้นฐานก าหนด 

2) กรณีการจ้างลูกจ้างช่ัวคราวกรณีอื่นนอกเหนือจาก สถานศึกษาสามารถด าเนินการ 

จ้างลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี 

สถานศึกษาก าหนด 

6. งานการบรรจุและแต่งต้ังครูผู้ช่วย มีนโยบายดังนี ้

6.1 ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาในสถานศึกษา กรณีได้รับมอบอ านาจจาก กศจ. 

1) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 

ในต าแหน่งครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่นในสถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และ 

วิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

2) การบรรจุแต่งต้ังผู้ช านาญการหรือผู้เช่ียวชาญระดับสูง 

(1) ใหส้ถานศึกษาน าเสนอเหตุผลและความจ าเป็นอย่างยิ่งต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษาไปยังส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อขอความเห็นชอบจาก กศจ. และขออนุมัติต่อก.ค.ศ. 

(2) เมื่อ ก.ค.ศ.อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาด าเนินการบรรจุและแต่งต้ังในต าแหน่งวิทยฐานะและให้ได้รับ
เงินเดือนตามท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

6.2 การแต่งต้ัง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1) การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขต
พื้นท่ีการศึกษา หรือเขตพื้นท่ีการศึกษาอื่น 

(1) เสนอค าร้องขอย้ายไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อด าเนินน าเสนอกศจ. เพื่อพิจารณาอนุมัติของผู้
ประสงค์ย้ายและผู้รับย้ายแล้วแต่กรณี 



(2) บรรจุแต่งต้ัง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีรับย้ายมาจากสถานศึกษาอื่นในเขตพื้นท่ีการศึกษา
หรือเขตพื้นท่ีการศึกษาอื่น ส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

(3) รายงานการบรรจุแต่งต้ังและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อจัดท าทะเบียน
ประวัติต่อไป 

2) การโอนหรือการเปล่ียนสถานะของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 

แนวทางการปฏิบัติ (ม.85) 

(1) เสนอค าร้องขอโอนของข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่นไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อด าเนินการต่อไป 

(2) บรรจุแต่งต้ังตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. หรือ กศจ.ก าหนด 

6.3 การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 

การบรรจุกลับเข้ารับราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา กรณีออกจากราชการ (มาตรา 64) ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (มาตรา 65) 

ออกจากราชการเพื่อรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร (มาตรา 66) และ 

ลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอื่นท่ีไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

(มาตรา 67)กรณีออกจากราชการ (มาตรา 64) เสนอค าขอของผู้กลับเข้ารับราชการไปยังส านักงาน 

เขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ส่ังบรรจุและแต่งต้ังกรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี 
(มาตรา 65) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายในก าหนดเวลาท่ีคณะรัฐมนตรีอนุมัติ แต่ไม่เกิน 4 ปี ให้ผู้มี
อ านาจตามมาตรา 53 ส่ังบรรจุและแต่งต้ัง 

ออกจากราชการเพื่อรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร (มาตรา 

66) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายในก าหนด 180 วัน นับแต่วันพ้นจากราชการทหาร ให้ผู้มี 

อ านาจตามมาตรา 53 ส่ังบรรจุและแต่งต้ัง 

กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอื่นท่ีไม่ใช่ข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา (มาตรา 67) สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ในเขตพื้นท่ีการศึกษา ให้ผู้มีอ านาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 ท่ีต้องการจะรับเข้ารับราชการ 

เสนอเรื่องไปให้ ก.ค.ศ. หรือผู้ท่ี ก.ค.ศ.มอบหมายพิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว ผู้มีอ านาจตาม 

มาตรา 53 ส่ังบรรจุและแต่งต้ัง 



6.4 การรักษาราชการแทนและ รักษาการในต าแหน่ง 

กรณีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ 

ให้รองผู้อ านวยการสถานศึกษารักษาราชการแทนถ้ามีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหลายคน 

ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งต้ังรองผู้อ านวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษา 

ราชการแทน ถ้าไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้สถานศึกษา 

เสนอช่ือข้าราชการท่ีเหมาะสมให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งต้ังข้าราชการใน 

สถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน (มาตรา 54 แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการ 

กระทรวงศึกษาธิการ)กรณีต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งใดว่างลงหรือผู้ด ารง 

ต าแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้ ให้ผู้มีอ านาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 ส่ังให้ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารักษาการในต าแหน่ง (มาตรา 68 แห่งกฎหมายระเบียบบริหาร 

ราชการกระทรวงศึกษาธิการ) 

7. งานการขอมีบัตรข้าราชการและใบประกอบวิชาชีพ มีนโยบายดังนี้ 

7.1 งานการขอมีบัตรข้าราชการ 

1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง 

2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 

3) น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

โดยคุมทะเบียนประวัติไว้ 

4) ส่งคืนบัตรประจ าตัวถึงสถานศึกษา 

7.2 งานการขอมีใบประกอบวิชาชีพ 

1) ผู้ขอมีใบประกอบวิชาชีพหรือขอต่อใบประกอบวิชาชีพกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ ตามแบบ
แบบค าขอ โดยแนบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 

3) น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในแบบค าขอ โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ โดยคุม 

ทะเบียนประวัติไว ้

8. งานสวัสดิการและเสริมสร้างขวัญก าลังใจบุคลากร มีนโยบายดังนี้ 

1. วางแผนด าเนินการ รายงานรายรับ-รายจ่ายเป็นประจ าทุกเดือนเกี่ยวกับการจัดกิจกรรม 



สวัสดิการนันทนาการให้แก่บุคลากรของโรงเรียน 

2. จัดท าการเบิกจ่ายและจัดท าบัญชีเงินสวัสดิการโรงเรียนให้เป็นไปอย่างเรียบร้อยและถูกต้อง 

เป็นปัจจุบัน 

3. ด าเนินการ รายงานผลและประเมินผลเกี่ยวกับการจัดกิจกรรม สวัสดิการและนันทนาการ 

4. จัดกิจกรรมสวัสดิการให้แก่บุคลากร ของโรงเรยีนในโอกาสอันควร เช่น วันเกิด ฯลฯ 

5. จัดท าระเบียบในการด าเนินงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรท่ีเกี่ยวข้องทราบและถือ 

ปฏิบัติ 

6. จัดบริการให้ความช่วยเหลือในการทดรองจ่ายค่ารักษาพยาบาลและเงินสวัสดิการอื่น ๆ 

7. ด าเนินการประชาสัมพันธ์การประกันอุบัติเหตุกับบริษัทประกันภัย ท่ีให้ความคุ้มครองสิทธิ 

ประโยชน์ สูงสุดแก่นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 

8. ด าเนินการประชาสัมพันธ์ให้ผู้ปกครองนักเรียน บุคลากรในโรงเรียนทราบเกี่ยวกับเงื่อนไข 

และแนวปฏิบัติในการบริการท้ังท่ีโรงพยาบาล และโรงเรียนรวมทั้งการรับเงนิค่าสินไหมกรณีมีอุบัติเหตุ 

และเสียชีวิต 

9. ประสานวิทยากรให้ความรู้เกี่ยวกับการประกันอุบัติเหตุแก่นักเรียน และบุคลากรในโรงเรียน 

ประเมินผล และสรุปรายงานผลประจ าปี 

9. งานการขออนุญาตไปราชการ/การขอหนังสือรับรองทุกประเภท มีนโยบายดังนี ้

การอนุญาตไปราชการ ขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ การขอ 

อนุญาตลาอุปสมบท การขออนุญาตพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ 

รับเงินวิทยพัฒน์และการจัดสวัสดิการ ด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี 

เกี่ยวข้อง 

10. งานทะเบียนและประวัติ/งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์มีนโยบายดังนี้ 

10.1 งานทะเบียนและประวัต ิ

1) การจัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

และลูกจ้าง 

(1) สถานศึกษาจัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 



จ านวน 2 ฉบับ 

 (2) สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 1 ฉบับ 

(3) เปล่ียนแปลงบันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 

2) การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 

(1) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประสงค์ขอแก้ไขวัน เดือน 

ปีเกิด ยื่นค าขอตามแบบฟอร์มท่ีก าหนดโดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาช้ันต้น ประกอบด้วย สูติบัตร 

ทะเบียนราษฎร์ หลักฐานทางการศึกษา 

(2) ตรวจสอบความถูกต้อง 

(3) น าเสนอไปยังส านักงาน เขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อขออนุมัติการแก้ไขต่อก.ค.ศ. 

(4) ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัต ิ

(5) แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

10.2 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทาน 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

2) ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิ 

มาลา แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายก าหนด 

3) จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์ และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

11. งานรักษาความปลอดภัย มีนโยบายดังนี้ 

1) จัดท าแผนงาน / โครงการงานรักษาความปลอดภัย 

2) ก าหนดการปฏิบัติหน้าท่ีของเวรยามของครูและนักการภารโรง 

3) ดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยของรถรับส่งนักเรียน 

4) ควบคุมดูแลการให้พาหนะในการเดินทางมาโรงเรียนของนักเรียน 

5) ดูแลพฤติกรรมต่าง ๆ ของนักเรียนด้านความปลอดภัย 

6) ให้ความรู้เกี่ยวกับสวัสดิภาพและความปลอดภัย 



7) รายงานผลการด าเนินงานให้ฝ่ายบุคคล เพื่อน าเสนอผู้อ านวยการ 

8) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

11. งานการลงเวลาปฏิบัติราชการ/การลาทุกประเภท มีนโยบายดังนี้ 

11.1 งานลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรและการสรุปวันลา 

1) จัดท าบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากร 

2) ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการ/สรุปการมาปฏิบัติงานของ 

บุคลากร/สรุปการลาในแต่ละวัน พร้อมท้ังน าเสนอผู้อ านวยการหรือรองผู้อ านวยการท่ีรับผิดชอบ 

11.2 การลาทุกประเภท 

1) อนุญาตหรือเสนอขออนุญาตการลาตามนโยบาย หลักเกณฑ์และวิธีการของ 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและกระทรวงศึกษาธกิาร 

ตามท่ีกฎหมายก าหนด 

2) เสนอเรื่องการอนุญาตให้ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อให้ 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาตามอ านาจหน้าท่ีท่ีกฎหมายก าหนดหรือเพื่อทราบแล้วแต่กรณี 

11.3 งานออกจากราชการ 

11.3.1 การลาออกจากราชการ 

1) ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย 

ครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่น 

2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

11.3.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือไม่ผ่านการ 

เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

1) ด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 

หรือเข้ารับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 

2) ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าท่ีและความรับผิดชอบท่ีก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง 

3) ผู้อ านวยการสถานศึกษาส่ังให้ผู้ท่ีไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือ 

เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 



4) รายงานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 

11.3.3 การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป 

1) สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่น 

2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาส่ังให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจาก 

ราชการ หากภายหลังปรากฏว่าขาดคุณสมบัติท่ัวไปตามมาตรา 30 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3) รายงานการส่ังให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 

11.3.4 การให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาส่ังพักราชการหรือส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน ในกรณีท่ี 

ครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่น มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง จนถูกต้ัง 

คณะคณะกรรมการสอบสวน หรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระท าความผิดทางอาญา (เว้นแต่ได้ 

กระท าผิดโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ) 

2) รายงานการส่ังพักราชการหรือส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยงัส านักงานเขตพื้นท่ี 

11.3.5 การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 

ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด และรายงานการออกจาก 

ราชการไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา นอกจากด าเนินการตามท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. แล้ว 

ยังสามารถด าเนินการได้ดังต่อไปนี้ คือ 

1) กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถ ปฏิบัติหน้าท่ีโดยสม่ าเสมอ 

(1) ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บป่วย 

(2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาส่ังให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 

( 3) รายงานการส่ังให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2) กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 

(1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาส่ังให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมัครใจจะไปปฏิบัติราชการตาม
ความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ 

(2) รายงานการส่ังให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

3) กรณีส่ังให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติท่ัวไป ตามมาตรา 30 แห่ง 



กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย (ม.30 

(1)) กรณีเป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น (ม.30 (4)) กรณีเป็นคนไร้
ความสามารถ หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. (ม.30 (5)) 

กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี (ม.30 (5) (7)) กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็น 

เจ้าหน้าท่ีในพรรคการเมือง (ม.30 (8)) หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย (ม.30 (9))แนวทางการด าเนินการ 

(1) สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่น 

ตามคุณสมบัติในมาตรา (ม.30 (1) (4) (5) (7) (8) หรือ (9) แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

(2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาส่ังให้ผู้ขาดคุณสมบัติตามข้อ 1 ออกจากราชการ 

(3) รายงานการส่ังให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

4) กรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เล่ือมใสในการปกครองระบอบ 

ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมขุ (ม.30 (3))แนวทางการด าเนินการ 

(1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควร 

สงสัยว่า ครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่นผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติท่ัวไป (ม.30 (3)) 

(2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 

(3) เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษามีมติเป็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติท่ัวไป (ม.30 (3) 

ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาส่ังให้ออกจากราชการ 

5) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถ บกพร่องในหน้าท่ีราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม 

แนวทางการปฏิบัติ 

(1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน เมื่อครูผู้ช่วย ครู 

และบุคลากรทางการศึกษาอื่น มีกรณีถูกกล่าวหามีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถในอันท่ีจะ 

ปฏิบัติหน้าท่ีราชการ บกพร่องในหน้าท่ีราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม 

(2) ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าครูผู้ช่วย ครู 

และบุคลากรทางการศึกษาอื่นไม่เป็นผู้หย่อนความสามารถ ไม่บกพร่องในหน้าท่ีราชการ หรือเป็นผู้ 

ประพฤติตนเหมาะสม ให้ส่ังยุติเรื่อง แต่ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่า 

เป็นผู้หย่อนความสามารถ บกพร่องในหน้าท่ีราชการ หรือเป็นผู้ประพฤติตนเหมาะสม ให้ส่งเรื่องไปยัง 



ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อเสนอ กศจ.พิจารณา 

(3) เมื่อ กศจ.มีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการ ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาส่ังให้ออกจากราชการเพื่อรับบ าเหน็จ
บ านาญเหตุทดแทน 

6) กรณีมีมลทินมัวหมอง 

แนวทางการปฏิบัติ 

(1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง กรณีมี 

เหตุอันควรสงสัยอย่างยิ่งว่าครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่นได้มีการกระท าความผิดวินัย 

อย่างร้ายแรง แต่การสอบสวนไม่ได้ความแน่ชัดพอท่ีจะส่ังลงโทษวินัยอย่างร้ายแรง ถ้าให้รับราชการ 

ต่อไปจะท าให้เสียหายต่อทางราชการอย่างร้ายแรง 

(2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยังส านักงานเขตพื้นท่ี 

การศึกษา เพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 

(3) เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษามีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการเพราะมีมลทิน 

หรือมัวหมองกรณีท่ีถูกสอบสวนข้างต้น ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาส่ังให้ออกจากราชการ เพื่อรับ 

บ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทน 

7. กรณีได้รับโทษจ าคุกโดยค าส่ังของศาลหรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้ 

จ าคุกในความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษแนวทางการปฏิบัติ 

(1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาส่ังให้ออกจากราชการเพื่อรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทน 

เมื่อปรากฏว่าครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่น ได้รับโทษจ าคุกโดยค าส่ังของศาลหรือ 

รับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุกในความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

(2) รายงานผลการส่ังให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

 


