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คำนำ 

กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนคลองฉนวนวิทยา ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลปี

การศึกษา 2567 ขึ้น เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารจัดการ สนับสนุน ให้การปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงาน

บุคคลพัฒนาเข้าสู่มาตรฐานการปฏิบัติงานได้อย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพ โดยอิงจากเอกสารมาตรฐาน

การปฏิบัติงานโรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. 2560 (ปรับปรุงพ.ศ. 2562) และจากการดำเนินงานกลุ่มบริหารงาน

บุคคลโรงเรียนคลองฉนวนวิทยาที่ดำเนินการมาอย่างต่อเนื่องเป็นเวลาหลายปีตามบริบทของโรงเรียน 

ขอขอบคุณคณะทำงาน และผู ้มีส่วนเกี ่ยวข้องทุกท่านที ่ร่วมกันจัดทำคู ่มือการปฏิบัติงานกลุ่ม

บริหารงานบุคคล ปีการศึกษา 2567 ฉบับนี้ให้เสร็จสมบูรณ์ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่า เอกสารฉบับนี้จะเป็น

เครื่องมือหนึ่งของการปฏิบัติงานและยกระดับการบริหารจัดการสถานศึกษาให้มีมาตรฐาน คุณภาพและ

ประสิทธิภาพต่อไป 

กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนคลองฉนวนวิทยา 
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บทนำ 

 
สภาพทั่วไป 

   โรงเรียนคลองฉนวนวิทยา ได้รับอนุมัติจากกรมสามัญศึกษา ให้เปิดเป็นโรงเรียนมัธยมประจำตำบล 
ในปีการศึกษา 2524  ผู้ริเริ่มและวิ่งเต้นในการจัดตั้งโรงเรียนมีนายผ้าง สำลีพันธ์ อดีตผู้ใหญ่บ้าน หมู่ที่ 3 
ตำบลคลองฉนวน ได ้รวบรวมรายช ื ่อชาวบ ้านทำเร ื ่องร ้องเร ียน ผ ่านอำเภอไปจ ังหว ัด จ ังหวัด  
จึงสั่งให้ นายผ้าง สำลีพันธ์   หาสถานที่ที ่จะสร้างโรงเรียน ซึ่งจะต้องมีเนื้อที่ทั ้งหมดไม่ต่ำกว่า  35  ไร่    
ในที่ประชุมได้ตกลงกันว่าจะต้องเอาที่ซึ่งเป็นป่าสงวนของหมู่บ้าน  ซึ่งนายประพิศ ณ นคร  ได้ทำเรื่องสงวนไว้
เพื่อสร้างวัด โรงเรียน ป่าช้า หรือแล้วแต่ทางราชการจะประสงค์ทำอะไร  ซึ่งมีเนื้อที่ทั้งหมด  300  ไร่  แต่ที่
ส ่ วนน ี ้ ร าษฎร ได ้บ ุ กร ุ ก เข ้ าทำสวนยางพาราหมดแล ้ ว  นายจ ิ ตร  ส ้ ม เกล ี ้ ย ง  นายประส ิทธิ์   
ส ้มเกล ี ้ยง และนายโสภา ไกรส ิทธ ิ ์   ได ้แสดงความจำนงจะยกที ่ด ินส ่วนท ี ่ตนเข ้าไปครอบครอง  
เพื่อทำประโยชน์ให้เป็นสถานที่สร้างโรงเรียน ซึ่งจะให้เป็นเนื้อที่  35  ไร่  แต่ที่ดินส่วนนี้ไม่สามารถจะโอน
กรรมสิทธิ์กันได้เพราะเป็นที่สงวนหวงห้ามของกรมป่าไม้   นายผ้าง  สำลีพันธ์  จึงได้ทำเรื่องร้องเรียนไปยังป่า
ไม้เขต จ.สุราษฎร์ธานี  ป่าไม้เขต จ.สุราษฎร์ธานี  จึงทำเรื่องให้ นายผ้าง สำลีพันธ์ , นายเติม หงส์ทอง และ
นายสมบูรณ์  คุณสนอง  นำเรื่องไปกรมป่าไม้ที่กรุงเทพมหานคร  เพื่อขออนุมัติจากกรมธนารักษ์  กรมธนา
รักษ์จึงอนุมัติให้ใช้ที่ดิน 35 ไร่  เป็นสถานที่สร้างโรงเรียนได้ เมื่อได้สถานที่แล้วทางจังหวัดจึงทำเรื่องเพื่อขอ
อนุมัติเปิดโรงเรียนจากกรมสามัญศึกษาให้ทันในปี 2524  แต่ทางกรมสามัญตอบมาว่าโครงการเปิดโรงเรียน
มัธยมประจำตำบลในเขตอำเภอเวียงสระไมมีในปีนี้  ไม่สามารถจะอนุมัติให้เปิดได้ นายผ้าง สำลีพันธ์ กับคณะ
ได้กลับมาทำเรื่องใหม่ สำรวจความต้องการของประชาชน และสำรวจรายชื่อเด็กที่จะเรียนต่อส่งไปยังจังหวัด 
เพื่อนำส่งกรมสามัญ  และอีกชุดหนึ่งนำไปให้นายบัญญัติ บรรทัดฐาน สมาชิกสภาผู้แทนจังหวัดสุราษฎร์ธานี 
และดำรงตำแหน่งรัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงรับปากว่าจะช่วยเหลือ อยู่มาไม่นานกรมสามัญศึกษาคำสั่งให้
เปิดโรงเรียนคลองฉนวนวิทยาเป็นโรงเรียนมัธยมประจำตำบล ตั้งอยู่ หมู่ที ่ 3 ต.คลองฉนวน  อ.เวียงสระ        
จ.สุราษฎร์ธานี   

โรงเรียนได้เปิดเรียนวันแรก เมื่อวันที่ 19 พฤษภาคม 2524  โดยมีศึกษาธิการอำเภอเวียงสระ เป็น
รักษาการในตำแหน่งครูใหญ่ ต่อมาวันที่  20  พฤษภาคม 2524  จังหวัดได้มีหนังสือสั่งการให้ นางสาว
ทิพวรรณ หวานแก้ว อาจารย์ 1 โรงเรียนเวียงสระ มาปฏิบัติหน้าที่โรงเรียนคลองฉนวนวิทยา   และได้มีคำสั่ง
ส่งตัว นางสาววันดี  ชาลก ตำแหน่งครู 2  โรงเรียนเวียงสระมาช่วยราชการเป็นการภายในโรงเรียนคลองฉนวน
วิทยามีจำนวนนักเรียนในวันเปิดเรียน 66 คน เป็นนักเรียนชาย 36 คน และนักเรียนหญิง 30 คน 
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สัญลักษณ์ประจำโรงเรียน 
 

ตราประจำโรงเรียน 

      
 

 

อักษรย่อ     ค.ว. 

 

พระพุทธรูปประจำโรงเรียน 

           

 

 

 

 

 

 
    “พระพุทธรูปปางลีลา” 

 

สีประจำโรงเรียน    “ฟ้า-แดง” 
 
ธงประจำโรงเรียน 
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ที่ตั้งและแผนผังการเดินทาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
ลักษณะท่ีตั้ง  โรงเรียนคลองฉนวนวิทยาตั้งอยู่ในเขตตำบลคลองฉนวน อำเภอเวียงสระ                                          
จังหวัดสุราษฎร์ธานี        เปน็ชุมชนขนาดเล็ก  มีอาณาเขตติดต่อดังนี้ 
   ทิศเหนือ  สวนยางพารา 
   ทิศใต้   สวนยางพารา 
   ทิศตะวันออก  วัดสามัคคีธรรมาราม 

ทิศตะวันตก  สวนยางพารา 

สภาพพื้นที่ เป็นที่ราบเนินสูง ประขากรส่วนใหญ่ การศทำสวนยางพารา และปาล์มน้ำมัน 
 
 
 
 

ไปบ้านควนสูง ถนนซอยบ้านปากกา 

องค์การบริหารส่วนตำบลคลองฉนวน 

วัดสามัคคีธรรมาราม 

โรงเรียนคลองฉนวนวิทยา 
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ผู้อำนวยการโรงเรียนปัจจุบัน นางนฤดี   ตุลารักษ์ 
รองผู้อำนวยการโรงเรียนปัจจุบัน นางสาวณัฐภาวี  นิลสวัสดิ์ 
 
หัวหน้าฝ่ายบริหารโรงเรียน 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานวิชาการ   นางสาวศิริมา  ปานแขวง 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานแผนงานและงบประมาณ  นางพิศลดา   แสงระวี 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล    นายจักรพันธ์  ศุภกีรติโรจน์ 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป    นายพรศักดิ์  สุขสานติ์ 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานกิจการนักเรียน  นายพงศ์ธร  เจริญกิจ 
 

การติดต่อสื่อสาร 
ผู้อำนวยการโรงเรียน   085 – 0697789 
รองผู้อำนวยการโรงเรียน   063 - 5419093 
ฝ่ายงานวิชาการ    081 - 8781212 
ฝ่ายงานแผนงานและงบประมาณ   083 – 0951227 
ฝ่ายบริหารงานบุคคล   080 - 5255737 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป    084 - 8516199 
ฝ่ายบริหารงานกิจการนักเรียน  089 - 8719811 

Website :    http://www.kcnvit.ac.th     
E-mail :    KCN_Vit@yahoo.com 
Facebook :   โรงเรียนคลองฉนวนวิทยา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5 
 

วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย 
วิสัยทัศน์ (Vision) 
  ในปี 2570 โรงเรียนคลองฉนวนวิทยา เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู ้ คู ่คุณธรรม ก้าวทัน

เทคโนโลยี สู่วิถีพอเพียง 
พันธกิจ (Mission) 

   1. พัฒนาระดับมาตรฐานการศึกษา 
2. พัฒนาหลักสูตรและกระบวนการจัดการเรียนรู้ ประยุกต์ใช้ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  

คุณธรรมนำความรู้ 
3. พัฒนานักเรียนให้เป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ มีความเป็นเลิศทางด้านศิลปะ ดนตรี กีฬา 
4. จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้หลากหลายตามความถนัด และความสนใจของนักเรียน 
5. เสริมสร้างนักเรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรมและมีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
6. สร้างเสริมศักยภาพผู้บริหาร ครู และบุคลากรให้เป็นครูมืออาชีพ 
7. ส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เพ่ือบริการและการเรียนรู้ 
8. ส่งเสริมกระบวนการทำงานตามวิถีประชาธิปไตย 
9. จัดบรรยากาศ สิ่งแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอื้ออำนวยต่อการเรียนรู้ 
10. ระดมสรรพกำลังจากองค์กร ชุมชน และภูมิปัญญาท้องถิ่นให้มีส่วนร่วมในการพัฒนา 

 คุณภาพการศึกษา 
เป้าหมาย (Goal) 
นักเรียน : 1. มีนิสัย ใฝ่รู ้ รักการอ่าน การค้นคว้า แสวงหาความรู้ด้วยตนเอง คิดวิเคราะห์ 

สร้างสรรค์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เพื่อการเรียนรู้สร้างงาน สร้าง
อาชีพ 
2. มีทักษะการดำรงชีวิตอยู่บนพื้นฐานตามปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและสืบ
สานวัฒนธรรมไทย 
3. มีความเป็นเลิศ ด้านศิลปะ ดนตรีกีฬา 
4. มีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะที่พ่ึงประสงค์ จิตสาธารณะ 

ครู : มีทักษะวิชาชีพในการพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนรู้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ผู้บริหาร : เป็นผู้นำการเปลี่ยนแปลงให้โรงเรียนมีการบริหารจัดการที่ดี 
โรงเรียน : เป็นโรงเรียนคุณธรรมชั้นนำ ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงนักเรียนมีคุณภาพตาม  

  มาตรฐานการศึกษา ก้าวหน้าเทคโนโลยี 
อัตลักษณ์     เอกลักษณ์ 

อัธยาศัยดี มีทักษะชีวิต    มารยาทงาม 
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สภาพการบริหารและการจัดการตามโครงสร้างการบริหาร 

 

โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนคลองฉนวนวิทยา ปีการศึกษา 2567 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ผู้อำนวยการโรงเรียนคลองฉนวนวิทยา ภาคีเครือข่าย 

กลุ่มบรหิาร 
งานวิชาการ 

กลุ่มบรหิาร 
งานบุคคล 

กลุ่มบรหิาร 
งานงบประมาณ 

กลุ่มบรหิาร 

งานท่ัวไป 

-งานบริหารวิชาการ 
-งานแผนงานบริหาร
วิชาการและระบบการ
เรียนรู้ 
-งานระบบกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน 
-งานพัฒนาหลักสูตร
และการจัดการเรียน
การสอน 
-งานวิจัยเพื่อพัฒนา
และคุณภาพการศึกษา 
-งานวัดผลประเมินผล
และเทียบโอนผลการ
เรียน 
-งานทะเบียนและ
บริการทางวิชาการ 
-งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 
 

-งานบริหารงาน
บุคคล 
-งานพัฒนาบุคลากร
และเสริมสร้าง
ประสิทธิภาพปฎิบัติ
ราชการ 
-งานการรักษาวินัย
และออกจาก
ราชการ 
-เวรยามรักษาความ
ปลอดภัย 
-งานสวัสดิการ 
 

-งานบริหาร
งบประมาณและ
แผนงาน 
-งานการเงินและ
บัญชี 
-งานพัสดุและ
สินทรัพย์ 
-งานพัสดุ 
-งานแผนงาน
งบประมาณ 
 

-งานธุรการ 
-งานดูแลอาคาร
สถานที่และ
สิ่งแวดล้อม 
-งานพัฒนาระบบ
และเครือข่ายข้อมูล
สารสนเทศ
สถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 
-งานคณะกรรมการ
สถานศึกษา 
-งานประชาสัมพันธ์
การศึกษา 
-งานเวรรักษาการณ์ 
 

-งานระบบดูแล
ช่วยเหลือ
นักเรียน 
-งานส่งเสริม
วินัย คุณธรรม 
จริยธรรม 
-งานกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน 
-งานส่งเสริม 
พัฒนาป้องกัน 
แก้ปัญหา
นักเรียน 
-งานส่งเสริม
สุขภาพและ
อนามัยโรงเรียน 
-งานมาตรฐาน
ด้านยาเสพติด 
 

งานอำนวยการ 
งานกิจการ
นักเรียน 
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ข้อมูลครูและบุคลากรจำแนกตามตำแหน่งงานและเพศ ปีการศึกษา 2567 
 

ตำแหน่ง 
จำนวนคน 

หมายเหตุ 
ชาย หญิง รวม 

ผู้บริหาร - 2 2  
คร ู 8 11 19  
ครูไปช่วยราชการต่างโรงเรียน - - -  

รวมข้าราชการครู 8 13 21  
พนักงานราชการ 1 - 1  
พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ - - -  
ลูกจ้างประจำ )นักการภารโรง (  2 - 2  
ลูกจ้างชั่วคราว )ครูจ้างสอน (  1 1 2  
ลูกจ้างชั่วคราว )เจ้าหน้าที่ธุรการ (  - 1 1  
ลูกจ้างชั่วคราว )ยาม (  - - -  

รวมบุคลากรทางการศึกษา 4 2 6  
รวมทั้งสิ้น 27  

 
ที่มา : ฝ่ายบริหารงานบุคคล โรงเรียนคลองฉนวนวิทยา 
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การบริหารงานบุคคล 

หมายถึง การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆให้ทำงานได้ผล ดีที่สุด สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อย
ที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทำให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจ ที่จะให้ความร่วมมือและทำงานร่วมกับ
ผู้บริหาร เพื่อให้งานขององค์กรนั้นๆ สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
แนวคิด 

  1) ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่สำคัญที่สุด 

2) การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้ความเข้าใจและมี
ความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 

3) การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนทำให้บุคลากร มีขวัญ
กำลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 

  4) การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู ้ความสามารถอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื ่องจะทำให้บุคลากร
เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 

5) การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นสำคัญ 

ขอบข่ายงานบุคลากร 

1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 

2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณวิชาชีพ
คร ู

3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึงและ
มีประสิทธิภาพ 

4. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 

6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 

7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชิวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

เป้าหมาย (Goals) 

1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 

2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณวิชาชีพ
คร ู

3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึงและ
มีประสิทธิภาพ 

4. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 

6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
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7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

1. งานบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล 

บทบาทหน้าที ่ของผู ้อำนวยการและรองผู ้อำนวยการกลุ ่มบริหารงานบุคคล มีหน้าที ่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

    1.การจัดทำนโยบายและแผน 

1.1 เก็บรวบรวมข้อมูลและจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานของโรงเรียนและงานบริหารบุคคล 

1.2 การจัดทำแผนกลยุทธ์ของโรงเรียน แผนปฏิบัติการประจำปี แผนงานบุคคล และปฏิทิน 

ปฏิบัติงาน 

1.3 การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับงานด้านงานบริหารบุคคลของโรงเรียน 

   2.ดูแล กำกับควบคุมการปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคล การวางแผนอัตรากำลังและการกำหนด
ตำแหน่ง การสรรหาและการบรรจุแต่งตั้ง การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและการปฏิบัติราชการ
เสริมสร้างการมีวินัยและการรักษาวินัยรวมถึงการออกจากงานหรือออกจากราชการ ให้ดำเนินไปอย่างมี
มาตรฐานและคุณภาพของหน่วยงาน 

   3.ดูแล กำกับ ควบคุมการปฏิบัติงานของข้าราชการครูพนักงานราชการ ลูกจ้างประจำและลูกจ้าง
ชั่วคราวให้ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบงานตามที่ได้รับมอบหมายอย่างเต็มความสามารถ มีคุณภาพและ
เกิดประโยชน์กับสถานศึกษา 

   4.กำกับ ติดตาม ควบคุม ดูแล ให้คำแนะนำงาน ประเมินผล สารสนเทศในงานทุกงานของกลุ่ม
บริหารงานบุคคลให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุเป้าหมายที่ได้กำหนดไว้ และนำข้อมูลในจุดเด่น จุด
ด้อยที่จะต้องพัฒนาและปรับปรุงในโอกาสต่อไป 

   5. กำหนดมาตรการ แนวปฏิบัติ ระเบียบ ข้อบังคับ เกี่ยวกับการดำเนินงานบริหารงานบุคคลของ 
โรงเรียนเพ่ือเป็นแนวแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในโรงเรียน 

   6. วิเคราะห์ วินิจฉัยปัญหาที่เกี่ยวกับงานบริหารบุคคลของโรงเรียนและเสนอแนวทางในการแก้ไข 
ปัญหานั้นๆ 

   7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

2. งานหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

บทบาทและหน้าที่ของหัวหน้ากลุ่มงานบุคลากร มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1. ปฏิบัติหน้าที่เป็นหัวหน้ากลุ่มงานบุคคลและปฏิบัติหน้าที่แทนผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงาน

บุคคลในกรณีที่รองผู้อำนวยการ ไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้หรือไม่อยู่โรงเรียน 

   2. กำกับ ติดตาม ปรับปรุง พัฒนางานในกลุ่มงานบุคคล ให้บุคลากรในกลุ่มปฏิบัติงานอย่าง
คล่องตัวและมีประสิทธิภาพ 

   3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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3. งานธุรการและเลขุการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1. ดูแลความเรียบร้อย ความสะอาด ความเป็นระเบียบของสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

   2. รวบรวมโครงการ งานที่เกี่ยวข้องอื่นๆ เพื่อเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาและให้ความ 
เห็นชอบ 

   3. กรอกแบบรายงาน ข้อมูลสถิติต่างๆ ที่เกี ่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคลของโรงเรียนเพ่ือ
รายงานผู้เกี่ยวข้องหรือหน่วยงานต้นสังกัด 

   4. ติดตาม สรุป รายงาน การดำเนินการบริหารงานบุคคลของโรงเรียนตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
   5. รวบรวมสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานบริหารบุคคลเพ่ือเป็นข้อมูลในการตัดสินใจของคณะกรรมการ 

ชุดต่างๆหรือผู้อำนวยการโรงเรียน 

   6. ดำเนินงาน โครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปีที่เก่ียวข้องกับงานที่ได้รับมอบหมาย 

   7. ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

   8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. งานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
    1. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของโรงเรียน 

    2. จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

    3. นำเสนอแผนอัตรากำลัง เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

   4. นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ 

   5. ดำเนินการในการกำหนดตำแหน่งและการขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทฐานะ 

ข้าราชการคร ู

   6. ดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินงบประมาณให้ดำเนินการตามเกณฑ์ของ
กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์วิธีการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 

   7. ดำเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินรายได้สถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์วิธีการของ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และโรงเรียนกำหนด 

5. งานสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย โอน และออกจากราชการ 

  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1. การสรรหา บรรจุแต่งตั้ง 

   1.1 วางแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรรและกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 

1.2 กำหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลที่รับสมัคร 

1.3 จัดทำประกาศรับสมัคร 

1.4 รับสมัคร 
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1.5 การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 

1.6 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมิน 

1.7 แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 

1.8 สอบคัดเลือก 

1.9 ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 

1.10 การเรียกผู้ที่ผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว 

1.11 จัดทำรายต่อหน่วยงานต้นสังกัด    
   2. การออกจากราชการ 

   ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่  อ(มาตรา 107 พ.ร.บ.ระเบียบ
ข้าราชการครูฯ) 

1) ตาย 

2) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 

3) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก 

4) ถูกสั่งให้ออก 

5) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 

6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งอื่นที่
ไม่ต้องมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการให้ยื่นหนังสือ
ลาออกต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอำนาจตาม มาตรา 53 เป็นผู้พิจารณาอนุญาตกรณีผู้มีอำนาจตาม มาตรา 
53 พิจารณาเห็นว่าจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน 
นับแต่วันขอลาออกก็ได้แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบ เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับยั้ง
แล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาที่ยับยั้งถ้าผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ไม่ได้อนุญาต
และไม่ได้ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้การลาออก มีผลตั้งแต่วันขอลาออกข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่ง ทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่น
หนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาและให้การลาออกมีผลนับตั้งแต่วันที่ผู้นั้นขอลาออก 
ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548 

ข้อ 3 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วันกรณีผู้
มีอำนาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจำเป็นพิเศษจะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอ
ลาออกให้ผู ้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่า 30 วัน ก็ได้หนังสือขอลาออกที่ยื่น
ล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็น ลายลักษณ์อักษรจากผู้มีอำนาจอนุญาต 
หรือที่มิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบกำหนด 30 วัน นับแต่วันยื่นเป็นวันขอลาออก 

ข้อ 5 ผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสั่งอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือจะสั่ง 
ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ดำเนินการ ดังนี้ 
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  (1) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีคำสั่งอนุญาตให้ลาออก 
เป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำสั่งดังกล่าวให้ผู ้ขอลาออกทราบก่อนวัน ขอ
ลาออกด้วย 

  (2) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ 
ราชการให้มีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำสั่ง 
ดังกล่าวพร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ทั้งนี้การยับยั้งการอนุญาต ให้ลาออกให้สั่ง 
ยับยั้งไว้ได้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วันและสั่งยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับยั้ง
แล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาที่ยับยั้ง 

ข้อ 6 กรณีท่ีผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอำนาจ อนุญาตมิได้มี
คำสั่งอนุญาตให้ลาออกและมิได้มีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเนื่องจากครบ
กำหนดเวลายับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอำนาจอนุญาตมีหนังสือแจ้ง วันออกจากราชการให้ผู้ขอลาออก
ทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบด้วย 

ข้อ 7 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง
ให้ยื่นต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันที่ขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าวเสนอ หนังสือขอลาออกนั้น
ต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกโดยเร็วเมื่อผู้มีอำนาจอนุญาต
ได้รับหนังสือขอลาออกแล้วให้มีคำสั่งอนุญาตออกจากราชการได้ตั้งแต่ วันที่ขอลาออก 

ครูอัตราจ้าง 
  กรณีครูอัตราจ้างที่จ้างด้วยเงินงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าที่ครูเช่น ปฏิบัติหน้าที่ครูผู้ช่วย ครูพ่ี

เลี้ยงหรือปฏิบัติหน้าที่ครูที่เรียกชื่อย่างอื่นให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้าง ประจำของ
ส่วนราชการพ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติที่ใช้เพ่ือการนั้น 

3. การย้าย โอน 

   3.1 จัดทำแบบฟอร์มเกี่ยวกับการย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

   3.2 เสนอคำร้องขอย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับ ขั้นโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

   3.3 รายงานข้อมูลเกี่ยวกับการย้าย โอน ต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

   3.4 เสนอความเห็นเกี่ยวกับการย้าย โอน ต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 

3.5 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 

4.1 จัดทำแบบฟอร์มเกี่ยวกับการบรรจุเข้ารับราชการ 

   4.2 การลาออกจากราชการ (มาตรา 64) เสนอคำร้องของผู้มีความประสงค์ไปยังเขตพื้นที่
การศึกษาเพ่ือขออนุมัติตามข้ันตอน 

  4.3 การลาออกจากราชการ (มาตรา 65) เสนอคำองของผู้มีความประสงค์ไปยังเขตพื้นที่
การศึกษาเพ่ือขออนุมัติตามข้ันตอนภายในเวลาที่กำหนด 
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  4.4 การลาออกเพื่อไปรับราชการทหารให้ยื่นคำร้องขอกลับเข้ารับราชการภายใน 180 วัน 
เพ่ือให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

4.5 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

6. งานทะเบียนประวัติ ใบประกอบวิชาชีพ เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

   1. ทะเบียนประวัติ 
   1.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ 

   1.2 จัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างของโรงเรียน
ให้เป็นปัจจุบัน 

   1.3 ดำเนินการแก้ไขข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยเสนอไปยังเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

1.4 เสนอความเห็นเกี่ยวกับการจัดทำทะเบียนประวัติต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 

     2. ใบประกอบวิชาชีพ 

    2.1 จัดทำเบียนข้อมูลเกี่ยวกับการขอ การต่อใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 

  2.2 จัดทำแบบฟอร์มเกี ่ยวกับการขอ การต่อใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและ
บุคลากร ทางการศึกษา 

  2.3 ประสานกับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนเพื่อการขอ การต่อใบ
ประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2.4 ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการการขอการต่อใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2.5 เสนอความเห็นเกี่ยวกับการดำเนินการเกี่ยวกับใบประกอบวิชาชีพต่อผู้อำนวยการ 

โรงเรียน 

     3. การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

3.1 จัดทำแบบฟอร์มการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐตามเขตพ้ืนการศึกษากำหนด 

3.2 ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องและประสานกับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาเพ่ือทำการออกบัตร 

   4. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  4.1 ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างเพื่อเสนอ

ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  4.2 ดำเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาลูกจ้างตามหลักเกณฑ์ วิธีการที่กฎหมายกำหนด 

  4.3 จัดทำทะเบียนผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
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     5. การเสนอขอเลื่อนวิทยฐานะ 

    5.1 ดำเนินการเกี่ยวกับการขอมี เลื่อนวิทยฐานะ ตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

  5.2 รวบรวมเอกสาร ระเบียบ คำสั่ง หลักเกณฑ์ ที่เกี ่ยวกับการเลื่อนวิทยฐานะเพื่อเป็น
เอกสาร ในการดำเนินงาน 

5.3 ดำเนินการทางธุรการและงานสารบรรณที่เกี่ยวกับการประเมินและเลื่อนวิทยฐานะ 

  5.4 รวบรวมข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนเพื่อเป็นข้อมูลใน
การ ดำเนินการเกี่ยวกับวิทยฐานะ 

5.5 เสนอความเห็นเกี่ยวกับการขอมี/เลื่อนวิทยฐานะต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 

     6. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

7. งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1. วางแผนการดำเนินงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 
   2. ดำเนินงานธุรการ สารบรรณเก่ียวกับการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 
   3. ดำเนินการประสานงานกับงานอ่ืนๆ เพ่ือให้นักเรียนได้รับประโยชน์จากกระบวนการแนะแนว 
   3. จัดทำทะเบียนคุมการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   4. สรุปรายงานผลการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
   5. นำเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์และพัฒนางานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   6. จัดทำข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 
   7. ศึกษาวิเคราะห์ ความจำเป็นในการพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 
   8. ประสานกับเขตพ้ืนที่การศึกษาในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   9. ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษาต่อของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   10. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

8. งานมาตรฐานวิชาชีพ คุณธรรมจริยธรรม และขวัญกำลังใจ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1. วางแผนการดำเนินงานยกย่องเชิดชูและขวัญกำลังใจ 
   2. จัดทำข้อมูลของบุคลากรทั้งหมดของโรงเรียนเพ่ือนำไปใช้ในการดำเนินงาน 
   3. รวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้องเพ่ือการดำเนินงานยกย่องเชิดชูและขวัญกำลังใจ 
   4. จัดกิจกรรมเก่ียวกับการยกย่องเชิดชูและขวัญกำลังใจ 
   5. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการดำเนินงานยกย่องเชิดชูและขวัญกำลังใจ 
   6. ส่งเสริมและให้ความความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติตนตามระเบียบ ขนบธรรมเนียม วิธีปฏิบัติแก้

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   7. กำหนดมาตรการในการส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติตนตามแบบ 

แผนของราชการ 
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   8. จัดกิจกรรมเพื่อยกย่องข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่อุทิศตนในการปฏิบัติงานและ 
เป็นแบบอย่างในการปฏิบัติงาน 

   9. จัดกิจกรรมเพื่อยกย่องข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีผลงานในการติดตามและ 
แก้ปัญหานักเรียนจนเป็นที่ประจักษ์  

  10. เสนอความเห็นเกี ่ยวกับการดำเนินงานวินัย คุณธรรมจริยธรรมและมาตรฐานวิชาชีพต่อ 
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

 11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
9. งานวินัยและนิติการ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1. รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้องกับการด าเนินการทางวินัยและนิติการ 
   2. จัดกิจกรรมให้ความรู้เกี่ยวกับวินัยและนิติการแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 

โรงเรียน 
   3. ดำเนินการทางวินัยและนิติการภายใต้กรอบของอ านาจและกฎหมาย 
   4. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการด าเนินงานวินัยและนิติการต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
   5. ประสานกับหน่วยงานต้นสังกัดเกี่ยวกับการด าเนินการทางวินัยและนิติการ 
   6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
วินัย : การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนที่พึงประสงค์วินัยข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา : ข้อบัญญัติที ่กำหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อปฏิบัต ิตามหมวด 6 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ 2 
พ.ศ. 2551โทษทางวินัย ม ี5 สถาน คือ  

วินัยไม่ร้ายแรง มีดังนี้ 
  1. ภาคทัณฑ์ 

2. ตัดเงินเดือน 
3. ลดขั้นเงินเดือน 

 วินัยร้ายแรง มีดังนี้ 
  4. ปลดออก 

5. ไล่ออก 
 การว่ากล่าวตักเตือนหรือการทำทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีที่เป็นความผิด เล็กน้อย
และมีเหตุอันควรงดโทษ การว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องทำเป็นหนังสือ  แต่การทำทัณฑ์บนต้องทำเป็นหนังสือ
(มาตรา 100 วรรคสอง) 
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 โทษภาคทัณฑ์ 
  ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน โทษภาคทัณฑ์ไม่ต้องห้าม

การเลื่อนข้ันเงินเดือน 
  โทษตัดเงินเดือนและลดข้ันเงินเดือน 

ใช้ลงโทษในความผิดที่ไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อย 
โทษปลดออกและไล่ออก 

ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น 
การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง 

ห้ามลดโทษต่ำกว่าปลดออก ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบำเหน็จบำนาญเสมือนลาออก 
การสั่งให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 

วินัยไม่ร้ายแรง วินัยร้ายแรง 
1. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตย
อันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุขตามรัฐธรรมนูญ
แห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 

1. ทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 

2. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
เสมอภาค และเท่ียงธรรมต้องมีความวิริยะ อุตสาหะ
ขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของ
ทางราชการและต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 

2. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของ
ทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติครม.หรือ
นโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอา
ใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ ของทางราชการอัน 
เป ็นเหตุให ้เก ิดความเส ียหายแก่ราชการอย่าง
ร้ายแรง 

3. อาศัยหรือยอมให้ผู ้อื ่นอาศัยอำนาจและหน้าที่
ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรงหรือ ทางอ้อมหา
ประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อ่ืน 

3. ขัดคำสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของ
ผู้บังคับบัญชาซึ่งสั ่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วย
กฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตใุห้
เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 

4. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมาย
ระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน่วยงาน 
การศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือ
ประโยชน์สูงสุดของผู ้เร ียนและไม่ให้ เกิดความ
เสียหายแก่ราชการ 

4. ละทิ้งหน้าที่หรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ โดยไม่มี
เหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการ
อย่างร้ายแรง 

5. ไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของผู ้บังคับบัญชาซึ่งสั ่งใน
หน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ ระเบียบ 
 

5. ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็น
เวลาเกินกว่า 15 วันโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
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วินัยไม่ร้ายแรง วินัยร้ายแรง 
ของทางราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามคำสั่งนั้น
จะทำให้เสียหายแก่ราชการหรือจะ เป็นการไม่รักษา
ประโยชน์ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็น
หนังสือภายใน 7 วันเพื่อให้ผู้บังคับ บัญชาทบทวน
คำส ั ่ งก ็ ได ้ และเม ื ่ อ เสนอความเห ็นแล ้ ว  ถ้ า
ผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตามคำสั่ง
เดิม ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติตาม 

6. กลั่นแกล้ง ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี่ หรือข่มเหง
ผู ้ เร ียนหรือประชาชนผู ้มาต ิดต ่อราชการอย ่าง
ร้ายแรง 

7. กลั ่นแกล้ง กล่าวหา หรือร ้องเร ียนผู ้อ ื ่นโดย
ปราศจากความเป็นจริงเป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รับ ความ
เสียหายอย่างร้ายแรง 

6. ไม่ตรงต่อเวลา ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทาง
ราชการและผู้เรียน ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ
โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

8. กระทำการหร ือยอมให ้ผ ู ้อ ื ่นกระทำการหา
ประโยชน์อันอาจทำให้เสื ่อมเสียความเที่ยงธรรม 
หรือเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าที่ราชการ
โดยมุ ่งหมายจะให้เป็นการซื ้อขายหรือให้ได้รับ 
แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งหรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบ
ด้วยกฎหมายหรือเป็นการกระทำอันมีลักษณะ เป็น
การให้หรือได้มาซึ่งทรัพย์สินหรือสิทธิประโยชน์อ่ืน
เพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับการบรรจุและ แต่งตั้ง
โดยมิชอบ 

7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียนชุมชน 
สังคม ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความสามัคคี ไม่
ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน 
หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือ ให้ความสะดวก ให้
ความเป็นธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อ
ราชการ 
8. กลั ่นแกล้ง กล่าวหา หรือร ้องเร ียนผู ้อ ื ่นโดย
ปราศจากความเป็นจริง 

9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของ
ผู้อื ่นโดยมิชอบหรือนำเอาผลงานทางวิชาการของ
ผู้อื่น หรือจ้างวาน ใช้ผู้อ่ืนทำผลงานทางวิชาการเพ่ือ
ไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง 
การเลื่อนตำแหน่ง การเลื่อนวิทยฐานะ หรือการให้
ได้รับเงินเดือนในระดับที่สูงขึ้น 

9. กระทำการหร ือยอมให ้ผ ู ้อ ื ่นกระทำการหา
ประโยชน์อันอาจทำให้เสื ่อมเสียความเที่ยงธรรม 
หรือเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าที่ราชการ
ของตน 
10. เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือดำรง
ตำแหน่งอื่นใดที่มีลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้นใน
ห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 

10. ร่วมดำเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของ
ผู้อื่นโดยมิชอบ หรือรับจัดทำผลงานทางวิชาการ ไม่
ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพื่อให้ผู้อื่นนำผลงานนั้น
ไปใช้ประโยชน์เพื ่อปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง
เล ื ่อนตำแหน่ง เล ื ่อนว ิทยฐานะ หร ือให ้ได ้รับ
เงินเดือนในอันดับที่สูงข้ึน 

11. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติ
หน้าที ่และในการปฏิบัติการอื ่นที ่เกี ่ยวข้อง กับ
ประชาชนอาศัยอำนาจและหน้าที่ราชการของตน
แสดงการฝักใฝ่ส่งเสริมเกื้อกูล สนับสนุนบุคคล กลุ่ม
บุคคลหรือพรรคการเมืองใด 

11. เข้าไปเกี ่ยวข้องกับการดำเนินการใด ๆ อันมี
ลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขาย 
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วินัยไม่ร้ายแรง วินัยร้ายแรง 
12. กระทำการอันใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่ว เสียงในการเลือกตั ้งสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภา

ท้องถิ ่น ผู ้บริหารท้องถิ ่นหรือการเลือกตั ้งอื ่นที่มี
ล ักษณะเป็นการส่งเสริมการปกครองในระบอบ
ประชาธิปไตยรวมทั้งการส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชัก
จูงให้ผู้อ่ืนกระทำการในลักษณะเดียวกัน 

13. เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู ้อยู่ใต้บังคับบัญชามี
วินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระทำผิด
วินัย หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือ
มิให้ผู ้อยู ่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือ
ปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวโดยไม่สุจริต 12. กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุก หรือ

โทษที่หนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที ่สุด ให้
จำคุกหรือให้รับโทษที่หนักกว่าจำคุก เว้นแต่เป็นโทษ
สำหรับความผิดที ่ได้กระทำโดยประมาท หรือลหุ
โทษหรือกระทำการอื่นใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติ
ชั่วอย่างร้ายแรง 

 

13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อื่นเสพยาเสพ
ติด 
14. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 
15. กระทำการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู ้เรียนหรือ
นักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบ ของ 
ตนหรือไม่ 

การดำเนินการทางวินัย 
การดำเนินการทางวินัย กระบวนการและข้ันตอนการดำเนินการในการออกคำสั่งลงโทษ ซึ่งเป็น 

ขั้นตอนที่มีลำดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่ การตั้งเรื ่องกล่าวหาการสืบสวนสอบสวน การพิจารณา
ความผิดและกำหนดโทษและการสั่งลงโทษรวมทั้งการดำเนินการต่าง ๆ ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา เช่น 
การสั่งพักการสั่งให้ออกไว้ก่อน เพ่ือรอฟังผลการสอบสวนพิจารณาหลักการดำเนินการทางวินัย 

1. กรณีที่ผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระทำผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องต้นอยู่
แล้วผู้บังคับบัญชาก็สามารถดำเนินการทางวินัยได้ทันที 

2. กรณีที่มีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากคำ ให้ผู ้ร้องเรียนลงลายมือชื่อและวันเดือน ปีพร้อม
รวบรวมพยานหลักฐานอื่นๆ ประกอบการพิจารณาแล้วดำเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริงโดยตั้งกรรมการ
สืบสวนหรือสั่งให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป 

3. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลก็สั่งยุติ
เรื่องถ้าเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง ลายมือชื่อและที่อยู่ของผู้
ร้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานที่แน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตร สนเท่ห์ มติครม.ห้ามมิให้รับฟังเพราะ
จะทำให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าที่ 
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ขั้นตอนการดำเนินการทางวินัย 
  1. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการตั้งเรื่องดำเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏรณีมีมูลที่

ควรกล่าวหาว่า กระทำผิดวินัยมาตรา 98 กำหนดให้ผู ้บังคับบัญชาแต่งตั ้งคณะกรรมการสอบสวนเพ่ือ
ดำเนินการ สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ตั้งเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของผู้ถูก 
กล่าวหาความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นคือ ผู้อำนวยการสถานศึกษาสามารถแต่งตั้งกรรมการ
สอบสวนข้าราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจบรรจุ และแต่งตั้งตาม
มาตรา 53 เป็นผู้มีอำนาจบรรจุและแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

  2. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา 98 กำหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและ
สรุปพยานหลักฐาน ที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบโดยระบุหรือไม่ระบุชื่อพยานก็ได้
เพ่ือให้ผู้ถูกกล่าวหามีโอกาสชี้แจงและนำสืบแก้ข้อกล่าวหา 

 3. การสอบสวน คือ การรวบรวมพยานหลักฐานและการดำเนินการทั้งหลายอ่ืนเพ่ือจะทราบ
ข้อเท็จจริงและพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องที่กล่าวหาเพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรมและ เพ่ือ
พิจารณาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระทำผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษข้อยกเว้น กรณีที่เป็นความผิดที่
ปรากฏชัดแจ้งตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะดำเนินการทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง
ตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. 2549 

ก. การกระทำผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏอย่างชัดแจ้ง ได้แก่ 
  (1) กระทำความผิดอาญาจนต้องคำพิพากษาถึงท่ีสุดว่าผู้นั้นกระทำผิดและผู้บังคับ  

บัญชาเห็นว่าข้อเท็จจริงตามคำพิพากษาประจักษ์ชัด 
(2) กระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ 

ถ้อยคำรับสารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ 
ข. การกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง ได้แก่ 

   (1) กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุกหรือโทษที่หนักกว่าจำคุกโดยคำ
พิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกหรือลงโทษที่หนักกว่าจำคุก 

   (2) ละทิ ้งหน้าที ่ราชการต ิดต ่อในคราวเด ียวก ันเป ็นเวลาเก ินกว ่า 15 วัน
ผู้บังคับบัญชา สืบสวนแล้วเห็นว่าไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตาม
ระเบียบ ของทางราชการ 
    (3) กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือ
ให้ ถ้อยคำรับสารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ 
  การอุทธรณ์ 
   มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา พ.ศ. 2547 บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์คำสั่งลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
อ.ก.ค.ศ.ที่ ก.ค.ศ. ตั้งแล้วแต่กรณีภายใน 30 วัน 
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เงื่อนไขในการอุทธรณ์ 
   ผู้อุทธรณ์ ต้องเป็นผู้ที ่ถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของคำสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์ต้อง
อุทธรณ์เพื่อตนเองเท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได้ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง
คำสั่งลงโทษต้องทำเป็นหนังสือ 

การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง 
  การอุทธรณ์คำสั่งโทษภาคทัณฑ์ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนที่ผู้บังคับบัญชาสั่งด้วย

อำนาจของตนเองต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.ส่วนราชการ เว้นแต่การสั่งลงโทษ
ตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 

การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง 
  การอุทธรณ์คำสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้องอุทธรณ์ต่อก.ค.ศ.ทั้งนี้การร้อง

ทุกข์คำสั่งให้ออกจากราชการหรือคำสั่งพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อนก็ต้องร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.
เช่นเดียวกัน 

การร้องทุกข์ 
  หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากคำสั่งของฝ่ายปกครองหรือคับข้อง

ใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนคำสั่งหรือทบทวนการ
กระทำของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา 
   มาตรา122 และมาตรา123 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษาพ.ศ.2547บัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. และผู้ซึ่งตนเห็นว่าตนไม่ได้
รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกตั้งกรรมการ
สอบสวนมีสิทธิร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา อ.ก.ค.ศ. ที่ก.ค.ศ. ตั้งหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีภายใน
30 วัน ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ได้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเหตุที่จะร้องทุกข์ 

(1) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ 
(2) ถูกสั่งพักราชการ 
(3) ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
(4) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา 
(5) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน 
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10. งานมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงาน 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1. วางแผนการดำเนินงานมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงาน 
   2. แต่งตั้งคณะกรรมการในการจัดทำมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา 
   3. จัดทำคู่มือและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา 
   4. กำหนดปฏิทินในการสรุปและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
   5. รวบรวมเอกสาร สรุปและรายงานเกี่ยวกับมาตรฐานและรายงานผลการปฏิบัติงาน 

    6. เสนอความเห็นเกี ่ยวกับการดำเนินการเกี ่ยวกับมาตรฐานและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อ 
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

  7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
11. งานประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนขั้นเงินเดือน 
  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

   1. วางแผนการดำเนินงานประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนขั้นเงินเดือน 
   2. แต่งตั้งคณะกรรมการในการจัดทำองค์ประกอบ ตัวชี้วัดและหลักเกณฑ์การประเมินผลการ 

ปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   3. จัดทำคู่มือและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลาการ 

ทางการศึกษา 
   4. เป็นคณะกรรมการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาให้สอดคล้องกับแนวทางและหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 
   5. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
  6. ประสานกับหน่วยงานต้นสังกัดในการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนเงินเดือน 

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่ 

ในเกณฑ์ดังนี้ 
 1. ในครึ่งปีที่แล้วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัยคุณธรรม จริยธรรม และ

จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ท่ีสมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน 
2. ในครึ ่งปีที ่แล้วมาจนถึงวันออกคำสั่งเลื ่อนขั ้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษ

ภาคทัณฑ์หรือถูกลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือ ความผิดที่
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ทำให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าที่ราชการของตนซึ่งไม่ไช่ความผิดที่ได้กระทำ โดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ 

3. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
4. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
5. ในครึ่งปีที่แล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือ 
6. ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ ต่างประเทศต้อง

ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
7. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลาหรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งที่หัวหน้าส่วนราชการกำหนด 
8. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวันแต่ไม่รวมวันลา 

ดังต่อไปนี้ 
1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
2) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
3) ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน 

ไม่เกินหกสิบวันทำการ 
4) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป 

หรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
5) ลาพักผ่อน 
6) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
7) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

 เน้นย้ำกําหนดจำนวนครั้งการลาและการมาทํางานใหถือปฏิบัติตามหนังสือ สพฐ. ที่ ศธ 04009/ว
8067 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2561 โดยสรุปได้ดังนี้   
 เกณฑที่ถือวา "ลาบอยครั้ง" 
  (ก) ลาเกิน 6 ครั้ง สําหรับขาราชการที่ปฏิบัติราชการในสถานศึกษา 
  (ข) ลาเกิน 8 ครั้ง สําหรับขาราชการที่ปฏิบัติงานในสํานักงาน 

สําหรับขาราชการที่ลาเกินจํานวนครั้งที่กําหนด แตวันลาไมเกิน 15 วันทําการและมีการปฏิบัติงานดี
เดน ผูบังคับบัญชาตามลําดับอาจเสนอผูมีอํานาจสั่งเลื่อนเงินเดือน พิจารณาผอนผันใหเลื่อนเงินเดือนได ( ทาง
ฝ่ายงานบุคคล สพม. สฎชพ แจ้งให้พิจารณาเลื่อนเงินเดือนได้ โดยไปเกินร้อยละ 2 ของฐานในการคำนวณ )
 เกณฑที่ถือวา "มาทํางานสายเนือง ๆ" 
  (ก) มาทํางานสายเกิน 8 ครั้ง สําหรับขาราชการที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา 
  (ข) มาทํางานสายเกิน 9 ครั้ง สําหรับขาราชการที่ปฏิบัติงานในสํานักงาน 

กรณีขาราชการที่มีคําสั่งใหไปปฏิบัติราชการคาบเกี่ยวระหวางสถานศึกษากับสํานักงานใหใชเกณฑ"
การลาบอยครั้ง" (ก) และเกณฑ"การทํางานสายเนืองๆ" ตามขอ ( ข ) 
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** เมื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีจำนวนครั้งการลา จำนวน 4 ครั้ง ทางฝ่ายบริหารงานบุคคล
จะมีหนังสือแจ้งจำนวนครั้งแก่บุคลากร เพ่ือให้ไม่เกินจำนวนครั้งการลาที่กำหนดไว้ 
12.การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ 

การฝึกอบรม หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ความชำนาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียนหรือ
การวิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การดำเนินงานตามโครงการ
แลกเปลี่ยนกับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ทั้งนี้โดยมิได้มี
วัตถุประสงค์เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึงการ
ฝึกฝนภาษาและการรับคำแนะนำก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อจากการ
ฝึกอบรมนั้นด้วย 

การดูงาน หมายความว่า การเพิ ่มพูนความรู ้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์และการ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการดูงาน
ในต่างประเทศ หากมีระยะเวลาเกินกำหนดให้ดำเนินการเป็นการฝึกอบรม) 

การลาศึกษาต่อ หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของสถาบัน 
การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพื ่อให้ได้มาซึ ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที ่ก.พ.รับรองและ  
หมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการได้รับคำแนะนำก่อนเข้าศึกษาและการฝึกอบรม หรือการดูงานที่
เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาหรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย 

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล 
1. การลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

   1.1 ให้ลงเวลาการมาปฏิบัติราชการตามจริงและต้องมาลงเวลาไม่เกิน 07.40 น. เจ้าหน้าที่ที่
ได้รับมอบหมายจากทางโรงเรียนจะขีดเส้นแดงเวลา 07.40 น. หากมาหลังเวลานี้ให้ลงเวลาใต้เส้นแดง ถ้ามา
เกิน 07.40 น. ถือว่ามาสาย 
   1.2 การลงเวลากลับให้ลงเวลาตามจริง แต่ไม่ก่อน 16.30 น. เพราะเวลาปฏิบัติราชการคือ 
08.30 –16.30 น. 
   1.3 ให้ลงเวลาด้วยเลขไทย เพ่ือส่งเสริมเอกลักษณ์ไทย และต้องลงเวลาด้วยตนเองเป็นประจำ
ทุกวัน 
  2. การลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  การลา การลาแบ่งออกเป็น 9 ประเภท ได้แก่  

(1) การลาป่วย 
  ข้าราชการซึ ่งประสงค์จะลาป่วยเพื ่อร ักษาตัวให ้เสนอหรือจ ัดส ่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาเว้นแต่ในกรณีจำเป็นจะ
เสนอหรือจัดส่งใบลา ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการ
ป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้
เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว การลาป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็น
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ผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย ใน
กรณีจำเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอำนาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอำนาจ
อนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลาย
ครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอำนาจ อนุญาตเห็นสมควร จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสาม
ประกอบใบลา หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการ ตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพื่อประกอบการ
พิจารณาอนุญาตก็ได้ 
(2) การลาคลอดบุตร 

ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้
จะให้ผู้อ่ืนลาแทน ก็ได้แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิ
ลาคลอดบุตรโดยได้รับ เงินเดือนครั้งหนึ่งได้ การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก่อนหรือ
หลังวันที่คลอดบุตรก็ได้แต่เมื่อรวมวันลาแล้ว ต้องไม่เกิน 90 วัน 
(3) การลากิจส่วนตัว 

ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้เว้นแต่มี
เหตุจำเป็น ไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจำเป็น
ไว้แล้ว หยุดราชการ ไปก่อนก็ได้ แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ใน
กรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลา
พร้อมทั้งเหตุผลความจำเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตทันทีในวัน
แรก ที่มาปฏิบัติราชการ ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัวโดยได้รับเงินเดือนปีละไม่เกิน 45 วัน
ทำการ ข้าราชการที่ลาคลอดบุตรตามข้อ 18 แล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดู
บุตรให้มี สิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150วันทำการ โดยไม่มีสิทธิได้รับ
เงินเดือนระหว่างลา 
(4) การลาพักผ่อน 

ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีหนึ่งได้  10 วันทำการเว้นแต่ข้าราชการ
ดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 

 1. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผู้ซึ่งลาออกจากราชการ
เพราะเหตุส่วนตัวแล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 

2. ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพ่ือดำรงตำแหน่งทางการเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง
แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 

3. ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตาม
กฎหมาย ว่าด้วยการรับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทาง
ราชการ แล้วต่อมา ได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อน
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ประจำปีหรือลาพักผ่อนประจำปี แล้วแต่ไม่ครบ 10วันทำการ ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้น
รวมเข้ากับปีต่อ ๆไปได้แต่วันลาพักผ่อน สะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่
เกิน 20 วันทำการ สำหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปีให้มีสิทธินำวัน
ลาพักผ่อนสะสม รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันทำการ 
(5) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือข้าราชการที่นับถือ
ศาสนา อิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ณ เมืองเมกกะประเทศซาอุดีอาระเบียให้
เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อน
วันอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษ
ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้ชี้แจงเหตุผลความ จำเป็นประกอบการลา
และให้อยู ่ในดุลพินิจของผู ้มีอำนาจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ ข้าราชการที ่ได้รับ
พระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป ประกอบพิธีฮัจย์
แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วัน นับแต่ วันเริ่มลา
และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันที่ลาสิกขาหรือ วันที่
เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 
(6) การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชา
ก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง ส่วนข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับ
การเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต่เวลารับหมายเรียกเป็น
ต้นไป และให้ไปเข้า รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้น
โดยไม่ต้องรอรับคำสั่ง อนุญาต และให้ผู ้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลำดับจนถึง
หัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้า ส่วนราชการข้ึนตรง 
(7) การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 

ข้าราชการซึ ่งประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ 
ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงปลัดกระทรวงหรือ
หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตสำหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน หรือ
ปฏิบัติการวิจัยในประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือ
หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาต เว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอ
หรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกรุงเทพมหานครสำหรับหัวหน้า ส่วนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลา
ต่อปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงและข้าราชการ ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอ
หรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัดส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
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(8) การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือ

จัดส่งใบลา ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพื่อพิจารณา โดยถือปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ์ที่กำหนด 

(9) การลาติดตามคู่สมรส 
 ข้าราชการซึ่งประสงค์ติดตามคู ่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู ้บังคับบัญชา

ตามลำดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณีเพ่ือพิจารณาอนุญาตให้ลา
ได้ไม่เกิน สองปีและในกรณีจำเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปีแต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปีถ้าเกินสี่
ปีให้ลาออกจากราชการสำหรับปลัดกระทรวงหัวหน้าส่วนราชการขึ ้นตรง และข้าราชการ ใน
ราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ 
หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
3. การขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา 

   2.1 บันทึกขออนุญาตตามแบบบันทึก 
    2.2 นำแบบบันทึกขออนุญาตเสนอหัวหน้าลุ่มบริหารวิชาการ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
และผู้อำนวยการหรือผู้รักษาราชการแทน(กรณีผู้อำนวยการไปราชการ) เพ่ือพิจารณาการอนุญาต 
    2.3 ผู้อำนวยการหรือผู้รักษาราชการแทนลงนามอนุญาต จึงจะถือว่าการอนุญาตเป็นผล 
   2.4 การขออนุญาตภาคเช้าต้องมาปฏิบัติราชการไม่เกิน 12.30 น. และต้องขออนุญาต
ล่วงหน้า 

4. การบันทึกขอไปราชการ 
    3.1 เมื่อได้รับคำสั่งไปราชการ/ไปอบรมประชุมสัมมนา ให้บันทึกขอไปราชการ โดยแจ้งให้
หัวหน้าวิชาการทราบเพื่อจัดครูเข้าสอนแทน 
   3.2 หลังกลับจากไปราชการ ให้รายงานผลการไปราชการ/อบรมประชุมสัมมนาเสนอ
ผู้บริหาร ทราบทุกครั้งทั้งนี้ให้มีการสำเนารายงานการเข้าร่วมอบรม ประชุมสัมมนาให้งานพัฒนาบุคลากร กลุ่ม 
บริหารงานบุคคลเพื่อจัดเก็บไว้ จำนวน 1 ชุด และต้องขยายผลการไปอบรมประชุมสัมมนาในวันประชุม 
ประจำเดือนทุกครั้ง 
   3.3 เมื่อนำความรู้ที่ได้จากการไปราชการ ไปดำเนินการหรือทดลองใช้แล้วเกิดผล ให้รายงาน 
ผู้บริหารทราบ 
  5. การรับทราบคำสั่งจากหนังสือเวียน 

  ศึกษาเรื่องที่แจ้งเวียนให้ทราบ ลงชื่อรับทราบและปฏิบัติตามที่มอบหมาย หากหนังสือที่แจ้ง
เวียน ให้ทราบให้มีการรายงานข้อมูลต้องรีบรายงานภายในระยะเวลาที่กำหนดหากมีข้อสงสัยหรือไม่อาจ
ปฏิบัติได้ให้รีบรายงานผู้บริหารทราบเพื่อหาทางแก้ไข 
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