
   

 
หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลโรงเรียนอนุบาลศีขรภูมิ 

 การบริหารบุคลากรเป็นกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล เพื่อให้ได้มาซึ่งบุคคลดี มีความรู้ความสามารถ 
เหมาะสมกับงาน เข้ามาทำงานให้ได้ผลที่สุด โดยหน่วยงานสามารถดึงดูด ธำรงรักษาและพัฒนาให้มีความรู้ 
ความสามารถเพ่ือให้หน่วยงานสามารถทำภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามความมุ่งหมาย 
งานบุคลากรเป็นงานสำคัญงานหนึ่งที่จะทำให้โรงเรียนประสบความสำเร็จในการดำเนินงาน เพราะงาน 
บุคลากรเป็นกำลังสำคัญในการบริหารงานด้านอ่ืน ๆ ให้บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพได้ 
 วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้องรวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้ 

เกิดผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นในระเบียบวินัย 

จรรยาบรรณอย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพ ได้รับการยกย่องเชิดชู 

เกียรติมีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็น 
สำคัญ 

5. เพ่ือเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารงาน 
 
 ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารบุคคล 

1. การแสวงหาบุคลากร 
2. การบำรุงรักษาบุคลากร 
3. การพัฒนาบุคลากร 
4. การให้บุคลากรพ้นจากงาน 

ขอบเขตเหล่านี้อธิบายโดยสังเขป ดังนี้ 
1. การแสวงหาบุคลากร หมายถึง วิธีการให้ได้บุคคลที่เหมาะสมกับงาน โดยปกติ หมายถึง 

กระบวนการรับสมัคร และบรรจุแต่งตั้งตั้งบุคลากร มีหลักเกณฑ์โดยทั่วไป คือ 
1.1. ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความรับผิดชอบ มีระเบียบ เสียสละ รักษาเกียรติยศชื่อเสียง สนใจใน 

งานบริหารและมีความภูมิใจในโรงเรียน 



1.2. ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความสามารซึ่งแบ่งออกเป็น 2 อย่าง คือ ควานสามารถทั่วไปและ 
ความสามารถเฉพาะของโรงเรียน 

2. การบำรงุรักษาบุคลากร ผู้บริหารโรงเรียนมีหน้าที่ดูแลบุคลากรในโรงเรียน เพ่ือให้บุคลากรใน 
โรงเรียนมีประสิทธิภาพในการทำงานสิ่งจูงใจใจในรักษาบุคลกรมีหลายประการเช่น 

2.1. สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุ เช่น เงิน รางวัล สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุนี้ผู้บริหารต้องพิจารณาอย่าง รอบคอบ 
ว่าควรให้ลักษณะใด เมื่อไรและใช้หลักอะไรในการพิจารณา 

2.2. สิ่งจูงใจที่เป็นสภาพของการทำงานสวัสดีการของครูเช่น บรรยากาศการทำงาน 
2.3. สิ่งจูงใจที่เป็นโอกาส หมายถึงการให้ใอกาลได้รับความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน 
2.4. สิ่งจูงใจที่เป็นการพัฒนาวิชาชีพ เช่น การเปิดโอกาลไปดูงานศึกษาต่อการอบรมการพัฒนาบุคลากรคือ

การกระตุ้นให้บุคลากรในโรงเรียนทำงานในหน้าที่ด้วยความขยัน มีพลังใจในการทำงาน  
3. การพัฒนาบุคลากรทางด้านการสอน อาจจะทำได้โดยการส่งเสริมการลาศึกษาต่อ การอบรม การ

สัมมนา การประชุมปรึกษาหารือ การวิจัย การศึกษาด้วยตนเอง 
 

4. การให้บุคลากรพ้นจากหน้าที่การงานเป็นกระบวนการสุดท้ายของการบริหารบุคลากร การให้ 
คลากรพ้นจากงานมีสาเหตุหลายประการ เช่น การลาออก การย้าย หรือโอน การให้ออก เกษียณ 
การลดจำนวนบุคลากรให้เหมาะสมกับปริมาณงาน เป็นต้น การให้พ้นจากงานด้วยสาเหตุปกติ เช่น การ 
เกษียณอายุไม่ใคร่มีปัญหา แต่การให้บุคลากรพ้นจากงานด้วยสาเหตุพิเศษ เช่น การขอโอน การให้ 
ออกเพราะผิดวินัย การลดจำนวนบุคลากรผู้บริหารโรงเรียนต้องพิจารณาอย่างรอบคอบ และตัดสินใจโดยให้ 
กระทบกระเทือนต่อการดำเนินงานในโรงเรียนให้น้อยที่สุด  สถาบันพัฒนาผู้บริหารการศึกษา
กระทรวงศึกษาธิการ2528 ( : 18-19) ได้ให้ ความหมายขอบข่ายและหน้าที่ของบุคลากรไว้ดังนี้ 
ภาระงาน 

1. จัดโครงสร้าง การบริหารบุคลากรให้เป็นระบบ 
2. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน 
3. กำหนดบทบาทหน้าที่ของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน 
4. มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร 
5. ควบคุม กำกับติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถและเป็นไปตามจุดประสงค์ 
6. ส่งเสริมขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
7. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาความรู้เพ่ิมเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ 
8. ดูแลและดำเนินการเก่ียวกับสวัสดิการของบุคลากร 
9. ดำเนินการประเมินผลเป็นระยะๆตามลักษณะของงาน 
10. ดำเนินการเกี่ยวกับการเข้ารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 

ภารกิจงานบุคลากร 
 



ภารกิจงานบุคลากร 
1.การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน 
แนวทางการปฏิบัติ 

1. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
2. จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบ 

ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ที่.ศ.ศ.กำหนด 
3. นำเสนอแผนอัตรากำลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
4. นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 

 
1.2 การกำหนดตำแหน่ง 
แนวทางการปฏิบัติ 

1. สถานศึกษาจัดทำภาภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา เพ่ือ

นำเสนอต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
 
1.3 การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
แนวทางการปฏิบัติ 

1. สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ของเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข 
ตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยัง 
สำนักงานเขตพ้ืนที่ 

2. ประเมินเพ่ือขอเลื่อนไทยฐานะ/ของเปลี่ยนแปลงเงือนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพ่ิม 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

3. ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่งเพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอ 
กำหนดตำแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่ เพ่ือนำเสนอ.ก.ค.ค.ศ. 
พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอำนาจแต่งตั้ง 
 
2.การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
2.1 ดำเนินการสรรหาเพ่ือบรรจบุุคคลรับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรใน 

สถานศึกษาเป็นอำนาจหน้าที่ของผู้มีอำนาจตามมาตรา53 
 แนวทางการปฏิบัติ 
1. การสอบแข่งขันการสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษในตำแหน่ง 

ครูผู้ช่วยและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษาครู ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 



กำหนด 
 
2.2 การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว 
แนวทางการปฏิบัติ 

1. กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้งบประมาณให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

2. กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากข้อ1)สถานศึกษาสามารถ 
ดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา 
ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์และวิธี 
การที่สถานศึกษากำหนด 
 
2.3 การรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหน่ง 
แนวทางการปฏิบัติ 
 `กรณีท่ีไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการใด้ให้รอง
ผู้อำนวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อำนวย 
การสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่ 
มีผู้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการ ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่เหมาะสม ให้ผู้อำนวยการสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน (มาตรา 54) 
แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ)กรณีตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาตำแหน่งใดว่างลงหรือผู้ดำรงตำแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง
ตามมาตรา53สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารักษาการในตำแหน่ง (มาตรา68แห่งกฎหมายว่า
ด้วยระเบียบข้าราราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา) 
3.การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
3.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่แนวทางการปฏิบัติ 

1. ผู้อำนวยการสถานศึกษาดำเนินการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหาและบรรจุเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณ
วิชาชีพ เกณฑ์การประเป็นมลงานฯลฯ แก่ข้าราชครูและบุคลากรหางการศึกษาในสถานศึกษาก่อนมี
การมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน 

2. ดำเนินการติดตามประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสม 
 
 

3.2 การเลื่อนขัน้เงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 



 1) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 
แนวทางการปฏิบัติ 

1. ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

2. คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
3. ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเตือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

กรณีสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาต้องชี้แจง 
เหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบกรณีเลื่อนชั้นเงินเดือนกรณีพิเศษแก่ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้ 
งานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ 

4. รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยัง 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 
 
3.3 การเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว 
แนวทางการปฏิบัติ 
 กรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณ ให้ดำเนินการตาม 
และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงานคณะกรรมกาข้ันพื้นฐานกำหนด 
รณีการเพ่ิมค้าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากสถานศึกษาดำเนินการจ้าง
ลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษาภายใต้ 
หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด 
3.4 การดำเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
แนวทางการปฏิบัติ 
 ดำเนินการตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 
3.5 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืน 
แนวทางการปฏิบัติ 
 ดำเนินการตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 
3.6 งานทะเบียนประวัติ 

1. การจัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
แนวทางการปฏิบัติ 

2. สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 2 จำนวนวนฉบับ 
3. สถานศึกษาเก็บไว้  1 ฉบับส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่ 1 ฉบับ 
4. เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 

 



3.7 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
แนวทางการปฏิบัติ 

1. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรน ์
2. ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด 
3. จัดทะเบียนผู้ใด้รับเครื่องราชอิสริยากรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาดิเรกคุณาภรณ์และ 

ผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 
3.8การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
แนวทางการปฏิบัติ 

1. ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่างโดยมีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องๆ 
2. ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
3. นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ โดยคุมทะเบียนประวัติ

ไว้ 
4. ส่งคืนบัตรประจำตัวถึงสถานศึกษา 

3.9 งานขอหนังสือรับรองงานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตพระราชทางเพลิงศพ 
 การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินวิทยพัฒน์ และการจัดสวัสดิการดำเนินการตาม
กฎหมาย ระเบียบหลักเกณฑ์และวิธีที่เก่ียวข้อง 

 
4.วินัยและการรักษาวินัย 
4.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
 แนวทางการปฏิบัติ 

1. ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือดำเนินการสอบสวนให้ให้ได้ความจริง และความ
ยุติธรรมโดยไม่ชักช้าเมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรศึกษาใน
สถานศึกษากระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

2. ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระทำ 
วินัยหรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนตามที่คณะกรรมการสอบสวนแล้ว 
พบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

3. รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

 

4.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 



 แนวทางการปฏิบัติ 
1. ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 3 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 

2. ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตั้งมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่พิจารณามาลงโทษ 

3. ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตราแห่งแห่งหมายระเบียบข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.ศ.เขตพ้ืนที่ 

4. รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
4.3 การอุทธรณ์ 
1) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยที่ไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่อง 
ขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่ภายใน30วับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ. 
กำหนดกรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรงให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ 
ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสังตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ค.ศ. กำหนด 

 
 

4.4 การร้องทุกข์ 
แนวทางการปฏิบัติ 
 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกลังให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง กรณีข้าราชกาครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมี
ความคับข้องใจเนื่องจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาหรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยให้ร้อง
ทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ.ศ.เขตพ้ืนที่หรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี 
4.5 การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย 
 แนวทางการปฏิบัติ 

1. ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
2. ดำเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรมการสร้างขวัญและกำลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้าง 

และพัฒนาเจตคติ จิตสำนึกและพฤติกรรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
 
 
5. งานออกจากราชการ 



5.1 การลาออกจากราชการ 
 แนวทางการปฏิบัติ 

1. ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วยและ ครูและบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืน 

2. รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

5.2 การให้ออกจากราชการกรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อม 
และพัฒนาอย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
 แนวทางการปฏิบัติ 

1. ดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือเข้า 
รับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ศ.กำหนด 

2. ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่กำหนดไว้ในมาตรฐาน 
กำหนดตำแหน่ง 

3. ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเนินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียม 
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 

4. รายงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
 

 
 
 



 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังขั้นตอนการลากิจ โรงเรียนอนุบาลศีขรภูมิ 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

ผูข้อลากรอกแบบฟอรม์การลา 

 

 

ลากิจตอ้งสง่ใบลาลว่งหนา้ 1 วนั  
ลาป่วยสง่ใบลาเม่ือมาปฏิบตัิงานทนัที  

 

 

ผูข้อลาน าใบลาเสนอผูบ้งัคบับญัชา 

เพื่อใหค้วามเห็นชอบเป็นกรณี   
 

 

งานบคุคลสรุปวนัลาสง่เพื่อใหต้รวจสอบ
การเลื่อนขัน้เงินเดือน   

 

 

เก็บขอ้มลูเขา้แฟ้มประวตัิ 
 



 
 

 
 

 
 
 

 

 
 

 
 
 

 
 


