
 
 



 
 

 

ค าสั่งโรงเรียนนิคม 3 (กรมประชาสงเคราะห์) 
ที ่46 / ๒๕68 

เรื่อง แต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานตามโครงสร้างการบริหารงาน 4 กลุ่มงาน  
โรงเรียนนิคม ๓ (กรมประชาสงเคราะห์)  ภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา ๒๕๖8 

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

 ด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ มาตรา ๓๕ ก าหนดให้สถานศึกษาที่
จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามมาตรา ๓๔ (๒) เฉพาะโรงเรียนที่มีฐานะนิติบุคคล มีบทบาทหน้าที่ ขอบข่าย
และบริหารและจัดการสถานศึกษาทั้ง ๔ กลุ่มงาน คือ กลุ่มงานบริหารงานวิชาการ  กลุ่มงานบริหารงาน
งบประมาณ กลุ่มงานบริหารงานบุคคล และกลุ่มงานบริหารงานทั่วไป ซึ่ งโรงเรียนนิคม ๓ (กรม
ประชาสงเคราะห์) ปัจจุบันจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับชั้นอนุบาลปีที่ ๑ ถึงชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ ใช้การบริหาร
จัดการโดยยึดหลักธรรมาภิบาล การบริหารโดยใช้โรงเรียนเป็นฐานและด าเนินการจัดการศึกษาโดยใช้
กระบวนการวงจรเดมมิ่ง (PDCA) ดังนั้นเพ่ือให้การบริหารจัดการศึกษาตามภาระหน้าที่ของสถานศึกษาที่
บัญญัติไว้ในกฎหมายการศึกษาและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยให้มีประสิทธิภาพและ
เกิดประสิทธิผล สูงสุดต่อทางราชการ อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 39 แห่งพระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2553) และ มาตรา 27 แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษา พ.ศ. 2547 ประกอบกับระเบียบคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานว่าด้วยการมอบอ านาจในการสั่งการ การอนุญาต อนุมัติ การปฏิบัติราชการ หรือการด าเนินการอ่ืน
ของผู้อ านวยการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ จึงแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของโรงเรียนนิคม ๓ 
(กรมประชาสงเคราะห์) รับผิดชอบปฏิบัติงาน ก ากับ ติดตามงานของกลุ่มงานฝ่ายงานต่าง ๆ ในภาคเรียนที่ 
1  ปีการศึกษา 2568 ดังต่อไปนี้ 

๑. คณะกรรมการอ านวยการและบริหารโรงเรียนตามโครงสร้าง 4 งาน 

1. นายรัตน์นิกรณ์  อ่อนค า ผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
2. นางนิรมล  ศรีมงคล  หัวหน้างานบริหารทั่วไป กรรมการ 
3 นางสาวฐศินากานต์  แพงมา หัวหน้างานบริหารวิชาการ กรรมการ 
4. นางสายสมร  พงษ์วัน หัวหน้างานบริหารงบประมาณ กรรมการ 
5. นางอารีย์  จงราช หัวหน้างานบริหารบุคคล กรรมการและเลขานุการ 

 
         มีหน้าที ่เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน ร่วมวางแผนในการบริหารจัดการศึกษาโรงเรียนนิคม ๓ 
(กรมประชาสงเคราะห์) ในทุกด้าน ก ากับ ติดตาม ประเมินผลให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ 
นโยบายทางราชการและสถานศึกษา หรืองานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย ให้เกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพ
สูงสุดต่อทางราชการ 

/ 2. คณะกรรมการ... 



 
 

 2. คณะกรรมการที่ปรึกษาดูแลและก ากับกลุ่มบริหารงานทั้ง 4 กลุ่มงาน 

1. นายรัตน์นิกรณ์   อ่อนค า ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

มีหน้าที ่รับผิดชอบ ก ากับ ควบคุมดูแล และเป็นที่ปรึกษาให้กับคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานทั้ง 4 
กลุ่มงานประกอบด้วย กลุ่มบริหารงานวิชาการ กลุ่มบริหารงานงบประมาณ กลุ่มบริหารงานบุคคล และกลุ่ม
บริหารงานทั่วไป ให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมาย แนวปฏิบัติ สอดคล้องและสนองนโยบายทางราชการ และ
สถานศึกษา ด้วยความรับผิดชอบและเอาใจใส่ให้เกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพสูงสุดต่อทางราชการ 

3.คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

1. นางอารีย์  จงราช ครู/ครูช านาญการพิเศษ     หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
2.  นางสาวธัญชนก  ตอนศรี พนักงานราชการ กรรมการ 
3. นางสาวอภิชญา  อักษร ครู  กรรมการและเลขานุการ 

 

มีหน้าที่  รับผิดชอบในกลุ่มงานบริหารงานบุคคล ร่วมกันวางแผนด าเนินการในการบริหารจัดการ
คุณภาพการศึกษาตามภารกิจงานกลุ่มงานบริหารงานบุคล ที่ได้รับมอบหมาย จัดท าคู่มือ ค าสั่งของกลุ่มงาน 
และปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย ให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมาย แนวปฏิบัติ สอดคล้องและสนอง
นโยบายทางราชการ และสถานศึกษา ด้วยความรับผิดชอบและเอาใจใส่ให้เกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพ
สูงสุดต่อทางราชการ 

 ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มความสามารถให้มีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลต่อ
โรงเรียน หากมีปัญหาหรืออุปสรรคประการใดในการปฏิบัติงานให้รีบรายงานให้ประธานกรรมการทราบโดย
ด่วน เพ่ือจะได้หารแนวทางแก้ไขต่อไป 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้ เป็นต้นไป 

สั่ง ณ วันที่  8 เมษายน  พ.ศ. ๒๕๖8 

 

(ลงชื่อ)  
                                (นายรัตน์นิกรณ์  อ่อนค า) 

                                     ผู้อ านวยการโรงเรียนนิคม ๓ (กรมประชาสงเคราะห์) 
 

 
 
 
 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารงานบุคคล  
โรงเรียนนิคม 3 (กรมประชาสงเคราะห)์ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 3  
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

 

ขอบข่ายการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจหน้าที่  
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

 1. บทบาทหน้าที่ของรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
           ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล รักษาราชการแทนผู้อ านวยการโรงเรียน กรณีที่ 
ผู้อ านวยการไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ทั้งนี้ให้เป็นตามระเบียบของทางราชการและท าหน้าที่ 
ตามนโยบายของสถานศึกษา ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมายเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล มุ่งเน้นการเพิ่ม 
คุณค่าบุคลากรอย่างมีประสิทธิภาพตามแนวทางการพัฒนาบุคลากรของ สพฐ. รวมถึงก ากับ นิเทศ ติดตาม 
ดูแลการปฏิบัติงานบริหารบุคคลให้ด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อยตามระเบียบและกฎหมาย ให้มีอ านาจ 
วินิจฉัยและสั่งการตามอ านาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
และมีการติดตามประเมินผล รายงานผลตามมาตรฐานการปฏิบัติงานให้ผู้อ านวยการทราบ  
 

2. บทบาทหน้าที่ของหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
           ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อ านวยการฯ 
ช่วยก ากั ดูแลงานในกลุ่มบริหารบุคคลให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน ประสานงานกับกลุ่มบริหารต่างๆ 
เพ่ือให้การด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ แก้ไขปัญหา
ใน การบริหารงานบุคคลมีการติดตามการด าเนินการงานตามระบบเอกสารหนังสือสั่งการ หนังสือค าสั่งต่างๆ 
ของกลุ่มบริหารบุคคล และจัดเก็บรักษาเอกสารให้เป็นระบบตามกลุ่มบริหาร ร่วมพิจารณาวางแผนและ 
ด าเนินงานโครงการของกลุ่มบริหารบุคคล จัดท าข้อมูลสารสนเทศและรายงานผลการปฏิบัติงาน รวมถึง 
ข้อเสนอแนะต่างๆ อันจะเป็นประโยชน์และหรือท่ีเร่งด่วนในการพัฒนาและด าเนินการ ปฏิบัติงานอื่นๆ 
ตามท่ี ผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการมอบหมาย และให้มีการรายงานให้ทราบ 
 

 3. บทบาทหน้าที่ของเลขานุการกลุ่มบริหารงานบุคคล  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
           ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ชว่ยหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล และตามที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงาน 
บุคคลมอบหมาย รับแนวปฏิบัติเพื่อด าเนินการดูแล ติดต่อ และติดตามสายงานที่รับผิดชอบ ประสานงานกับ
ทุก กลุ่มบริหารครู และบุคลากรทางการศึกษาให้ปฏิบัติงานได้อย่างคล่องตัว มีประสิทธิภาพ อ านวยความ
สะดวกการ ปฏิบัติงานแก่คณะครู บุคลากร และนักเรียน รวมทั้งร่วมพิจารณาวางแผนและด าเนินงาน
โครงการของกลุ่ม บริหารบุคคล ร่วมกับกรรมการกลุ่มฯ ด าเนินการหาวิธีแก้ไขรวมถึงปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่
รองผู้อ านวยการฯ หัวหน้ากลุ่มบริหารบุคคลมอบหมาย และให้มีการรายงานให้ทราบ 



 
 

4. ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารงานบุคคล มีดังนี ้ 
1.งานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2. งานวางแผนอัตราก าลัง  
 3. งานจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 4. งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 5. การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 6. งานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 7. งานขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 8.การขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบประกอบวิชาชีพครู 
 9. งานวินัยและการรักษาวินัย 
 10. การรายงานผลการปฏิบัติงาน และแผนการปฏิบัติงาน  
 11. งานจัดท าระบบและจัดท าทะเบียนประวัติ 
 12.งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 13.งานการลาทุกประเภท 
 14. งานการลาและการลงเวลาปฏิบัติราชการ 
 15. งานส านักงานและเลขานุการฝุาย 
 

 ขอบข่ายการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจในหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคล  
1. งานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล    มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
           1.1 เป็นคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคลในการร่วมบริหารและการจัดการตามขอบข่าย 
ภารกิจกลุ่มบริหารบุคคลให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และเปูาประสงค์ของสถานศึกษา  
            1.2 จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินปฏิบัติงานเพ่ือขอรับการ 
จัดสรรงบประมาณ  
             1.3 ร่วมวางแผนการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงานด้วยเทคโนโลยี ยึดหลักการพัฒนาที่มุ่งเน้น 
ประสิทธิภาพ สัมพันธภาพที่เกิดข้ึนกับบุคลากรและงาน  
              1.4 ดูแล รับผิดชอบ ติดตามการด าเนินการตามหนังสือราชการที่เก่ียวข้องกลุ่มบริหารงาน 
บุคคล และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบของงานสารบรรณก่อนน าส่ง
ถึง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยด าเนินการให้รวดเร็วและตรงตามเวลา  
               1.5 จัดท าทะเบียนแฟูมรับ – ส่งงานเอกสาร หนังสือราชการ บันทึกข้อความให้เป็นระบบ ตาม
ภาระงานกลุ่มบริหารบุคคล และจัดพิมพ์ค าสั่งของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
               1.6จัดเตรียมเอกสารการประชุม ระเบียบวาระการประชุม หนังสือเชิญประชุม บันทึกการ
ประชุม และรายงานการประชุม  
               1.7 จัดพิมพ์เอกสารของกลุ่มบริหารงานบุคคล และดูแลการจัดท าแบบฟอร์มต่างๆ ของกลุ่ม 
งานให้เป็นระบบ  



 
 

                1.8 ติดต่อประสานงาน แจ้งข่าวสารให้บุคลากรทุกคนในโรงเรียนเพ่ือการปฏิบัติและด าเนินการ
ที่มีประสิทธิภาพ 
                1.9 ให้บริการข่าวสารด้านต่างๆ ที่เป็นสิทธิประโยชน์และรับทราบเชิงนโยบายแก่ครู นักเรียน 
และบุคคลทั่วไป  
               1.10 พิจารณาตรวจสอบ ติดตาม การเสนอขออนุมัติตามแผนงาน โครงการของกลุ่มงาน ใน
กลุม่บริหารบุคคล  
               1.11 ประเมินผลการปฏิบัติงาน วิเคราะห์ข้อมูล น าเสนอสถิติข้อมูล และรายงานผลการจัด 
การศึกษาของกลุ่มบริหารงานบุคคลต่อผู้บริหารสถานศึกษา  
               1.12 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

ขอบข่ายงาน 
วางแผนอัตราก าลัง/การก าหนดต าแหน่ง 

1. การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
     1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน ตามแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 
       1.1.1 วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของโรงเรียน 
       1.1.2 จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน โดยความเห็นชอบของ 
คณะกรรมการสถนศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ ก.ค.ศ. ก าหนด 
        1.1.3 น าเสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ศึกษา 
        1.1.4 น าแผนอัตราก าลังของโรงเรียนสู่การปฏิบัติ 
 
       1.2 การก าหนดต าแหน่ง ตามแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 
          1.2.1 สถานศึกษาจัดท าภาระงาน ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
           1.2.2 น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 
เพ่ือน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาและหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติ 

 
ขอบข่ายงาน 

การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
1. หน้าที่การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
       1.1 ด าเนินการสรราเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุลากรทางการศึกษา 
ในสถานศึกษา กรณีท่ีได้รับมอบอ านาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 
           1.1.1 การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ ในต าแหน่ง 
ครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษา อ่ืนในสถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการ           
ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
             1.1.2 การบรรจุแต่งตั้ง ผู้ช านาญหรือผู้เชี่ยวชาญระดับสูง 
                   1. ให้สถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจ าเป็นอย่างยิง' ต่อการเรียนการสอนของ
สถานศึกษา ไปยังส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษา เพ่ือขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนทีการศึกษาและ
ขออนุมัติต่อ ก.ค.ศ. 



 
 

                    2. เมื่อ ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาด าเนินการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งวิทยฐานะ
และให้ได้รับเงินเดือน ตามท่ี' ก.ค.ศ. ก าหนด 
1.2 การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว ตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 
          1.2.1 กรณีลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
          1.2.2 กรณี ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว กรณีอ่ืน สถานศึกษาสามารถด าเนินการจ้าง
ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และ
วิธีการท'ีสถานศึกษาก าหนด 
 

ขอบข่ายงาน 
 งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
          1. ผู้อ านวยการโรงเรียนด าเนินการปฐมนิทศแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งเป็นข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 
          2. แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การ
ประเมินผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนก่อนมีการมอบหมายหน้าที่ให้
ปฏิบัติงาน 
          3. ด าเนินการติดตามประเมินผล และจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
           4. การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ม.๗๙ ) ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
           5. ศึกษาวิเคราะห์ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาและโรงเรียน 
            6. ก าหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและโรงเรียน 
             - ด าเนินการพัฒนาตามหลักสูตร 
             - ติดตามประเมินผลการพัฒนา 
             - รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตที'การศึกษาการพัฒนาก่อนเลื่อนต าแหน่ง (ม.80 ) 
ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
             1. ศึกษาวิเคราะห์คุณลักษณะเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ลักษณะงานตามต าแหน่งหน้าที่ที่ได้รับ 
การปรับปรุงต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 
             2. ด าเนินการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ
วิชาชีพที่เหมาะสม 
             3. ติดตามประเมินผลการพัฒนา 
             4. การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ (ม. 55 ) ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
             5. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
             6. รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 
 
 



 
 

ขอบข่ายงาน 
การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
1. การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      1.1 การเลื่อนขัน้เงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
           1.1.1 ผู้อ านวยการโรงเรียน แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการ 
ครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 
            1.1.2 คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อน
เงินเดือน 
            1.1.3 ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาในสถานศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน ต้องชี้ แจง 
เหตุผลให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังกล่าวทราบ 
            1.1.4 คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน 
            1.1.5 ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาในสถานศึกษา กรณีไม่สั่งไม่เลื่อนเงินเดือนข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนต้องชี้แจง
เหตุผลให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังกล่าวทราบ 
             1.1.6. กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทีถึงแก่ 
ความตาย อันเนืองมาจากการปฏิบัติหน้าทีราชการ ให้รายงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เฟือ 
ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่' ก.ค.ศ. ก าหนด 
             1.1.7 รายกงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ไปยังส านักงานเขตพี นทีการศึกษาเพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 
     1.2 การเลื่อนเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการ ตามแนวทางการ 
             1.2.1 แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับการตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการให้ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือด าเนินการขอเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 
              1.2.2 สั่งเลื่อนเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ เพ่ือประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จ 
              1.2.3 รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษา เพื่อด าเนินการต่อไป 
     1.3 การเลื่อนเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย ตามแนวทางการ 
ปฏิบัติดังนี้ 
               1.3.1 ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อฝึกอบรม ดูงาน หรือ 
ปฏิบัติงานวิจัย จากโรงเรียนหรือสถานฝึกอบรม ฯลฯ 
                1.3.2 ด าเนินการพิจารณาตามระเบียบ ที่' ก.ค.ศ. ก าหนด 
                1.3.3 สั่งเลื่อนเงินเดือนส าหรับผู้ที่ ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ี ก าหนด 
                1.3.4 รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    1.4 การเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
                1.4.1 กรณีการเพิ่มคา่จ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว โดยใช้เงินงบประมาณ ให้
ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที'กระทรวงการคลัง หรือตามหลักเกณฑแ์ละวิธีการที่ส านักงาน
คณะกรรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด 



 
 

                 1.4.2 กรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว กรณีอ่ืนนอกเหนือจากโรงเรียน
สามารถด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว ของโรงเรียนได้โดยใช้เงิน รายได้ ของโรงเรียน
ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่โรงเรียนก าหนด 
    1.5 ด าเนินการเกีย่วกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน ตามแนวทางการปฏิบัติการด าเนินการตามท่ี
กระทรวงการคลังก าหนด 
    1.6 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืน ตามแนวทางการปฏิบัติ ด าเนินการตามทีก่ระทรวงการคลังก าหนด 
 
 

ขอบข่ายงาน 
งานขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  ดังนี้ 
         1. ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
         2. น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา
และหน่วยงานการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
         3. รับค าขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอ 
ก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจากสถานศึกษา 
         4. ด าเนินการให้มีการประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
         5. น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติ 
         6. ผู้มีอ านาจตามกฎหมายมีค าสั่งการปรับปรุงต าแหน่ง เลื่อนวิทยฐานะ 
เปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง ก าหนดต าแหน่งเพ่ิม 
         7. เสนอแนะการพัฒนาแก่หน่วยงานตามความเหมาะสม 
 

ขอบข่ายงาน 
งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  ดังนี้ 
         1. ประสานการด าเนินการจัดสรรงบประมาณ สนับสนุน ส่งเสริมการพัฒนาของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพเป็นมืออาชีพ เพื่อน าไปสู่การพัฒนา
วิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 
         2. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่เพ่ือพิจารณาก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ ยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ 
         3. ประกาศแจ้งสถานศึกษาด าเนินการพิจารณาคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
         4. เขตพ้ืนที่การศึกษาตั้งคณะกรรมการพิจารณาและน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. ให้ความเห็นชอบ 
         5. ประกาศยกย่องเชิดชูเกียรติและมอบเกียรติบัตร โล่รางวัล พร้อมเผยแพร่ ยกย่องอย่างกว้างขว้าง 
         6. ให้น าผลงานไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเป็นกรณีพิเศษ 
 

 
 
 



 
 

ขอบข่ายงาน 
งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

  1. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
       1.1 ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
       1.2 ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที'กฎหมายก าหนด 
       1.3 จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสรยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรก
คุณาภรณ์และผู้คืนเรืองราชการอิสริยาภรณ์ 
หน้าที ่ 

1.จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2.ส ารวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 
3.ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 
4.จัดท าแฟูมข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 
ขอบข่ายงาน 

การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 1. การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
        1.1 ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่างๆโดยมีหลักฐานเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
        1.2 ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
        1.3 น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ โดยคุมทะเบียน 
        1.4 ส่งคืนบัตรประจ าตัวถึงสถานศึกษา 
 

ขอบข่ายงาน 
การขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบอนุญาตวิชาชีพ 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  ดังนี้ 
       1. ส่งเสริมสนับสนุนใหค้รูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนาและมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
       2. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาตรวจสอบและน าเสนอตามที่ ผู้มีอ านาจหรือองค์กร 
วิชาชีพมอบหมาย 
       3.จัดท าทะเบียนควบคุม ก ากับ ดูแล ผู้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพ 
       4 ประสานองค์กรวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา และสถาบันการศึกษาที่ท าหน้าที่ผลิตและ 
พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา และพัฒนาบุคลากรอย่างต่อเนื่องเป็นมืออาชีพ 
       5.ส่งเสริมการด าเนินการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ประพฤติตามระเบียบ วินัย มาตรฐาน 
และจรรยาบรรณของวิชาชีพ 

 
 
 
 
 



 
 

ขอบข่ายงาน 
งานขอหนังสือรับรอง 

        1. งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศงานขออนุญาตลาทุกประเภท 
งานขอพระราชทานเพลิงศพ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินวิทยพัฒน์ และการจัดสวัสดิการ 
ด าเนินการตามกฎหมายระเบียบหลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
        2. จัดท ารายกงานผลการปฏิบัติงานทีรับผิดชอบ เสนอผู้อ านวยการโรงเรียน ทุกภาคเรียน 
        3. ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที'ผู้ช่วยงาน เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนทุกภาคเรียน 
        4. ปฏิบัติหน้าท'ีอ่ืนๆตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 
 

ขอบข่ายงาน 
งานวินัยและการรักษาวินัยครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

1. งานวินัยและการรักษาวินัยครูและบุคลากรทางการศึกษา 
            1. หัวหน้างานเป็นคณะกรรมการกลุ่มบุคคล 
            2. แนวทางปฏิบัติ กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
  2.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือด าเนินการสอบสวนเพื่อให้ได้
ข้อเท็จจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้า เมือมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษากระท าความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
 2.2 ผู้อ านวยการสถานศึกษา สั่งยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้
กระท าผิดวินัยหรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนตามที่
คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
 2.3 รายงานการด าเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
           3. แนวทางปฏิบัติกรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
                     3.1 ผู้มีอ านายสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน กรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
                      3.2 ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53  แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาลงโทษ 
                       3.3 ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออก หรือไล่ออกตามการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
                        3.4 รายงานการด าเนินงานทางวินัยไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
           4. แนวทางปฏิบัติการอุทธรณ์ 
                         4.1 การอุทธรณ์กรณีความผิดไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษายื่น
เรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. ก าหนด 
                           4.2 กรณีอุทธรณ์กรณีความผิดร้ายแรง ให้ข้าราชการและบุคลการทางการศึกษายื่น
เรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด 
 
 



 
 

 5. แนวปฏิบัติการร้องทุกข์ 
        5.1 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ 
ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง 
         5.2 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้อง 
ใจ เนื่องมาจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 
6. แนวปฏิบัติการเสริมสร้างและการปูองกันการกระท าผิดวินัย 
          6.1 ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
          6.2 ด าเนินการให้ความรู้ฝึกอบรม การสร้างขวัญและก าลังใจ การจูงใจ ฯลฯ 
          6.3 หมั่นสังเกต ตรวจสอบ ดูแลเอาใจใส่ ปูองกันและขจัดเหตุ เพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชา 
กระท าผิดวินัยตามควรแก่กรณี 
7. แนวปฏิบัติการลาออกจากราชการ 
          7.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษา พิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครู ครูผู้ช่วย และ
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
           7.2 รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
8. แนวปฏิบัติการให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียม 
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
            8.1 ด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือเข้า 
รับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามท่ีกฎของ ก.ค.ศ. ก าหนด 
             8.2 ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่ก าหนดไว้ในมาตรฐาน 
ก าหนดต าแหน่ง 
              8.3 ผู้อ านวยการสถานศึกษา สั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือ
เตรียมความพร้อมหรือพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 
              8.4 รายงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
๙. แนวปฏิบัติการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่ว ไป 
              9.1 สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย และบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
              9.2 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการหาก 

ภายหลังปรากฏว่าขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 3ㆍ แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
              9.3 รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
10. แนวการปฏิบัติการให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
               10.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนในกรณีท่ีครูผู้ช่วย 
ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนมีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้งกรรมการ
สอบสวนหรือถูกฟูองคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระท าผิดอาญา (เว้นแต่ได้กระท าผิดโดยประมาทหรือความผิด
ลหุโทษ) 
                10.2 รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
๑๑. แนวการปฏิบัติการให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทนด าเนินการตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และรายงานการออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 



 
 

นอกจากด าเนินการตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. แล้วยังสามารถด าเนินการได้ดังต่อไปนี้ 
          11.1 กรณีเจ็บปุวยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ าเสมอ 
                   1. ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บปุวย 
                   2. ถ้าผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่สามารถปฏิบัติ 
                   3. รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
          11.2 กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
                  1. ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมัคร 
ใจจะไปปฏิบัติราชการตามความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ 
                  2. ร้ายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนการศึกษา 
          11.3 กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 แห่งกฎหมาย 
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย (ม.30(1) กรณีเป็นผู้ด ารง
ต าแหน่งราชการได้ทางการเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่นตาม (ม.30 (1) กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ัน
เฟือน ไม่สมประกอบหรือเป็นโรคที่ก าหนดใน กฎ ก.ค.ศ. (ม.30(5) กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี (ม.
30(5) ) 7) กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง (ม.30 (8) หรือกรณี
เป็นบุคคลล้มละลาย(ม.30(9) ) 
                 1) สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามคุณสมบัติ
ในมาตรา 30 (1) (4) (5) (7) (8) หรือ (9) แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                 2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ขาดคุณสมบัติตามข้อ ๖.๓ (๑) ออกจากราชการ 
                 3) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
          11.4 กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เสื่อมในในการปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข (ม.30 (3) ) 
                 1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควร 
สงสัยว่าครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไป (มาตรา 3, (3) 
                 2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนทีการศึกษา 
                 3) เมือ่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติเห็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไปตาม 
มาตรา 30 (3) ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการ 
      11.5 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถ บอกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติ 
ตนไม่เหมาะสม 
                1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน ครูผู้ช่วย ครู และบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืน มีกรณีถูกกล่าวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติ 
หน้าที่ราชการบกพร่องหรือประพฤติปฏิบัติตนไม่เหมาะสม 
                2) ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าครูผู้ช่วย ครู และบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืนไม่เป็นผู้หย่อนความสามารถ ไม่บกพร่องในหน้าที่ราชการหรือเป็นผู้ประพฤติตนไม่ 
เหมาะสม ให้สั่งยุติเรื่องแต่ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าเป็นผู้หย่อน
ความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม ให้ส่งเรื่องไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือเสนออ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
              3) เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา มีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการให้ผู้อ านวยการ 
สถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการ เพื่อรับบ าเหน็จ บ านาญเหตุทดแทน 
 



 
 

      11.6 กรณีมีมลทินมัวหมอง 
              1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบวินัยอย่างร้ายแรงกรณีมีเหตุสงสัย  
อย่างยิ่งว่า ครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ได้มีการกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง แต่การ 
สอบสวนไม่ได้ความแน่ชัดพอที่จะสั่งลงโทษทางวินัยร้ายแรง ถ้าให้รับราชการต่อไปจะท าให้เสียหายต่อทาง 
ราชการอย่างร้ายแรง 
              2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอ  
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณา 
              3) เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา มีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการเพราะมีมลทินหรือมัวหมอง 
กรณีถูกสอบสวนข้างต้น ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบ าเหน็จ 
บ านาญเหตุทดแทน 
     11.7 กรณีได้รับโทษจ าคุกโดยค าสั่งของศาล หรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษา ถึงที่สุดให้ 
จ าคุกในความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
             1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพื่อรับบ าเหน็จบ านาญเหตุ 
ทดแทน เมื่อปรากฎว่าครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ได้รับโทษจ าคุกโดยค าสั่งของศาลหรือรับ 
โทษจ าคกุโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกในความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
             2) รายงานผลการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๑๒. จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานที' รับผิดชอบเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียนทุกภาคเรียน 
๑๓. ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียนทุกภาคเรียน 
๑๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
 

ขอบข่ายงาน 
งานทะเบียนประวัติและแก้ไขประวัติ 

1. งานทะเบียนประวัติ   
       1.1 การจัดท าและการเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 
ลูกจ้าง ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
             1) โรงเรียนจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จ านวน 1 ฉบับ 
             2) โรงเรียนเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จ านวน 1 
             3) เปลี่ยนแปลงและบันทึกข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ 
      1.2 การแก้ไขวันเดือนปีเกิดของข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง ตามแนวทาง 
การปฏิบัติ 
           1) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง ประสงค์จะข้อแก้ วัน เดือน ปีเกิด        
ยืนค าขอตามแบบที่ก าหนด โดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาเบื่องต้นประกอบด้วย สูติบัตร ทะเบียน 
ราษฎร์ หลักฐานทางการศึกษา 
            2) ตรวจสอบความถูกต้อง 
            3) น าเสนอไปยังส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษา เพ่ือขออนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ. 
            4) ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ 
            5) แจ้งหน่วยงานทีเกีย่วข้อง 
 
 



 
 

ขอบข่ายงาน 
งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

1. หัวหน้างานเป็นคณะกรรมการฝุายบริหารงานบุคคล 
2. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ ตาม
แนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
        2.1 ผู้อ านวยการโรงเรียนด าเนินการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งเป็น 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 
        2.2 แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การ 
ประเมินผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนก่อนมีการมอบหมายหน้าทีให้ 
        2.3 ด าเนินการติดตามประเมินผล และจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
        2.4 การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ ราชการ (ม.๗๙ ) ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
        2.5 ศึกษาวิเคราะห์ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาและโรงเรียน 
        2.6 ก าหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและโรงเรียน 
               - ด าเนินการพัฒนาตามหลักสูตร 
               - ติดตามประเมินผลการพัฒนา 
               - รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตที'การศึกษา การพัฒนาก่อนเลือนต าแหน่ง 
(ม.80 ) ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
                  1. ศึกษาวิเคราะห์คุณลักษณะเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ลักษณะงานตามต าแหน่งหน้าที'ที่ได้รับ 
การปรับปรุงต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 
                  2. ด าเนินการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรม และ 
จรรยาบรรณวิชาชีพที'เหมาะสม 
                  3. ติดตามประเมินผลการพัฒนา 
                  4. การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ (ม. 55 ) ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
                  5. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที' ก.ค.ศ. ก าหนด 
                  6. รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
      การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู 
1. การลา  การลาแบ่งออกเป็น  9  ประเภท  คือ 
  1. การลาปุวย 
  2. การลาคลอดบุตร 
  3. การลากิจส่วนตัว 
  4. การลาพักผ่อน 
  5. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  6. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
  7. การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย 



 
 

  8. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 9.  การลาติดตามคู่สมรส 
  

การลาป่วย  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาปุวยเพ่ือรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาเว้นแต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา ในวันแรก
ที่มาปฏิบัติราชการก็ได้  ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการปุวยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อ่ืน
ลาแทนก็ได ้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว  การลาปุวยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้อง
มีใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับ
ใบลาด้วย  ในกรณีจ าเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอ านาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอ านาจ
อนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้  การลาปุวยไม่ถึง 30 วัน  ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน  ถ้า
ผู้มีอ านาจ อนุญาตเห็นสมควร  จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา  หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับ
การ ตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 
 

การลาคลอดบุตร  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลา
แทน ก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับ 
เงินเดือนครั้งหนึ่งได ้ การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลา
แล้ว ต้องไม่เกิน 90 วัน 
 การลากิจส่วนตัว  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจ าเป็น ไม่
สามารถรอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้ว  หยุดราชการ ไปก่อนก็
ได้  แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่ง
ใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้  ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตทันทีในวันแรก ที่มาปฏิบัติราชการ  ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัว  โดยได้รับ
เงินเดือนปีละไม่เกิน  45 วันท าการ  ข้าราชการที่ลาคลอดบุตรตามข้อ  18 แล้ว หากประสงค์จะลากิจ
ส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรให้มี สิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันท าการ  โดยไม่มีสิทธิได้รับ
เงินเดือนระหว่างลา 
 การลาพักผ่อน   ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีหนึ่งได้ 10 วันท าการ 
เว้นแต่ข้าราชการดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 
   1. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว 
แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 
  2.  ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง 
แล้ว ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 
  3. ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่าด้วย
การรับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมา ได้รับบรรจุ



 
 

เข้ารับราชการอีกถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจ าปีหรือลาพักผ่อนประจ าปี แล้วแต่ไม่ครบ 10 
วันท าการ ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆไปได้ แต่วันลาพักผ่อน สะสมรวมกับวันลา
พักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วันท าการ ส าหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี 
ให้มีสิทธิน าวันลาพักผ่อนสะสม รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันท าการ 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ข้าราชการซึ่ งประสงค์จะลาอุปสมบทใน
พระพุทธศาสนา หรือข้าราชการที่นับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ณ เมืองเมกกะ
ประเทศซาอุดีอาระเบียให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรือ
อนุญาตก่อนวันอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่
อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้ชี้แจงเหตุผลความ จ าเป็นประกอบการลา  และให้อยู่ใน
ดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้  ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้
ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป ประกอบพิธีฮัจย์แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธี
ฮัจย์ภายใน 10 วัน นับแต่ วันเริ่มลา  และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่
วันที่ลาสิกขา  หรือ วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 

การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการ
ตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง ส่วน
ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต่
เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไปเข้า รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาใน
หมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับค าสั่ง อนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามล าดับจนถึง
หัวหน้าส่วนราชการ  หรือหัวหน้า ส่วนราชการข้ึนตรง 
 การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรม 
ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึง
ปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพ่ือพิจารณาอนุญาตส าหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน  
หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วน
ราชการขึ้นตรงเพ่ือพิจารณาอนุญาต  เว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัด
กรุงเทพมหานคร  ส าหรับหัวหน้า ส่วนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง  หัวหน้าส่วน
ราชการข้ึนตรงและข้าราชการ  ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด 
ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานใน
องค์การระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือ
พิจารณา โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ ที่ก าหนด 

การลาติดตามคู่สมรส  ข้าราชการซึ่งประสงค์ติดตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณี  เพ่ือพิจารณา
อนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน สองปีและในกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปี 
ถ้าเกินสี่ปี ให้ลาออกจากราชการส าหรับปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง และข้าราชการ  ใน



 
 

ราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด  ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือ
จัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

 

วินัยและการด าเนินการทางวินัย   
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หมวด 6 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551 
โทษทางวินัย มี 5  สถาน คือ 
 วินัยไม่ร้ายแรง มีดังนี้ 
  1. ภาคทัณฑ์ 

2. ตัดเงินเดือน 
  3. ลดขั้นเงินเดือน 
วินัยร้ายแรง มีดังนี้ 
  4.  ปลดออก 

5.  ไล่ออก 
   การว่ากล่าวตักเตือนหรือการท าทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีที่เป็นความผิด เล็กน้อย
และมีเหตุอันควรงดโทษ  การว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องท าเป็นหนังสือ 
แต่การท าทัณฑ์บนต้องท าเป็นหนังสือ(มาตรา 100 วรรคสอง) 

โทษภาคทัณฑ์   
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน  โทษภาคทัณฑ์ไม่ต้องห้ามการเลื่อนขั้น
เงินเดือน 
  โทษตัดเงินเดือนและลดข้ันเงินเดือน 
ใช้ลงโทษในความผิดที่ไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อย 
  โทษปลดออกและไล่ออก 
ใช้ลงโทษในกรณีท่ีเป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น 
  การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง 
ห้ามลดโทษต่ ากว่าปลดออก  ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบ าเหน็จบ านาญเสมือนลาออก 
การสั่งให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 
 วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่  
   1. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข  ตาม
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
  2. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และเที่ยงธรรม ต้องมีความวิริยะ 
อุตสาหะขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 



 
 

  3. อาศัยหรือยอมให้ผู้อ่ืนอาศัยอ านาจและหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง หรือ ทางอ้อม
หาประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อ่ืน 
   4. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน่วยงาน
การศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้ เกิดความเสียหายแก่
ราชการ 
  5.  ไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ ระเบียบ
ของทางราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามค าสั่ งนั้นจะท าให้เสียหายแก่ราชการ หรือจะ เป็นการไม่รักษา
ประโยชน์ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน 7 วัน เพ่ือให้ผู้บังคับ บัญชาทบทวนค าสั่งก็ได้ 
และเม่ือเสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตามค าสั่งเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา
ต้องปฏิบัติตาม 
  6. ไม่ตรงต่อเวลา  ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ 
ราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียนชุมชน  สังคม  ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความ
สามัคคี  ไม่ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือ ให้ความสะดวก 
ให้ความเป็นธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
  8. กลั่นแกล้ง  กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง 
  9. กระท าการหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระท าการหาประโยชน์อันอาจท าให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ
เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน 
  10. เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือด ารงต าแหน่งอ่ืนใดที่มีลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้น 
ในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 
  11. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าที่  และในการปฏิบัติการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง กับ
ประชาชนอาศัยอ านาจและหน้าที่ราชการของตนแสดงการฝักใฝุส่งเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล  กลุ่มบุคคล
หรือพรรคการเมืองใด 
  12.  กระท าการอันใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่ว 
  13.  เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ปูองกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระท า
ผิดวินัย หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกปูอง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติ
หน้าที่ดังกล่าวโดยไม่สุจริต 
 วินัยร้ายแรง ได้แก่  
  1. ทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
  2. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติครม.
หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ ของทางราชการอัน
เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
   3. ขัดค าสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการ 
โดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 



 
 

  4. ละทิ้งหน้าที่หรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการ
อย่างร้ายแรง 
  5. ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  6. กลั่นแกล้ง  ดูหมิ่น  เหยียดหยาม  กดขี่ หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
อย่างร้ายแรง 
  7.  กลั่นแกล้ง  กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อ่ืนได้รับ ความ
เสียหายอย่างร้ายแรง 
  8. กระท าการหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระท าการหาประโยชน์อันอาจท าให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ
เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในต าแหน่งหน้าที่ราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับ แต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งหรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระท าอันมีลักษณะ เป็นการให้หรือได้มาซึ่ง
ทรัพย์สินหรือสิทธิประโยชน์อื่นเพ่ือให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับการบรรจุและ แต่งตั้งโดยมิชอบ 
  9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อ่ืนโดยมิชอบหรือน าเอาผลงานทางวิชาการของ
ผู้อ่ืน หรือจ้างวาน ใช้ผู้อ่ืนท าผลงานทางวิชาการเพ่ือไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง      
การเลื่อนต าแหน่ง  การเลื่อนวิทยฐานะ  หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับที่สูงขึ้น 
  10.  ร่วมด าเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อ่ืนโดยมิชอบ หรือรับจัดท าผลงานทาง
วิชาการ ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพ่ือให้ผู้อ่ืนน าผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพ่ือปรับปรุงการก าหนด
ต าแหน่งเลื่อนต าแหน่ง  เลื่อนวิทยฐานะ  หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงขึ้น 
  11. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการด าเนินการใด ๆ  อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขาย
เสียงในการเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา  สมาชิกสภาท้องถิ่น  ผู้บริหารท้องถิ่นหรือการเลือกตั้งอ่ืนที่มีลักษณะเป็น
การส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผู้อ่ืนกระท าการ
ในลักษณะเดียวกัน 
  12. กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุก หรือโทษที่หนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้
จ าคุกหรือให้รับโทษที่หนักกว่าจ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท  หรือลหุโทษ 
หรือกระท าการอ่ืนใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง 
  13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อ่ืนเสพยาเสพติด 
  14. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 
  15. กระท าการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบ ของ
ตนหรือไม ่
 การด าเนินการทางวินัย  
  การด าเนินการทางวินัย  กระบวนการและขั้นตอนการด าเนินการในการออกค าสั่งลงโทษ  ซึ่งเป็น
ขั้นตอนที่มีล าดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่  การตั้งเรื่องกล่าวหาการสืบสวนสอบสวน  การพิจารณา
ความผิดและก าหนดโทษและการสั่งลงโทษรวมทั้งการด าเนินการต่าง ๆ  ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา 
เช่น การสั่งพัก การสั่งให้ออกไว้ก่อน เพ่ือรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 
  



 
 

หลักการด าเนินการทางวินัย  
  1. กรณีท่ีผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระท าผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องต้นอยู่
แล้วผู้บังคับบัญชาก็สามารถด าเนินการทางวินัยได้ทันที 
  2. กรณีที่มีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากค า ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือชื่อและวัน เดือน ปี พร้อม
รวบรวมพยานหลักฐานอ่ืนๆ ประกอบการพิจารณาแล้วด าเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยตั้ง
กรรมการสืบสวนหรือสั่งให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป 
  3. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลก็สั่ง
ยุติเรื่องถ้าเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป  กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง ลายมือชื่อและที่อยู่ของ
ผู้ร้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานที่แน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตร สนเท่ห์   มติครม.ห้ามมิให้รับฟัง
เพราะจะท าให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าที่ 
  

ขั้นตอนการด าเนินการทางวินัย   
1. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการตั้งเรื่องด าเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏ 

กรณีมีมูลที่ควรกล่าวหาว่า กระท าผิดวินัยมาตรา 98 ก าหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
เพ่ือด าเนินการ สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ตั้งเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของ
ผู้ถูก กล่าวหาความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นคือ ผู้อ านวยการสถานศึกษาสามารถแต่งตั้ง 
กรรมการสอบสวนข้าราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจบรรจุ และ
แต่งตั้งตามมาตรา 53 เป็นผู้มีอ านาจบรรจุและแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
 2. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา 98  ก าหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป
พยานหลักฐาน ที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุชื่อพยานก็ได้เพ่ือให้ 
ผู้ถูกกล่าวหามีโอกาสชี้แจงและน าสืบแก้ข้อกล่าวหา 
   3.  การสอบสวน คือ  การรวบรวมพยานหลักฐานและการด าเนินการทั้งหลายอ่ืนเพ่ือจะทราบ
ข้อเท็จจริง และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องที่กล่าวหาเพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรม 
และ เพ่ือพิจารณาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระท าผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีท่ีเป็น
ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะด าเนินการ ทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ 
            ความผิดที่ปรากฏชดัแจ้งตามท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ.  
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 ก.  การกระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏอย่างชัดแจ้ง ได้แก่ 
  (1) กระท าความผิดอาญาจนต้องค าพิพากษาถึงที่สุดว่าผู้นั้นกระท าผิดและผู้บังคับ บัญชาเห็นว่า
ข้อเท็จจริงตามค าพิพากษาประจักษ์ชัด 
  (2) กระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยค ารับ
สารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยค าเป็นหนังสือ 
ข. การกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง  ได้แก่ 
  (1)  กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุกหรือโทษท่ีหนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้
จ าคุกหรือลงโทษท่ีหนักกว่าจ าคุก 



 
 

  (2) ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วันผู้บังคับบัญชา สืบสวนแล้ว
เห็นว่าไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ 
  (3) กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ ถ้อยค ารับ
สารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยค าเป็นหนังสือ 
การอุทธรณ์  
   มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา พ.ศ.  2547 บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่
การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ที่ ก.ค.ศ. ตั้งแล้วแต่กรณี ภายใน 30 วัน 
เงื่อนไขในการอุทธรณ์   
  ผู้อุทธรณ์ ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของค าสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์ ต้อง
อุทธรณ์เพ่ือตนเองเท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อ่ืนได้ 
 ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งลงโทษต้องท าเป็นหนังสือ 
 การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง การอุทธรณ์ค าสั่งโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้น
เงนิเดือนที่ผู้บังคับบัญชาสั่งด้วยอ านาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.
ส่วนราชการ 
เว้นแต่ การสั่งลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 
 การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง  การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้อง
อุทธรณ์ต่อก.ค.ศ.ทั้งนี้การร้องทุกข์ค าสั่งให้ออกจากราชการหรือค าสั่งพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้
ก่อนก็ต้องร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน 
 การร้องทุกข์ หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากค าสั่งของฝุายปกครอง 
หรือคับข้องใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนค าสั่งหรือ
ทบทวนการกระท าของฝุายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา 
   มาตรา 122 และมาตรา 123 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา
พ.ศ.2547บัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.และผู้ซึ่งตน เห็นว่าตนไม่ได้รับความ
เป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกตั้งกรรมการสอบสวนมี
สิทธิร้องทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาอ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีภายใน30วัน 
ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ ได้แก่ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
เหตุที่จะร้องทุกข์ 
  (1) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ 

(2) ถูกสั่งพักราชการ 
(3) ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
(4) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา 
(5) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน 
  



 
 

การเลื่อนเงินเดือน 
   

           ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่ใน
เกณฑ์ ดังนี้ 
  1. ในครึ่งปีที่แล้วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ที่สมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน 
  2. ในครึง่ปีที่แล้วมาจนถึงวันออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษ
ภาคทัณฑ์ หรือถูกลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เก่ียวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือ ความผิด
ที่ท าให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งไม่ไช่ความผิดที่ได้กระท า โดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ 
  3. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
  4. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

1. ในครึ่งปีที่แล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
2. ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ  

ต่างประเทศต้องได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
  7.  ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลาหรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด 
  8.  ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน 
แต่ไม่รวมวันลา ดังต่อไปนี้ 
  1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  2) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
  3) ลาปุวยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน 
ไม่เกินหกสิบวันท าการ 
  4) ลาปุวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป หรือกลับ
จากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
  5) ลาพักผ่อน 
  6) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
  7) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 
การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ    
  การฝึกอบรม หมายความว่า  การเพ่ิมพูนความรู้ความช านาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน 
หรือการวิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การด าเนินงานตาม 
โครงการแลกเปลี่ยนกับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ทั้งนี้โดย
มิได้มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึง
การฝึกฝนภาษาและการรับค าแนะน าก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อ
จากการฝึกอบรมนั้นด้วย 



 
 

 การดูงาน   หมายความว่า  การเพ่ิมพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ และการ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการดูงาน
ในต่างประเทศ หากมีระยะเวลาเกินก าหนดให้ด าเนินการเป็นการฝึกอบรม) 
 การลาศึกษาต่อ  หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของ
สถาบัน การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพ่ือให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรองและ
หมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการได้รับค าแนะน าก่อนเข้าศึกษาและการฝึกอบรม หรือการดูงานที่
เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาหรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย 
 การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ(มาตรา 107พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ
ครูฯ) 
  1) ตาย 
  2) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 
  3) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก 
  4) ถูกสั่งให้ออก 
  5) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
  6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งอ่ืนที่ไม่ต้องมี 
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
การลาออกจากราชการ  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการ 
ให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอ านาจตาม มาตรา 53เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
  กรณีผู้มีอ านาจตาม มาตรา 53 พิจารณาเห็นว่าจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการอนุญาต
ให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้ แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอ
ลาออกทราบ เมื่อครบก าหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบก าหนดเวลาที่ยับยั้ง 
  ถ้าผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก 
ให้การลาออก มีผลตั้งแต่วันขอลาออก 
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่ง ทาง
การเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชา 
และให้การลาออกมีผลนับตั้งแต่วันที่ผู้นั้นขอลาออก 
 

งานการลาและการลงเวลาปฏิบัติราชการ  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
           1. ส ารวจการลงเวลา โดยสรุปการมาและกลับจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการของบุคลากรใน 
โรงเรียน มีการรายงานข้อมูลลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากร และสรุปการลาในแต่ละ
วัน เพ่ือน าเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียนหรือรองผู้อ านวยการที่รับผิดชอบ 



 
 

            2. จัดท าบัญชี และก ากับดูแล รับผิดชอบ พัฒนางานการลา การลงเวลาปฏิบัติราชการ มีรายงาน
ข้อมูลอย่างต่อเนื่อง เป็นปัจจุบัน 
            3. ตรวจสอบ ลงทะเบียนใบลา และน าเสนอใบลาของบุคลากรต่อผู้อ านวยการ  
            4. บันทึกประวัติการลาในบัญชีการลาทุกครั้งที่มีการยื่นใบลาต่างๆ  
            5. สรุปการลาของบุคคลเป็นรายบุคคล ในเดือนกันยายนของทุกปี (ตั้งแต่เดือนพฤษภาคม – 
กันยายน) และในเดือนมีนาคมทุกปี (ตั้งแต่เดือนตุลาคม – มีนาคม) เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียนหรือรอง 
ผู้อ านวยการที่รับผิดชอบ เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบในการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน  
            6.สรุปการลาของบุคคลเป็นรายบุคคลทุกปีงบประมาณเพ่ือน าส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
            7. เสริมสร้างขวัญและก าลังใจให้แก่บุคลากรที่ไม่มีประวัติการลา และปฏิบัติหน้าที่ทาง ราชการ
เต็มเวลาทุกครั้ง รวมถึงเจ้าหน้าที่งานลาและลงเวลาปฏิบัติราชการ  
            8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย  
 

ขอบข่ายงาน งานส านักงานและเลขานุการฝ่าย 
            1. หัวหน้างานเป็นคณะกรรมการและเลขานุการฝุายบุคคล 
            2. ติดต่อประสานงานกับทุกงานในฝุายบุคคลและฝุายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
            3. ท าหน้าที่เป็นแผนงานและสารสนเทศฝุาย ประชาสัมพันธ์ฝุาย ธุรการ พัสดุ ครุภัณฑ์ และ
การเงินของฝุาย 
             4. จัดวาระการประชุม บันทึกการประชุม จัดท ารายงานการประชุม จัดเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการ 
ประชุมของฝุาย 
             5. จัดท าเอกสารแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในฝุาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 


