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คูมือการบริหารงานฝายบริหารงานบุคคล โรงเรียนบานตะโละหะลอฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเสริมสราง
ความเขาใจแกครูและบุคคลในโรงเรียน ในการปฏิบัติหนาท่ีการใหบริการและการจัดการศึกษาแกนักเรียน และ
ผูเกี่ยวของทุกฝาย โดยจัดทำใหสอดคลองกับโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนตามแนวทางการกระจายอา
นาจสูสถานศึกษา ของ สพฐ. ฝายบริหารงานบุคคลไดจัดกรอบงานใหครอบคลุมกับภาระงาน ที่ฝายปฏิบัตอิยู
เดิมและเพิ่มเติมใหสอดคลองกับสภาพของโรงเรียนในการจัดการศึกษา และใหบริการทางการศึกษา ตาม
แนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ โดยมุงหวังวาภาระ
งานที่ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค เปาหมายและวิสัยทัศนที่กำหนดไวทุกประการ ตลอดจนผูเกี่ยวของทุก
ฝายมีความพึงพอใจตอการปฏิบัติงานของฝายบริหารงานบุคคล 

คูมือฉบับนี้ ไดบรรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบขายงาน (พรรณนางาน : Job descriptions) ตามกรอบ
งานท่ีบรรจุไวในโครงสรางการบริหารงาน วิธีปฏิบัติงาน เปนมาตรฐานการปฏิบัติงาน และคณะทำงานยินดี
นอมรับ ขอเสนอแนะ ท่ีเปนประโยชนแกสวนรวมและโรงเรยีนทุกประการ 

ขอขอบคุณผูมีสวนรวมในการจัดทำ ใหคำแนะนำ ขอเสนอแนะ และขอบคุณคณะทำงานในฝาย
บริหารงานบุคคลทุกทานท่ีไดปฏิบัติหนาท่ีรวมกันอยางมุงม่ัน อุทิศ ทุมเทอยางดียิ่ง 

 
 

คณะผูจัดทำ 
    ฝายบริหารงานบุคคล 
   โรงเรียนบานตะโละหะลอ 
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 การวางแผนอัตรากำลังและการกำหนดตำแหนง 7 
 การสรรหาและการบรรจุแตงตั้ง  8 
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การบริหารงานบุคคล  

1. ความสำคัญ  

       การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เปนภารกิจสำคัญท่ีมุงสงเสริมใหสถานศึกษาสามารถปฏิบัติ 

งานเพ่ือตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา เพ่ือดำเนินการดานการบริหารงานบุคคลใหเกิดความคลองตัว อิสระ 

ภายใตกฎหมาย ระเบียบ เปนไปตามหลักธรรมาภิบาล ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดรับการ

พัฒนา ใหมีความรู ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและกาวหนาใน

วิชาชีพ ซึ่งจะสงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผูเรียนเปนสำคัญ เพื่อใหสามารถจัดการศึกษาและ

สงเสริม การศึกษาใหมีคุณภาพ และมาตรฐานสนองนโยบายและความตองการของสังคมประเทศชาติ 

สถานศึกษาตองรับผิดชอบในการบริหารจัดการเกี่ยวกับบุคลากรในโรงเรียน เพื่อใหบุคลากรไดปฏิบัติงานใน

หนาที่พรอมที่จะขับเคลื่อนการจัดการศึกษาใหไดอยางมีประสิทธิภาพ ตองอาศัยการบริหารงานบุคคลในใน

โรงเรียนใหมี ประสิทธิภาพ เชนเดียวกันคูมือการบริหารงานบุคคล ยอมเปนสวนหนึ่งที่สามารถถือเปนแนว

ทางการปฏิบัติงาน ของเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบการบริหารงานบุคคลใหประสบความสำเร็จและบรรลุเปาหมาย  

 2. วัตถุประสงคของการจัดทำคูมือการบริหารงานบุคคล  

     1) เพื่อใหการดำเนินงานดานการบริหารงานบุคคลถูกตองรวดเร็ว และเปนไปตามหลักธรรมาภิ

บาล 

     2) เพื่อสงเสริมบุคลากรใหมีความรูความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบ

ให เกิดผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุงผลสัมฤทธิ์  

     3) เพ่ือสงเสริมใหครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดม่ันในระเบียบ 

วินัย จรรยาบรรณ อยางมีมาตรฐานแหงวิชาชีพ  

     4) เพ่ือใหครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานไดตามมาตรฐานวิชาชีพไดรับการยกยองเชิดชู 

เกียรติ มีความม่ันคงและกาวหนาในวิชาชีพ ซ่ึงจะสงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผูเรียนเปนสำคัญ  

 3. ขอบขาย / ภารกิจ  

     1) การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหนง  

     2) การสรรหาและการบรรจุแตงตั้ง  

     3) การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  

     4) วินัยและการรักษาวินัย  

     5) การออกจากราชการ  
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 4. แนวทางการปฏิบัต ิ 

     1) การวางแผนอัตรากำลังและการกำหนดตำแหนง  

          การวิเคราะหและวางแผนอัตรากำลังคน เปนการนำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู การ

ปฏิบัติ การกำหนดตำแหนง จัดทำภาระงานสำหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การเลื ่อน

ตำแหนงบุคลากร ทางการศึกษาและวิทยฐานะขาราชการครู การสงคำขอการกำหนดตำแหนง/เปลี่ยนแปลง

เง่ือนไขตำแหนง การขอปรับปรุง การประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ 

 2) การสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 

            เปนดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาในสถานศึกษากรณีไดรับมอบอำนาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา โดยดำเนินการสอบแขงขัน การ

สอบคัดเลือก ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด การจางลูกจางประจำและลูกจางชั่วคราว ให 

ดำเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกระทรวงคลังหรือตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีสำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนดการแตงตั้ง ยาย โอน ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคำรองขอยาย 

การรายงานการบรรจุแตงตั้งและขอมูลประวัติสวนตัวเพื่อจัดทำทะเบียนประวัติการบรรจุกลับเขารับราชการ 

การรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหนง โดยใหสถานศึกษาเสนอขาราชการท่ีเหมาะสม  

 3) การเสริมสรางประสิทธภิาพในการปฏิบัติราชการ 

           การดาเนินการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

   - การพัฒนากอนมอบหมายการปฏิบัติหนาท่ี ผูอำนวยการสถานศึกษาดำเนินการ ปฐมนิเทศ

แจงภาระงาน เกณฑการประเมินผลงาน การติดตามประเมินผล การพัฒนาตามความเหมาะสม 

   - การพัฒนาระหวางปฏิบัติหนาที่ราชการ (ม.79) เปนการศึกษา วิเคราะห ความตองการ 

จำเปนในการพัฒนาตนเองของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา การกำหนดหลักสูตร 

การพัฒนา ดำเนินการพัฒนาตามหลักสูตร ติดตาม ประเมินการพัฒนา รายงานผลการดำเนินงานไปยัง 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

   - การพัฒนากอนเลื่อนตำแหนง (ม.80) เปนการศึกษาวิเคราะห คุณลักษณะเฉพาะสำหรับ 

ตำแหนง ลักษณะงานตามตำแหนงท่ีไดรับการปรับปรุง ดำเนินการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรูท่ีเหมาะสม ติดตาม 

ประเมินการพัฒนา  

  - การพัฒนากรณีไมผานการประเมินวิทยฐานะ (ม.55) เปนการดำเนินการตามหลักเกณฑ 

และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนดและรายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
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         การเล่ือนข้ันเงินเดือนขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา  

  เปนการดำเนินการในเรื่องของการเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ การเลื่อน ข้ัน

เงินเดือนกรณีถึงแกความตายอันเนื่องมาจากปฏิบัติหนาที่ราชการ การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีไปศึกษาตอ 

ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย การเพ่ิมคาจางลูกจางประจำและชั่วคราว การดำเนินการเก่ียวกับบัญชีถือ 

จายเงินเดือน เงินวิทยฐานะและคาตอบแทนอื่น งานทะเบียนประวัติโดยการจัดทำทะเบียนประวัติของ 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จำนวน 2 ฉบับ เก็บไว 1 ฉบับ สงไปเก็บรักษาไวที่สำนักงานเขต 

พ้ืนท่ีการศึกษา 1 ฉบับ งานเครื่องราชอิสริยาภรณ เปนการตรวจสอบคุณสมบัติและการเสนอขอพระราชทาน 

เครื่องราชอิสริยาภรณ การจัดทำทะเบียนผูไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณ การขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของ

รัฐ งานขอหนังสือรับรอง 

 4) วินัยและการรักษาวินัย 

      เปนการดำเนินการในเรื ่องของการกระทำผิดวินัยทั ้งกรณีไมรายแรงและกรณีรายแรง 

ตลอดจนการอุทธรณ การรองทุกข และการเสริมสรางและการปองกันการกระทำผิดวินัย แนวปฏิบัติคือ - การ

กระทำผิดวินัยกรณีความผิดวินัยไมรายแรงผูอำนวยการสถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการ เพื่อดำเนินการ

สอบสวนใหไดความจริง และสั่งยุติเรื ่องในกรณีที่พบวาไมไดกระทำผิดวินัย หรือสั่งลงโทษ ภาคทัณฑ ตัด

เงินเดือน หรือลดข้ันเงินเดือน เม่ือพบวามีความผิดวินัยไมรายแรง  

   - การกระทำผิดวินัยกรณีความผิดวินัยรายแรง ใหผูมีอำนาจสั่งบรรจุและแตงตั้งตามมาตรา 

53 แหงกฎหมายระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนตาม

หลักเกณฑ และวิธีการที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ เสนอผลการพิจารณาให อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา

ลงโทษ และ สั่งลงโทษปลดออกหรือไลออก ตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

   - การอุทธรณ กรณีความผิดวินัยที่ไมรายแรง ใหยื่นเรื่องอุทธรณตอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี 

การศึกษาภายใน 30 วัน กรณีความผิดวินัยที่รายแรง ใหยื่นอุทธรณตอ ก.ค.ศ. ภายใน 30 นับแตวันที่ไดรับ 

แจงคำสั่งตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  

   - การรองทุกข กรณีถูกสั่งใหออกจากราชการใหรองทุกขตอ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วันนับแต 

วันท่ีไดรับแจงคำสั่ง กรณีอ่ืน ๆ ใหรองทุกขตอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

   - การเสริมสรางและการปองกันการกระทำผิดวินัย ใหผูอำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติตน

เปน แบบอยางท่ีดีตอผูใตบังคับบัญชา การดำเนินการใหความรู ฝกอบรม การสรางขวัญและกำลังใจในอันท่ีจะ 

เสริมสรางและพัฒนาเจตคติ จิตสำนึกและพฤติกรรมของผูใตบังคับบัญชา หมั่นสังเกตตรวจสอบดูแลเอาใจใส 

ปองกันและขจัดเหตุเพ่ือมิใหผูใตบังคับบัญชากระทำผิดวินัยตามควรแกกรณี 
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 5) งานออกจากราชการ  

     เปนการดำเนินการในเรื่องของการลาออกจากราชการ การใหออกจากราชการ การออกจาก

ราชการกรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป การใหออกจากราชการไวกอน การใหออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการ 

มานานหรือเหตุทดแทน กรณีมีมลทินมัวหมอง กรณีไดรับโทษจำคุกโดยคำสั่งของศาลหรือรับโทษจำคุกโดยคำ

พิพากษาถึงท่ีสุด แนวปฏิบัติคือ  

  - การลาออกจากราชการ ใหผู อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจาก

ราชการ ของครูผูชวย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน และรายงานไปยังเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

  - การใหออกจากราชการ กรณีไมพนทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือไมผานการเตรียมความ 

พรอมและพัฒนาอยางเขมต่ำกวาเกณฑท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด ใหผูอำนวยการสถานศึกษาดำเนินการใหขาราชการ 

ครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตามหลักเกณฑและดำเนินการประเมินผลการ

ปฏิบัติ งานตามหนาที่และความรับผิดชอบ สั่งใหผูที่ไมผานการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียม

ความพรอม ออกจากราชการ และรายงานสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบ 

  - การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป ใหสถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผูชวย 

ครู และบุคลากรทางการศึกษา และใหผูอำนวยการสถานศึกษาสั่งใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ออกจากราชการ หากพบวาขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 แหงกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการครู

และ บุคลากรทางการศึกษา แลวรายงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

  - การใหออกจากราชการไวกอน ผูอำนวยการสถานศึกษาสั่งพักราชการหรือสั่งใหออกจาก 

ราชการไวกอนในกรณีท่ีครูผูชวย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ถูกกลาวหาวากระทำผิดวินัยอยางรายแรง 

จนถูกตั้งคณะกรรมการสอบสวน หรือถูกฟองกรณีอาญา (เวนแตไดกระทำความผิดโดยประมาทหรือความผิด 

ลหุโทษ) และรายงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

  - การใหออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการมานานหรือเหตุทดแทน เปนดำเนินการตาม 

หลักเกณฑและวิธีการที ่ ก.ค.ศ. กำหนด และรายงานไปยังสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา ตลอดจนการ

ดำเนินการ ในเรื่องตอไปนี้  

    • กรณีเจ็บปวยโดยไมสามารถปฏิบัติหนาที่โดยสม่ำเสมอ ตรวจสอบขอเท็จจริงเกี่ยวกับการ 

ปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บปวย ใหผูอ านวยการสถานศึกษาสั่งใหออกจากราชการเมื่อเห็นวาไม 

สามารถปฏิบัติราชการได และรายงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

    • กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงคของราชการ ใหผู อำนวยการสถานศึกษาสั ่งให 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมัครใจจะไปปฏิบัติราชการตามความประสงคของทางราชการออก 

จากราชการ และรายงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
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    • กรณีสั่งใหออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั ่วไป ตามมาตรา 30 แหงกฎหมาย 

ระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเปนผูไมมีสัญชาติไทย (ม.30(1)) กรณีเปนผูดำรง

ตำแหนง ทางการเมือง สมาชิกสภาทองถิ่นหรือผูบริหารทองถิ่นตาม(ม.30 (4)) กรณีเปนคนไรความสามารถ

หรือจิตฟน เฟอนไมสมประกอบ หรือเปนโรคที่กำหนดใน กฎ ก.ค.ศ. (ม.30 (5)) กรณีเปนผูบกพรองใน

ศีลธรรมอันดี (ม 30(5) (7)) กรณีเปนกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเจาหนาที่ในพรรคการเมือง (ม. 

30(8))หรือกรณีเปน บุคคลลมละลาย (ม.30 (9)) สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผูชวย ครูและบุคลากร

ทางการศึกษาอื ่น ตาม คุณสมบัติในมาตรา (ม.30 (1) (4 ) (5) (7) (8) หรือ (9)) แหงกฎหมายระเบียบ

ขาราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษา ผูอำนวยการสถานศึกษาสั่งใหผู ขาดคุณสมบัติออกจากราชการ 

รายงานการสั่งใหออกจากราชการไปยัง สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

    • กรณีขาดคุณสมบัติทั ่วไป กรณีมีเหตุสงสัยวาเปนผูไมเลื ่อมใสในการปกครองระบอบ 

ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนพระประมุข (ม. 30(3)) ใหผูอำนวยการสถานศึกษาสั่งแตงตั้งคณะ 

กรรมการสอบสวนเม่ือมีเหตุอันควรสงสัยวา ครูผูชวย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนใดเปนผูขาดคุณสมบัติ 

ทั่วไป (ม. 30(3)) เสนอผลการสอบสวนตอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษามี 

มติเห็นวาเปนผูขาดคุณสมบัติท่ัวไปตามมาตรา 30(3) ใหผูอำนวยการสถานศึกษาสั่งใหออกจากราชการ 

    • กรณีมีเหตุอันสมควรสงสัยวาหยอนความสามารถบกพรองในหนาที่ราชการหรือประพฤติ 

ตนไมเหมาะสม ผูอำนวยการสถานศึกษาสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อ ครูผูชวย ครูและบุคลากร

ทางการศึกษามีกรณีถูกกลาวหาหรือมีเหตุอันสมควรสงสัยวาหยอนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหนาท่ี

ราชการบกพรอง ในหนาท่ีราชการหรือประพฤติตนไมเหมาะสม ถาคณะกรรมการสอบสวนเห็นวาครูผูชวย ครู

และบุคลากรทาง การศึกษาอื่นไมเปนผูหยอนความสามารถไมบกพรองในหนาที่ราชการหรือประพฤติตน

เหมาะสม ใหสั่งยุติเรื่อง แตถาเห็นวาเปนผูหยอนความสามารถบกพรองในหนาที่ราชการหรือประพฤติตนไม

เหมาะสมใหสงเรื่องไปยัง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา เม่ือ 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษามี มติใหผูนั้นออกจากราชการใหผูอำนวยการสถานศึกษาสั่งใหออกจากราชการ

เพ่ือรับบำเหน็จบำนาญเหตุทดแทน  

  - กรณีมีมลทินมัวหมอง ใหผูอำนวยการสถานศึกษาสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบวินัยอยาง 

รายแรง กรณีสงสัยวาครูผูชวย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนไดมีการกระท าผิดวินัยอยางรายแรง แตการ 

สอบสวนไมไดความแนชัดพอที่สั่งลงโทษวินัยอยางรายแรง ถาใหรับราชการตอไปจะท าใหเสียหายตอทาง 

ราชการอยางรายแรง ใหผูอำนวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือ 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษามีมติใหผูนั้นออกจากราชการ 

เพราะมีมลทินหรือมัวหมองกรณีท่ีถูกสอบสวนขางตน ใหผูอำนวยการสถานศึกษาสั่งใหออกจากราชการเพ่ือรับ 

บำเหน็จบำนาญเหตุทดแทน  

  - กรณีไดรับโทษจำคุกโดยคำสั่งของศาลหรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุด ใหจำคุกใน 

ความผิดที่กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ ใหผูอำนวยการสถานศึกษาสั่งใหออกจากราชการเพื่อรับ 

บำเหน็จบำนาญเหตุทดแทน เมื่อปรากฏวาครูผูชวย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่น ไดรับโทษจำคุกโดย

คำสั่ง ของศาลหรือรับโทษจำคุกโดยพิพากษาถึงที่สุดในความผิดที่ไดกระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

รายงาน ผลการสั่งใหออกจากราชการไปยงัสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
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แผนภูมิโครงสรางการบริหารงานตามขอบขายงานบริหารงานบุคคล 

นางรอยทรง  การีอูมา 
ผูอำนวยการโรงเรียนบานตะโละหะลอ 

 

นายซอฟวาน  ลิบูละ 
หัวหนาฝายบริหารงานบุคคล 

การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหนง 

การสรรหาและการบรรจุแตงตั้ง 

การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

วินัยและการรักษาวินัย 

การออกจากราชการ 

นายซอฟวาน  ลิบูละ 

นางซารูวา  มุสะอะรง 

นางพนิดา  ใบหวัง 

นางฮายีรา  สุราแม 

นางซารูวา  มุสะอะรง 
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 5. ขอบขายหนาท่ีความรับผิดชอบ 

  นายซอฟวาน  ลิบูละ    หัวหนากลุมงานบริหารงานบุคคล  

 มีหนาท่ี  

 1) กำกับติดตาม การปฏิบัติงานในฝายบริหารงานบุคคลใหเปนไปดวยความเรียบรอย  

 2) พัฒนางานในฝายบริหารงานบุคคลใหมีประสิทธิภาพ  

 3) รายงานผลการปฏิบัติงานใหผูอำนวยการทราบ  

 4) รายงานผลการปฏิบัติงานรับผิดชอบตอหัวหนาสถานศึกษา  

 5) รวมวางแผนการปฏิบัติงาน  

 6) ประสานกับทุกงานในฝาย และฝายอ่ืน ๆ เพ่ือดำเนินการประสบความสำเร็จ  

 7) ดูแลครูและบุคลากรทางการศึกษาในการไปราชการ อบรมสัมมนา และการมาปฏิบัติ ราชการ  

 8) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ท่ีไดรับมอบหมาย 

 5.1 การวางแผนอัตรากำลังและการกำหนดตำแหนง มอบหมายให  

 1) นายซอฟวาน  ลิบูละ  หัวหนา  

 2) นางสาวสายนะ  สะมะลี   ผูชวย 

 3) นางสาวละอองดาว  แซวื่อ   ผูชวย 

 4) นางสาวสอดีพะห ลาหะมะ     ผูชวย/เลขา  

 มีหนาท่ี  

 การวิเคราะหและวางแผนอัตรากำลัง  

 1) วิเคราะหภารกิจและประเมินสภาพความตองการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา  

 2) จัดทำแผนอัตรากำลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดย ความ

เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามเกณฑท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  

 3) นำเสนอแผนอัตรากำลังเพ่ือขอความเห็นชอบตอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

 4) นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสูการปฏิบัติ  

 การกำหนดตำแหนง  

 1) สถานศึกษาจัดทำภาระงานสำหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

 2) นำแผนอัตรากำลัง มากำหนดตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของ

สถานศึกษาเพ่ือนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แลวแตกรณีพิจารณาอนุมัติ  
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 การขอเล่ือนตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะขาราชการครู  

 1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหนง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลง เงื ่อนไข

ตำแหนง/ขอกำหนดตำแหนงเพ่ิมจากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยัง สำนักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

 2) ประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหนง/ขอกำหนดตำแหนงเพิ่ม จาก

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาตามเกณฑท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  

 3) สงคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหนง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหนง/ ขอ

กำหนดตำแหนงเพิ่มจากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ี 

การศึกษาเพ่ือนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและหรือ ก.ค.ศ. แลวแตกรณีพิจารณาอนุมัติ และเสนอผูมี 

อำนาจแตงตั้ง  

 5.2 การสรรหาและการบรรจุแตงตั้ง มอบหมายให  

  1) นางซารูวา  มุสะอะรง  หัวหนา  

  2) นางสาวสะอีดะ  ดาโตะ  ผูชวย/เลขา  

  มีหนาท่ี  

  1) ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษากรณีไดรับอานาจ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

   - การสอบแขงขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเปนหรือมีเหตุพิเศษ ใน 

ตำแหนงครูผูชวย ครูและบุคลากรในสถานศึกษาใหดำเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

 2) การจางลูกจางประจำ และลูกจางช่ัวคราว  

  - กรณีการจางลูกจางประจำ และลูกจางชั่วคราวโดยใชเงินงบประมาณใหดำเนินการตาม 

หลักเกณฑและวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑและวิธีการที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ัน พ้ืนฐานกำหนด  

  - กรณีการจางลูกจางประจำและลูกจางชั่วคราวกรณีอื ่น นอกเหนือจาก 1) สถานศึกษา 

สามารถดำเนินการจางลูกจางประจำและลูกจางชั่วคราวของสถานศึกษาไดโดยใชเงินรายไดของสถานศึกษา 

ภายใตหลักเกณฑและวิธีการท่ีสถานศึกษากำหนด  

 3) การแตงตั้ง การยาย โอนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

  3.1) การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

  - เสนอคำรองขอไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อดำเนินการเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขต

พ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติของผูประสงคยายและผูรับการยายแลวแตกรณี  

  - บรรจุแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับยายมาจากสถานศึกษา อ่ืน

ในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือเขตพ้ืนท่ีการศึกษาอ่ืน สำหรับตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

  - รายงานการบรรจุแตงตั้งและขอมูลประวัติสวนตัวไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ี การศึกษา

เพ่ือจัดทำทะเบียนประวัติตอไป  
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  3.2) การโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน  

   - เสนอคำรองโอนของขาราชการพนักงานสวนทองถ่ินไปยังเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

   - บรรจุแตงตั้งตามหลักเกณฑวิธีการท่ี ก.ค.ศ.หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา กำหนด  

  3.3) การบรรจุกลับเขารับราชการ  

  3.4) การรกัษาราชการแทนและรักษาการในตำแหนง  

 5.3 งานการเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ มอบหมายให  

  1) นางพนิดา  ใบหวัง    หัวหนา  

  2) นายซอฟวาน  ลิบูละ    ผูชวย 

  3) นางสาวสะอีดะ  ดาโตะ   ผูชวย 

  4) นางสาวละอองดาว  แซวื่อ   ผูชวย 

  5) นางสาวสอดีพะห ลาหะมะ     ผูชวย  

  6) นางสาวสายนะ  สะมะลี     ผูชวย/เลขา  

 

  มีหนาท่ี  

  1) การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

   1.1) การพัฒนากอนมอบหมายการปฏิบัติหนาท่ี  

    - ผูอำนวยการสถานศึกษาดำเนินการปฐมนิเทศแกผูที่ไดรับการสรรหาและบรรจุ 

แตงตั้งเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  

    - แจงภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพเกณฑ 

การประเมินประเมินผลงาน ฯลฯ แกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา กอนมีการมอบ 

หมายหนาท่ีใหปฏิบัติงาน  

    - ดำเนินการติดตามประเมินผลและจัดใหมีการพัฒนาตามความเหมาะสมตอเนื่อง 

   1.2) การพัฒนาระหวางปฏิบัติหนาท่ีราชการ ( ม.79)  

   - ศึกษาวิเคราะหความตองการจำเปนในการพัฒนาตนเองของขาราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา  

   - กำหนดหลักสูตรการพัฒนาใหสอดคลองกับความตองการจำเปนในการพัฒนา 

ตนเองของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา  

   - ดำเนินการพัฒนาตามหลักสูตร - ติดตาม ประเมินการพัฒนา  

   - รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

  1.3) การพัฒนากอนเลื่อนตำแหนง (ม.80)  

   - ศึกษาวิเคราะห คุณลักษณะเฉพาะสำหรับตำแหนง ลักษณะงานตามตำแหนงท่ี 

ไดรับการปรับปรุงกำหนดตำแหนงของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  

   - ดำเนินการอบรมเพื่อเพิ่มพูนความรู ทักษะ เจตคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรม และ 

จรรยาบรรณวิชาท่ีเหมาะสม  

   - ติดตาม ประเมินการพัฒนา  
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  1.4) การพัฒนากรณีไมผานการประเมินวิทยฐานะ (ม.55)  

   - ดำเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  

   - รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

  2) การเล่ือนข้ันเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

   2.1) การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ  

    - ผูอำนวยการสถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  

    - คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. วาดวยการเลื่อน 

ข้ันเงินเดือน  

    - ผูอำนวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาในสถานศึกษา กรณีสั่งไมเลื่อนขั้นเงินเดือนใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 

สถานศึกษา ตองชี้แจงเหตุผลใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกลาวทราบ  

    - รายงานการสั่งการเลื่อนและไมเลื่อนขั้นเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือจัดเก็บขอมูลลงในทะเบียนประวัติตอไป 

   2.2) การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีถึงแกความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาท่ีราชการ  

    - แจงชื่อผู ตายและขอเท็จจริงที่เกี ่ยวของกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติ

ราชการ ใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือดำเนินการของความเห็นชอบไปยังคณะรฐัมนตร ี 

    - ส ั ่ง เ ล ื ่อ น ข ั ้น เ ง ิน เ ด ือ น ใ ห แ ก ผ ู ต า ย เ ป น ก ร ณ ีพ ิเ ศ ษ  เ พ ื ่อ ป ร ะ โ ย ช น ใ น ก า ร ค ำ น ว ณ  บ ำ เ ห น ็จ

บ ำ น า ญ  

  - รายงานผลการดำเนินการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดำเนินการตอไป  

  2.3) การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีไปศึกษาตอ ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย  

   - ดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงและขอมูลของผูไปศึกษาตอ ฝกอบรมดูงาน หรือ 

ปฏิบัติงานวิจัย จากสถานศึกษาหรือสถานฝกอบรม ฯลฯ  

   - ดำเนินการพิจารณาตามระเบียบท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  

   - สั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนสำหรับผูท่ีปฏิบัติตามหลักเกณฑท่ีกำหนด  

   - รายงานผลการดำเนินการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

 3) การเพ่ิมคาจางลูกจางประจำและลูกจางช่ัวคราว  

 4) การดำเนินการเกี่ยวกับบัญชีจายเงินเดือน  

 5) เงินวิทยฐานะและคาตอบแทนอ่ืน  

 6) งานทะเบียนประวัติ  

  6.1) ก า ร จ ัด ท ำ แ ล ะ จ ัด เ ก ็บ ร ัก ษ า ท ะ เ บ ีย น ป ร ะ ว ัต ิข า ร า ช ก า ร ค ร ูแ ล ะ บ ุค ล า ก ร ท า ง ก า ร  ศ ึก ษ า แ ล ะ

ล ูก จ า ง   

   - ส ถ า น ศ ึก ษ า จ ัด ท ำ ท ะ เบ ีย น ป ร ะ ว ัต ิข า ร า ช ก า ร ค ร ู แ ล ะ บ ุค ล า ก ร ท า ง ก า ร ศ ึก ษ า  จ ำ น ว น  2 ฉ บ ับ   

   - สถานศึกษาเก ็บไว  1 ฉบับ ส งไปย ังสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา 1 ฉบับ - 

เปลี่ยนแปลง บนัทึกขอมูลลงในทะเบียนประวัต ิ 
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  6.2) การแกไข วัน เดือน ปเกิดของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 

ลูกจางประจำ  

   - ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจางประสงคขอแกไขวัน เดือน ป เกิด 

ยื่นคำขอตามแบบที่กำหนดโดยแนบเอกสารตอผูบังคับบัญชาขั้นตน ประกอบดวย สูติบัตร ทะเบียนราษฎร 

หลักฐานทางการศึกษา  

   - ตรวจสอบความถูกตอง  

   - นำเสนอไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพอขออนุมัติการแกไข ตอ ก.ค.ศ.  

   - ดำเนินการแกไขในทะเบียนประวัติ  

   - แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

 7) งานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

  1) ตรวจสอบผู ม ี คุณสมบั ติ ค รบถ  วนสมควร ได  ร ั บ กา ร เ สนอขอพระร าช ทาน 

เครื่องราชอิสริยาภรณ  

  2) ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิ มาลา

แกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกฎหมายกำหนด  

  3) จ ัดทำทะเบ ียนผ ู  ได  ร ั บ เครื่ อ งราชอ ิสร ิยาภรณ และเหร ี ยญจ ักรพรรด ิมาลา 

เครื่องราชอิสริยาภรณดิเรกคุณาภรณ และคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ  

 8) งานขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ  

  1) ผูขอมีบัตรกรอกรายละเอียดขอมูลสวนบุคคลตาง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ  

  2) ตรวจสอบเอกสารความถูกตอง  

  3) นำเสนอผูมีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัว โดยผานผูบังคับบัญชาตามลำดับโดยคุม 

ทะเบียนประวัติไว  

  4) สงคืนบัตรประจำตัวถึงสถานศึกษา  

 9) งานขอหนังสือรับรองงาน ขออนุญาตใหขาราชการไปราชการตางประเทศ งานขอ อนุญาตลา

อุปสมบท งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาตอ ยกยองเชิดชูเกียรติและใหไดรับเงิน วิทยฐานะ การจัด

สวัสดิการ ดำเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการท่ีเก่ียวของ  

 10) ดำเนินการจัดทำสวัสดิการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
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  5.4 งานวินัยและการรักษาวินัย มอบหมายให  

  1) นางฮายีรา  สุราแม  หัวหนา  

  2) นายมะหะมะซอและ  สือรี ผูชวย 

  3) นางสาวรุสมานี  เจะนุ  ผูชวย/เลขา 

  มีหนาท่ี  

   1) กรณีความผิดวินัยไมรายแรง  

   2) กรณีความผิดวินัยรายแรง  

   3) การอุทธรณ - การอุทธรณกรณีความผิดวินัย   

   4) การรองทุกข  

   5) การเสริมสรางและการปองกันการกระทำผิดวินัย  

 5.5 การออกจากราชการ มอบหมายให  

  1) นางซารูวา  มุสะอะรง  หัวหนา 

  2) นายอัมราน   การีอูมา  ผูชวย  

  2) นางสาวรุสมานี  เจะนุ  ผูชวย/เลขา  

  มีหนาท่ี  

   1) การลาออกจากราชการ  

    - ผูอำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผูชวย ครู

และบุคลากรทางการศึกษา  

    - รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

   2) การใหออกจากราชการ กรณีไมพนทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการหรือไมผานการ

เตรียม ความพรอม และพัฒนาอยางเขมต่ำกวาเกณฑท่ี ก.ค.ศ.  

    - กำหนดดำเนินการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหนาท่ี 

ราชการหรือเขารับการพัฒนาอยางเขมตาม  

    - หลักเกณฑและวิธีการตามที่กำหนดใน กฎ ก.ค.ศ. กำหนดดำเนินการประเมินผล

การปฏิบัติงานตามหนาท่ีความรับผิดชอบท่ีกำหนดไวในมาตรฐาน 

    - กำหนดตำแหนงผูอำนวยการสถานศึกษาสั่งใหผูที่ไมผานการประเมินการทดลอง

การปฏิบัติราชการหรือเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมออกจากราชการ 

    - รายงานสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบ 

   3) การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป 

    - สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผูชวย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 

    - ผูอำนวยการสถานศึกษาสั่งใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจาก

ราชการหากภายหลังปรากฏวาขาดคุณสมบัติท่ัวไปตามมาตรา 30 แหงกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา 

    - รายงานการสั่งใหออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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   4) การใหออกจากราชการไวกอน 

    - ผูอำนวยการสถานศกึษาสั่งพักราชการหรือสั่งใหออกจากราชการไวกอนในกรณีท่ี

ครูผูชวย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน มีกรณีถูกกลาวหาวากระทำผิดทางอาญา (เวนแตไดกระทำผิดโดย

ประมาทหรือความผิดลหุโทษ) 

    - รายงานการสั่งพักราชการหรือการใหออกจากราชการไวกอน ไปยังสำนักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษา 

   5) การใหออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทนดำเนินการตาม

หลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนดและรายงานการออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

นอกจากดำเนินการตามท่ีกำหนดในกฎ ก..ค.ศ. แลวยังสามารถดำเนินการได 

    5.1) กรณีเจ็บปวยโดยไมสามารถปฏิบัติหนาที่โดยสม่ำเสมอตรวจสอบขอเท็จจริง

เก่ียวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องจากการเจ็บปวยถาผูอำนวยการสถานศึกษาสั่งใหออกจากราชการ เม่ือเห็น

วาไมสามารถปฏิบัติราชการไดรายงานการสั่งใหออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

    5.2) กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงคของทางราชการ 

     - ผูอำนวยการสถานศึกษาสั่งใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ี

สมัครใจจะปฏิบัติราชการตามความประสงคของทางราชการออกจากราชการ 

     - รายงานการสั่งใหออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

    5.3) กรณีสั่งใหออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา ๓๐ แหง

กฎหมายระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเปนผูไมมีสัญชาติไทย (ม.30(1)) กรณีเปนผู

ดำรงตำแหนงทางการเมือง สมาชิกสภาทองถิ ่นหรือผู บริหารทองถิ ่น ตาม (ม.30(4)) กรณีเปนคนไร

ความสามารถ หรือจิตฟนเฟอนไมสมประกอบ หรือเปนโรคที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. (ม.30(5)) กรณีเปนผู

บกพรองในเรื่องศีลธรรมอันดี (ม.30(5)(7)) กรณีเปนกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเจาหนาที่ในพรรค

การเมือง (ม.30(8)) หรือกรณีเปนผูลมละลาย ( ม.30(1)) 

     - สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผูชวย ครูและบุคลากรทางการศึกษา

อื่นตามคุณสมบัติใน มาตรา (ม.30(1)(4)(5)(7)(8)(9) แหงกฎหมายระเบียบขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

     - ผู อำนวยการสถานศึกษาสั่งใหผูกขาดคุณสมบัติ ตามขอ 1 ออกจาก

ราชการ 

     - รายงานการสั่งใหออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

    5.4) กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป กรณีมีเหตุสงสัยวาเปนผูไมเลื่อมใสในการปกครอง

ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 

     - ผูอำนวยการสถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน เมื่อมีเหตุอัน

สมควรสงสัยวาครูผูชวย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนใดเปนผูขาดคุณสมบัติท่ัวไป (ม.30(3)) 

     - ผูอำนวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบตอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

     - เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษามีมติเห็นวาเปนผูขาดคุณสมบัติทั่วไป

ตามมาตรา (ม.30(3)) ใหผูอ านวยการสถานศึกษาสั่งใหออกจาราชการ 
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    5.5) กรณีเหตุอันควรสงสัยวาหยอนความสามารถบกพรองในหนาที่ราชการหรือ

ประพฤติตนไมเหมาะสม 

     - ผูอำนวยการสถานศึกษาสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อครูผูชวย 

ครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่น มีกรณีถูกกลาวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยวาหยอนความสามารถในอันที่จะ

ปฏิบัติหนาที่ราชการบกพรองในหนาที่ราชการหรือประพฤติตนไมเหมาะสมถาคณะกรรมการสอบสวนและ

ผูอำนวยการสถานศึกษาเห็นวาครูผูชวย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่นไมเปนผูหยอนความสามารถไม

บกพรองในหนาที่ราชการ หรือเปนผูประพฤติตนเหมาะสมใหสั่งยุติเรื่อง แตถาคณะกรรมการสอบสวนและ

ผู อำนวยการสถานศึกษาเห็นวาเปนหยอนความสามารถบกพรองในหนาที่ราชการ หรือประพฤติตนไม

เหมาะสม ใหสงเรื่องไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาเม่ือ อ.

ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษามีมติใหผูนั้นออกจากราชการ ใหผูอ านวยการสถานศึกษาสั่งใหออกจากราชการเพ่ือ

รับบำเหน็จบำนาญเหตุทดแทน 

    5.6) กรณีมีมลทินมัวหมอง 

     - ผูอำนวยการสถานศึกษาสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอยาง

รายแรงกรณีมีเหตุอันควรสงสัยอยางยิ่งวาครูผูชวย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่น ไดมีการกระกระทำ

ความผิดวินัยอยางรายแรงแตการสอบสวนไมไดความแนชัดพอที่สั่งลงโทษวินัยอยางรายแรง ถาใหรับราชการ

ตอไปจะทำใหเสียหายตอทางราชการอยางรายแรง 

     - ผูอำนวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษาเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณา 

     - เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษามีมติใหผูนั้นออกจากราชการเพราะมี

มลทินหรือมัวหมองกรณีที่ถูกสอบสวนขางตน ใหผูอำนวยการสถานศึกษาสั่งใหออกจากราชการเพื่อรับบำ

เหน็ญบำนาญเหตุทดแทน 

    5.7) กรณีไดรับโทษจำคุกโดยคำสั่งของศาลหรือโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุด

ใหจำคุกในความผิดท่ีไดกระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

     - ผูอำนวยการสถานศึกษาสั่งใหออกจากราชการเพื่อรับบำเหน็ญบำนาญ

เหตุทดแทนหรือครูผูชวย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่น ไดรับโทษจำคุก โดยคำสั่งของศาล หรือรับโทษ

จำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดใหจำคุกในความผิดท่ีไดกระทำโดยประมาทไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 5.6 งานธุรการฝายบริหารงานบุคคล มอบหมายให 

  1) นางสาวรุสมานี  เจะนุ  หัวหนา 

  2) นางวาฮีดา  ลาเตะ  ผูชวย/เลขา 

 มีหนาท่ี 

  1) ตอบ – รับหนังสือราชการฝายบริหารบุคคล 

  2) พัฒนางานธุรการในฝายบริหารบุคคล 

  3) รายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบริหารสถานศึกษาทราบ 

 

 



โรงเรียนบา้นตะโละหะลอ
ส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาประถมศึกษายะลา เขต 1

สงักดัส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ
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