
                                                            คู่มือปฏิบตัิงานกลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรยีนท่าสะท้อนวิทยา ๑ 

 

 
 
 
 

คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 



                                                            คู่มือปฏิบตัิงานกลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรยีนท่าสะท้อนวิทยา ๒ 

ตอนท่ี 1  บทน ำ 
 

สภำพทั่วไป 
          โรงเรียนท่าสะท้อนวิทยา ได้รับอนุมัติจากกรมสามัญศึกษา ให้เปิดเป็นโรงเรียนมัธยมประจ าต าบล                
ในปีการศึกษา 2524  โดยนายจรัส  เทือกสุบรรณ  เป็นผู้น าในการเริ่มก่อตั้งโรงเรียน โดยได้ตัดแบ่งที่ดินจากส านักสงฆ์
บ่อกรังให้โรงเรียน จ านวน 26 ไร่ และนายสุเทพ  เทือกสุบรรณ  สมาชิกแทนราษฎรจังหวัดสุราษฎร์ธานี เป็นผู้บริจาค
เงินซื้อที่ดินบริเวณใกล้เคียงให้โรงเรียนอีก จ านวน 9 ไร่  รวมเป็น 35 ไร่  โดยนายจรัส  เศรษฐเชื้อ  เป็นผู้สนับสนุนใน
การเปิดโรงเรียน ตั้งแต่แรกก่อตั้งและให้การสนับสนุนโรงเรียนตลอดมา 

       โรงเรียนท่าสะท้อนวิทยา  ที่ตั้ง  เลขที่ 184  หมู่ 2 ต าบลท่าสะท้อน อ าเภอพุนพิน  จังหวัดสุราษฎร์
ธานี รหัสไปรษณีย์  84130  สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 11  ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ   ประกาศจัดตั้งเมื่อ วันที่  27  กุมภาพันธ์  พ.ศ.2524  ประเภทโรงเรียน
สหศึกษา  โดยท าพิธีเปิดอย่างเป็นทางการโดยรัฐมนตรีว่าการกระทรวงพาณิชย์   (นายชวน  หลีกภัย)  เมื่อวันที่ 11 
กรกฎาคม 2524  และได้เปิดท าการสอนครั้งแรกเม่ือวันที่ 15 พฤษภาคม 2524 

 
สัญลักษณ์ประจ ำโรงเรียน 
ตรำประจ ำโรงเรียน 

 
 

 

 ตราประจ าโรงเรียนท่าสะท้อนวิทยา  รูปองค์พระเจดีย์วัดท่าสะท้อน  ซึ่งเป็นวัดเก่าแก่ในต าบลท่าสะท้อน  
ความส าคัญขององค์พระเจดีย์คือ  ใต้ฐานขององค์พระเจดีย์เป็นที่เก็บของมีค่าของคนในสมัยโบราณ  ปัจจุบันมีให้เห็น
เฉพาะซากปรักหักพัง  แต่ส่วนฐานยังมีให้เห็นอยู่  ซึ่งมีความหมายว่า  “ เป็นที่รวมแห่งปัญญา ” 
 

อักษรย่อ  : ท.ว.     พระพุทธรูปประจ ำโรงเรียน 
          “พระพุทธรูปปางปฐมเทศนา” 

 
 
 
สีประจ ำโรงเรียน    “เทำ-ทอง” 
ธงประจ ำโรงเรียน 
 
ค ำขวัญโรงเรียน  “ประพฤติดี  มีวินัย  พลานามัยสมบูรณ์  เพิ่มพูนความรู้อยู่เป็นนิจ” 
ปรัชญำของโรงเรียน “วิริเยน  ทุกฺ  ขมจฺ  เจติ”   คนล่วงทุกข์ได้เพราะความเพียร 
อัตลักษณ์   สุขภาพดี   มีน้ าใจ       
เอกลักษณ์  สภาพแวดล้อมร่มรื่น  ชุมชนมีส่วนร่วม 
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ที่ตั้งและแผนผังกำรเดินทำง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ลักษณะท่ีตั้ง โรงเรียนท่าสะท้อนวิทยาตั้งอยู่ในเขตต าบลท่าสะท้อน อ าเภอพุนพิน  จังหวัดสุราษฎร์ธานี   
                     เป็นชุมชนขนาดเล็ก  มีอาณาเขตติดต่อดังนี้   

ทิศเหนือ  สวนยางพารา 
  ทิศใต ้   วัดบ่อกรัง 
  ทิศตะวันออก  สวนปาล์ม 

ทิศตะวันตก  ป้ายหยุดรถไฟบ่อกรัง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ไปบ้านทุ่ง
คา 

ทางหลวงชนบท สด.3066 

โรงเรียนท่าสะท้อนวิทยา 

วัดบ่อกรัง 

ไป 
เขาพลู 

ไป
พุนพิน 
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ตอนท่ี 2 กำรปฏิบัติงำน : กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 

แนวคิด แนวทำงกำรบริหำร 
 การบริหารงานบุคคล หมายถึง  การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆให้ท างานได้ผล ดีที่สุด  สิ้นเปลือง
ค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด  ในขณะเดียวกันก็สามารถท าให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจ ที่จะให้ความร่วมมือและท างาน
ร่วมกับผู้บริหาร เพ่ือให้งานขององค์กรนั้นๆ ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
          การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงานเพ่ือ
ตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา  เพ่ือด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย 
ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ 
มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความม่ันคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ   ดังนั้นโรงเรียนท่าสะท้อนวิทยา  ได้วางแผนก าหนดขอบข่ายภาระกิจของโครงสร้าง
บริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล เป็น 8 งาน โดยครอบคลุมหลักการบริหารโรงเรียนโครงการพัฒนาการบริหารรูปแบบ
นิติบุคคล และมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. 2552 (ปรับปรุง พ.ศ. 2561)  การบริหารงานตาม
โครงสร้าง กลุ่มบริหารงานบุคคล รายละเอียดตามแผนภาพ 
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ขอบข่ำยงำนและหน้ำท่ีตำมโครงสร้ำงกำรบรหิำรงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล / รองหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล / หัวหนำ้งำน 

ขอบข่ำยงำน/บทบำทหน้ำที่ 
1.  ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียน หรือรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  

เพ่ือช่วยบริหารกิจการของโรงเรียนการวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับ ดูแลเกี่ยวกับการบริหารงานตามที่
ไดร้ับมอบหมาย ดังนี้ 
     -  ร่วมบริหารกิจการของโรงเรียนให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบายและวัตถุประสงค์ของ
โรงเรียน 
     -  ร่วมวางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมิน และรายงานผลการจัดการศึกษา  
     -  ร่วมส่งเสริมและจัดการศึกษาให้กับผู้เรียน 
     -  ร่วมจัดท ามาตรฐานและภาระงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 
     -  ร่วมประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     -  ร่วมส่งเสริมและสนับสนุนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
     -  ร่วมประสานความร่วมมือกับชุมชนและท้องถิ่นในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและให้บริการ
วิชาการแก่ชุมชน  

   -  ร่วมรักษามาตรฐานการปฏิบัติงานตามวิทยฐานะ คือ มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการบริหารงาน                  
ในหน้าที่ กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน มีความสามารถในการช่วยบริหารจัดการตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยแสดงให้เห็นว่ามีความคิดริเริ่มและบุคลากรปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีคุณภาพตามมาตรฐาน
การศึกษา เป็นผู้มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ ประกอบด้วย 

 2. ร่วมจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานบริหารงานบุคคลของสถานศึกษา    
    -  จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานบริหารงานบุคคลของสถานศึกษา เพื่อใหผูที่เกี่ยวของทุกฝ

ายรับรูและถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน    
   -  ร่วมน าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานบริหารงานบุคคลของสถานศึกษาไปสูการปฏิบัติ   
   -  ร่วมตรวจสอบและประเมินผลการใชระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานบริหารงานบุคคลของ

สถานศึกษา และน าไปแกไขปรับปรุงใหเหมาะสมตอไป 
3.  ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการโรงเรียน รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล กรณีท่ีผู้อ านวยการโรงเรียน      

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล ไปราชการหรือลา หรือตามที่ผู้อ านวยการโรงเรียน รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหาร
ทั่วไป มอบหมาย 
 4.  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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 1. งำนส ำนักงำน/แผนงำน/สำรสนเทศ 
     ขอบข่ำยงำน/บทบำทหน้ำที่ 

1.1 งำนส ำนักงำน ธุรกำรกลุ่มบริหำรบริหำรงำนบุคคล 
ขอบข่ำยงำนและหน้ำที่ 
1) ด าเนินงานธุรการและงานสารบรรณของกลุ่มบริหารงานบุคคล  ตามระบบที่ก าหนดไว โดย ยึดหลักความ               

ถูกตอง รวดเร็ว ประหยัด และคุ้มคา    
2) ก ากับ  นิเทศ  ติดตามรายงานผลการด าเนินงาน และ น าเสนอผลงานประจ าภาคเรียน และประจ าปี

การศึกษา 
3) จัดเตรียมวาระการประชุมกลุ่มบริหารวิชาการและวาระงานประชุมที่เกี่ยวข้อง 
4) บันทึกการประชุมกลุ่มบริหารงานบุคคลและงานประชุมที่เกี่ยวข้อง 
5) จัดท ารายงานการประชุม เสนอต่อผู้บริหารตามล าดับ 
6) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
1.2 งำนแผนงำนโครงกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
ขอบข่ำยงำนและหน้ำที่ 
1) ประสานผู้เกี่ยวข้อง จัดท าแผนปฏิบัติการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2) ติดตาม ตรวจสอบ สรุปการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3) รายงานผลการด าเนินการตามแผนงานโครงการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
4) ก ากับ นิเทศ  ติดตามรายงานผลการด าเนินงาน และน าเสนอผลงานประจ าภาคเรียน และประจ าปี

การศึกษา 
5) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
1.3 งำนข้อมูลสำรสนเทศกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
ขอบข่ำยงำนและหน้ำที่ 
1) วางแผน  นิเทศ  ก ากับติดตามและด าเนินการงานธุรการ/สารบรรณกลุ่มบริหารงานบุคคล  
2) รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลด้านวิชาการ ตาม กลุ่มงาน/งาน ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3) จัดท าเอกสารสารสนเทศท่ีถูกต้อง ทันสมัย เป็นปัจจุบัน สะดวกต่อการใช้งาน 
4) ก ากับ นิเทศ  ติดตามรายงานผลการด าเนินงาน และน าเสนอผลงานประจ าภาคเรียน และประจ าปี

การศึกษา 
5) บริการสารสนเทศ จัดท าข้อมูลสารสนเทศโดยน าเทคโนโลยีมาใช้ต่อต่อเนื่องและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ

ต่อ                ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
6) งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
1.4 งำนจัดท ำปฏิทินปฏิบัติงำนสถำนศึกษำ 
ขอบข่ำยงำนและหน้ำที่ 
1) ก าหนดรูปแบบปฏิทินปฏิบัติงาน 
2) รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหาร/งานต่างๆ 
3) เสนอร่างปฏิทินปฏิบัติงานเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 
4) จัดท าต้นฉบับปฏิทินปฏิบัติงานของสถานศึกษา เสนอต่อผู้บริหาร 
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5) เผยแพร่ปฏิทินปฏิบัติแก่ผู้เกี่ยวข้อง 
 6) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

 2. งำนวำงแผนอัตรำก ำลัง/สรรหำ 
2.1  กำรวิเครำะห์และวำงแผนอัตรำก ำลังคน 
ขอบข่ำยหน้ำที่รับผิดชอบ 
1)  วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
2)  จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
3)  น าเสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 
4)  น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 

 2.2  กำรก ำหนดต ำแหน่ง 
ขอบข่ำยหน้ำที่รับผิดชอบ 
1)  สถานศึกษาจัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2)  น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาเพ่ือน าเสนอ  

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติ 
 2.3  กำรขอเลื่อนต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำและวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครู 

ขอบข่ำยหน้ำที่รับผิดชอบ 
1)  สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอ

ก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2)  ประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
3)  ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนด

ต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือน าเสนอ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจแต่งตั้ง 

2.4  กำรสรรหำและกำรบรรจุแต่งตั้ง 
ด ำเนินกำรสรรหำเพื่อบรรจุบุคคลเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำใน

สถำนศึกษำกรณีได้รับมอบอ ำนำจจำก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำ 
ขอบข่ำยหน้ำที่รับผิดชอบ 
1)  การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ ในต าแหน่งครูผู้ช่วย คร ู

และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
2)  การบรรจุแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้เชี่ยวชาญระดับสูง 
    - ให้สถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจ าเป็นอย่างยิ่งต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษาไปยังส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาและขออนุมัติต่อ ก.ค.ศ. 
   -  เมื่อ ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาด าเนินการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งวิทยฐานะและให้ได้รับ

เงินเดือนตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
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กำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงช่ัวครำว 
ขอบข่ำยหน้ำที่รับผิดชอบ 
1)  กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และ

วิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด 
2)  กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว  กรณีอ่ืนนอกเหนือจาก 1)  สถานศึกษาสามารถด าเนินการ

จ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการ
ที่สถานศึกษาก าหนด 

กำรแต่งตั้ง ย้ำย โอนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ขอบข่ำยหน้ำที่รับผิดชอบ 

  1)  เสนอค าร้องขอย้ายไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือด าเนินน าเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือ
พิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้ายแล้วแต่กรณี 

2)  บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมาจากสถานศึกษาอ่ืนในเขตพ้ืนที่การศึกษา
หรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน ส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3)  รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดท าทะเบียน
ประวัติต่อไป 

กำรโอนหรือกำรเปลี่ยนสถำนะของข้ำรำชกำร 
ขอบข่ำยหน้ำที่รับผิดชอบ 
1) เสนอค าร้องขอโอนของข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่นไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่อด าเนินการต่อไป 
2) บรรจุแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนด 
กำรบรรจุกลับเข้ำรับรำชกำร 
ขอบข่ำยหน้ำที่รับผิดชอบ 

 1)  กรณีออกจากราชการ (มาตรา 64) เสนอค าขอของผู้ขอกลับเข้ารับราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ผู้มี
อ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
 2)  กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี(มาตรา 65) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายใน
ก าหนดเวลาที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติแต่ไม่เกิน 4 ปี ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

3) กรณีออกจากราชการเพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายว่า ด้วยการรับราชการทหาร(มาตรา 66) ให้ยื่น
เรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายในก าหนด 180 วันนับแต่วันพ้นจากราชการทหาร ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่ง
บรรจุและแต่งตั้ง 

4) กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(มาตรา 67 ) สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ผู้มีอ านาจสั่ง
บรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 ที่ต้องการจะรับเข้า รับราชการเสนอเรื่องไปให้ ก.ค.ศ. หรือผู้ที่ ก.ค.ศ. มอบหมาย
พิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
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กำรรักษำรำชกำรแทนและรักษำกำรในต ำแหน่ง 
ขอบข่ำยหน้ำที่รับผิดชอบ 

 1)  กรณีท่ีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา หรอืมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รองผู้อ านวยการ
สถานศึกษารักษาราชการแทน  ถ้ามีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
แต่งตั้ง  รองผู้อ านวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน  ถ้าไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการ
สถานศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้  ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่เหมาะสม  ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษา คนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน (มาตรา 54  แห่งกฎหมาย
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ) 
 2)  กรณีต าแหน่งข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งใดว่างลง หรือผู้ด ารงต าแหน่งไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53  สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
รักษาการในต าแหน่ง  (มาตรา 68  แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา) 
 
 3. งำนเลื่อนขั้นเงินเดือน/ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน  

ขอบข่ำยหน้ำที่รับผิดชอบ 
กำรเลื่อนขั้นเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  :  ด ำเนินกำรรวบรวมข้อมูล  เอกสำร 

อ ำนวยควำมสะดวก  แจ้งผู้เกี่ยวข้อง ให้ผู้บริหำรสถำนศึกษำ ด ำเนินกำร  ดังต่อไปนี้ 
กำรเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 
1)  ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชครูและบุคลากร

ทางการศึกษาในสถานศึกษา 
2)  คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
3)  ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ต้องชี้แจงเหตุให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 

-  กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ ถึงแก่ความตายอัน
เนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที ่ก.ค.ศ. ก าหนด 

4)  รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยังส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 

กำรเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ควำมตำยอันเนื่องมำจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
 1)  แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงที่เก่ียวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการให้ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือด าเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 
 2)  สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ เพ่ือประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญ 
 3)  รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่เพ่ือด าเนินการต่อไป 
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 กำรเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีไปศึกษำต่อ ฝึกอบรม ดูงำนหรือปฏิบัติงำนวิจัยแนวทำงกำรปฏิบัติ 
 1)  ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย จาก
สถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรม ฯลฯ 
 2)  ด าเนินการพิจารณาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 3)  สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับผู้ที่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
 4)  รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 กำรเพิ่มค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงช่ัวครำว 
 -  กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา-ขั้นพ้ืนฐานก าหนดกรณี
การเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ า
และลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษา
ก าหนด 
 กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ำยเงินเดือน 
 -  ด าเนินการตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 เงินวิทยฐำนะและค่ำตอบแทนอ่ืน 
 -  ด าเนินการตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 
 4. งำนยกย่องเชิดชูเกียรติ ส่งเสริมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณ  
 4.1  ทะเบียนประวัติ 
          กำรจัดท ำและเก็บรักษำทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และลูกจ้ำง 

ขอบข่ำยหน้ำที่รับผิดชอบ 
 1)  สถานศึกษาจัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จ านวน 2 ฉบับ 
 2)  สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 1  ฉบับ 
 3) เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 
          กำรแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำง 

ขอบข่ำยหน้ำที่รับผิดชอบ 
 1)  ข้าราชการครูและบุคลาการทางการศึกษาและลูกจ้างประสงค์ขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ยื่นค าขอตามแบบที่
ก าหนดโดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น ประกอบด้วย สูติบัตร ทะเบียนราษฎร์ หลักฐานทางการศึกษา 
 2)  ตรวจสอบความถูกต้อง 
 3)  น าเสนอไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ. 
 4)  ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ 

5)  แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 กำรขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 

ขอบข่ำยหน้ำที่รับผิดชอบ 
 1)  ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐาน ที่เก่ียวข้อง 
 2)  ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
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 3)  น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัว ผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ โดยคุมทะเบียนประวัติไว้ 
4)  ส่งคืนบัตรประจ าตัวถึงสถานศึกษา 

 กำรขอหนังสือรับรอง งำนขออนุญำตให้ข้ำรำชกำรไปต่ำงประเทศ งำนขออนุญำต ลำอุปสมบท งำนขอ
พระรำชทำนเพลิงศพ กำรลำศึกษำต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงิน วิทยพัฒน์ และกำรจัด
สวัสดิกำร  
ขอบข่ำยหน้ำที่รับผิดชอบ 

 -  ด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
 4.2 เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 

ขอบข่ำยหน้ำที่รับผิดชอบ 
 1)  ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 2)  ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
 3)  จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรก                          
คุณาภรณ์ และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 

 5. งำนรักษำวินัยและกำรออกจำกรำชกำร 
     ขอบข่ำยงำน/บทบำทหน้ำที่ 

1)  ด ำเนินกำรและเก็บรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับกำรลำของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 
2)  ด ำเนินกำรตำมแนวปฏิบัติ รวบรวมข้อมูลเสนอข้อมูลให้ผู้บริหำรสถำนศึกษำเพื่อด ำเนินกำรด้ำนวินัย

และกำรลงโทษ  ดังต่อไปนี้ 
2.1) งำนวินัย คุณธรรมและจริยธรรม 

 กรณีควำมผิดวินัยไม่ร้ำยแรง 
 1) เสนอข้อมูลเพื่อให้ ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพ่ือด าเนินการสอบสวนให้ได้ความจริง
และความยุติธรรมโดยไม่ชักช้า เมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
 2)  เสนอข้อมูลเพื่อให้ ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้
กระท าผิดวินัย หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามี
ความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
 3)  เสนอข้อมูล รายงานการด าเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 กรณีควำมผิดวินัยร้ำยแรง 
 1)  เสนอข้อมูลเพื่อให้ ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53  แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระท าผิด
วินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
 2)  เสนอข้อมูลเพื่อให้ ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงโทษ 
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 3)  เสนอข้อมูลเพื่อให้ ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53  แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของอ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4)  เสนอข้อมูลเพื่อ รายงานการด าเนินงานทางวินัยไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2.2) กำรอุทธรณ์  : รวบรวม เสนอข้อมูลเพื่อให้ผู้บริหารสถานศึกษาด าเนินการ  ดังต่อไปนี้ 
 กำรอุทธรณ์กรณีควำมผิดวินัย 
 -  กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยที่ไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่อง   ขออุทธรณ์
ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาภายใน  30 วัน  นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด
กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.ภายใน  
30 วัน  นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 2.3) กำรร้องทุกข์  เสนอข้อมูลเพื่อให้ผู้บริหารด าเนินการ  ดังต่อไปนี้ 
 -  กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30   
วัน  นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง 
 -  กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจ เนื่องมาจากการ
กระท าของผู้บังคับบัญชาหรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 
หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 
 2.4) กำรเสริมสร้ำงและกำรป้องกันกำรกระท ำผิดวินัย : รวบรวม เสนอข้อมูลเพ่ือให้ผู้บริหารสถานศึกษา
ด าเนินการ  ดังต่อไปนี้ 
 1)  ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
 2)  ด าเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและก าลังใจการจูงใจ ฯลฯในอันที่จะเสริมสร้างและพัฒนา
เจตคติ จิตส านึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
 3)  หมั่นสังเกตตรวจสอบดูแลเอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัยตามควรแก่
กรณี 

2.5  กำรออกจำกรำชกำร  : รวบรวม เสนอข้อมูลเพ่ือให้ผู้บริหารสถานศึกษาด าเนินการ  ดังต่อไปนี้ 
 กำรลำออกจำกรำชกำร 
 1)  ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วยครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาอ่ืน 
 2)  รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 กำรให้ออกจำกรำชกำร กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรหรือไม่ผ่ำนกำรเตรียมควำมพร้อมและ
พัฒนำอย่ำงเข้มต่ ำกว่ำเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 
 1)  ด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือเข้ารับการพัฒนา
อย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่ก าหนดใน กฎ ก.ค.ศ.ก าหนด 
 2)  ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง 
 3)  ผู้อ านวยสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 
 4)  รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
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 กำรออกจำกรำชกำรกรณีขำดคุณสมบัติท่ัวไป 
 1)  สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย คร ูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
 2)  ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการหากภายหลัง
ปรากฏว่าขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30  แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 3)  รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 กำรให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน 
 1)  ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนในกรณีที่ครูผู้ช่วย คร ูและ
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้งคณะกรรมการสอบสวน หรือถูก
ฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระท าผิดทางอาญา (เว้นแต่ได้กระท าผิดโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ) 
 2)  รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 กำรให้ออกจำกรำชกำรเพรำะเหตุรับรำชกำรนำนหรือเหตุทดแทน 
 ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนดและรายงานการออกจากราชการไปยังส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษานอกจากด าเนินการตามท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. แล้วยังสามารถด าเนินการได้ ดังต่อไปนี้  
 กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่โดยสม่ ำเสมอ 
 1)  ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บป่วย 
 2)  ถ้าผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
 3)  รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 กรณีไปปฏิบัติงำนตำมควำมประสงค์ของทำงรำชกำร 
 1)  ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมัครใจจะไปปฏิบัติราชการตาม
ความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ 
 2)  รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 กรณีสั่งให้ออกจำกรำชกำรเพรำะขำดคุณสมบัติทั่วไป ตำมมำตรำ 30 
แห่งกฎหมำยระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชำติไทย (ม. 30 (1)) กรณีเป็น 
ผู้ด ำรงต ำแหน่งทำงกำรเมือง สมำชิกสภำท้องถิ่นหรือผู้บริหำรท้องถิ่น ตำม (ม. 30(4)) กรณีเป็นคนไร้
ควำมสำมำรถ หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคที่ก ำหนดในกฎ ก.ค.ศ. (ม. 30 (5)) กรณีเป็นผู้บกพร่อง
ในศีลธรรมอันดี (ม. 30 (5) (7)) กรณีเป็นกรรมกำรบริหำรพรรคกำรเมืองหรือเป็นเจ้ำหน้ำที่ในพรรคกำรเมือง  
(ม. 30 (8)) หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลำย  (ม.30 (9)) 
 1)  สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย คร ูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามคุณสมบัติใน               
มาตรา (ม. 30 (1)(4) (5) (7) (8) หรือ (9) ) แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 2)  ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ขาดคุณ สมบัติ ตามข้อ 1  ออกจากราชการ 
 3)  รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 กรณีขำดคุณสมบัติท่ัวไป  
 กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
(ม. 30 (3) ) 
 1)  ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควรสงสัยว่า  ครูผู้ช่วย  ครู และ
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไป(ม. 30(3)) 
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 2)  ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3)  เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติเป็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 (3)                          
ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการ 
 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำหย่อนควำมสำมำรถบกพร่องในหน้ำที่รำชกำรหรือประพฤติตนไม่เหมำะสม 
 1)  ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อครูผู้ช่วย คร ูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
มีกรณีถูกกล่าวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการ บกพร่องในหน้าที่
ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม 
 2)  ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน
ไม่เป็นผู้หย่อนความสามารถไม่บกพร่องในหน้าที่ราชการ หรือเป็น ผู้ประพฤติตนเหมาะสม ให้สั่งยุติเรื่อง แต่ถ้า
คณะกรรมการสอบสวนและผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าเป็นผู้หย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือ
ประพฤติตนไม่เหมาะสม ให้ส่งเรื่องไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
 3)  เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจาก
ราชการเพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทน 
 กรณีมีมลทินมัวหมอง 
 1)  ผู้อ านวยการสถานศึกษาตั้งคณะกรรมการสอบวินัยอย่างร้ายแรง กรณีมีเหตุอันควรสงสัยอย่างยิ่งว่าครู
ผู้ช่วย คร ูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนได้มีการกระท าความผิดวินัยอย่างร้ายแรงแต่การสอบสวนไม่ได้ ความแน่ชัด
พอที่สั่งลงโทษวินัยอย่างร้ายแรง ถ้าให้รับราชการต่อไปจะท าให้เสียหายต่อทางราชการอย่างร้ายแรง 
 2)  ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขต
พ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
  3)  เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการเพราะมีมลทินหรือมัวหมองกรณีท่ีถูก
สอบสวนข้างต้น ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทน 
 กรณีได้รับโทษจ ำคุกโดยค ำสั่งของศำลหรือรับโทษจ ำคุกโดยค ำพิพำกษำถึงที่สุดให้จ ำคุกในควำมผิดที่ได้
กระท ำโดยประมำทหรือควำมผิดลหุโทษ 
 1)  ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทนเมื่อปรากฏว่า  ครูผู้ช่วย 
ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ได้รับโทษจ าคุกโดยค าสั่งของศาลหรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกใน
ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

2)  รายงานผลการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 6. งำนเวรยำมรักษำควำมปลอดภัย 
 6.1  เวรประจ ำวัน 

ขอบข่ำยหน้ำที่รับผิดชอบ 
1) ประชุมปรึกษาหารือ  ก าหนดบุคลากรดูแลเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 
2) แต่งตั้งคณะกรรมการเวรประจ าวัน 
3) จัดท าแบบบันทึกผลการปฏิบัติงานให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่บันทึกผลทุกครั้ง 
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4) รับนักเรียนบริเวณหน้าประตูโรงเรียน  ระหว่างเวลา  07.00 – 08.30 น.และส่งนักเรียนกลับระหว่าง
เวลา 15.20 – 16.30 น. 

5) สังเกตพฤติกรรมของนักเรียนที่คาดว่าจะก่อปัญหาหรือมีปัญหาเพื่อที่จะได้รับการอบรมชี้แนะและให้ความ
ช่วยเหลือได้ทันท่วงที 

6) ดูแลการแต่งกายของนักเรียนของนักเรียนว่าถูกต้องตามระเบียบของโรงเรียนหรือไม่  รวมทั้งตักเตือนเพ่ือ
เป็นการปฏิบัติที่ถูกต้อง 

7) ดูแลพื้นที่ท่ีได้รับมอบหมายตลอดวันนั้นๆ 
8) บันทึกเหตุการณ์ลงในสมุดบันทึกเวรประจ าวัน 
9) รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชา 

 10) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
6.2  เวรยำม (เวรกลำงคืน) 
ขอบข่ำยหน้ำที่รับผิดชอบ 

 1)  ประชุม  รับฟังข้อคิดเห็นเกี่ยวกับ  การอยู่เวรยามของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 2)  ก าหนดหน้าที่  แต่งตั้งค าสั่งมอบหมายงานผู้ที่ท าหน้าที่อยู่เวรยามและผู้ตรวจเวรยาม 

3)  จัดท าแบบบันทึกผลการอยู่เวรยาม  การตรวจเวร ให้ผูป้ฏิบัติหน้าที่บันทึกผลทุกครั้ง 
4)  รับผิดชอบอยู่เวรกลางคืนตามค าสั่งของโรงเรียนเต็มเวลา  สับเปลี่ยนกับผู้อื่นถ้าไม่สามารถปฏิบัติได้และ

เสนอผู้บริหารอนุมัติ 
 5)  ตรวจตราควบคุมดูแลการปฏิบัติของนักการภารโรงและยามให้ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 6)  บันทึกการปฏิบัติหน้าที่ของครูเวรกลางคืนและเหตุการณ์อ่ืนๆที่เก่ียวข้องกับราชการ 
 7)  รายงานเหตุการณ์ส าคัญหรือด าเนินการแก้ไขเหตุการณ์  ในกรณีที่มีปัญหาให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา  
หรือรองผู้อ านวยการสถานศึกษา  หรือแจ้งข่าวให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องร่วมกันแก้ปัญหา 
 8)  ให้บันทึกรายงานลงใน แบบบันทึกการปฏิบัติหน้าที่ครูเวรกลางคืน  พร้อมบันทึกลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน 

6.3  เวรวันหยุดรำชกำร 
ขอบข่ำยหน้ำที่รับผิดชอบ 

 1)   ประชุมรับฟังข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่เวรวันหยุดราชการของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 2)  ก าหนดหน้าที่  แต่งตั้งค าสั่งมอบหมายงานที่ท าหน้าที่อยู่เวรวันหยุดราชการและผู้ตรวจเวร 
 3)  จัดท าแบบบันทึกผลการอยู่เวรวันหยุดราชการ  การตรวจเวร  เพื่อให้ผู้ท าหน้าที่เวรวันหยุดบันทึก ผลการ
ปฏิบัติหน้าที่ 
 4)  รับผิดชอบอยู่เวรตามค าสั่งของโรงเรียนเต็มเวลา  ถ้าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ให้สับเปลี่ยนกับผู้อื่น เสนอ
ผู้อ านวยการอนุมัติ 
 5)  ตรวจตรา รับผิดชอบ  ดูแลทรัพย์สิน ทั่วบริเวณโรงเรียนเมื่อปฏิบัติหน้าที่ 
 6)  อยู่เวรตลอดเวลา ณ ห้องเวร  เพื่อต้อนรับผู้มาติดต่อราชการ  ประชาสัมพันธ์  รับโทรศัพท์หรือแก้ไข
ปัญหาที่เกี่ยวข้อง 
 7)  ตรวจตรา  ดูแล  การปฏบิัติหน้าที่ของนักการ  ภารโรง  ประจ าวันหยุด 
 8)  รับผิดชอบ  สั่งการ  แก้ไข  และรายงานเหตุการณ์ส าคัญต่างๆต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา                      
หรือรองผู้อ านวยการสถานศึกษา  หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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 9)  บันทึกรายงานการปฏิบัติหน้าที่  เวรรักษาสถานที่ราชการวันหยุดราชการ ในแบบบันทึกของเวรโรงเรียน  
พร้อมลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน 
 8. งำนพัฒนำบุคลำกรเสริมสร้ำงประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำน 
     ขอบข่ำยงำน/บทบำทหน้ำที่ 
     กำรพัฒนำบุคลำกร เสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร : เสนอข้อมูล เตรียมเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
อ ำนวยควำมสะดวก แจ้งผู้เกี่ยวข้อง  เพื่อให้ผู้บริหำรสถำนศึกษำ  ด ำเนินกำร  ดังต่อไปนี้ 
 กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

กำรพัฒนำก่อนมอบหมำยกำรปฏิบัติหน้ำที่   
1)  ผู้อ านวยการสถานศึกษาด าเนินการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งเป็นข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
2)  แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การประเมินผลงาน ฯลฯ  

แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน 
3)  ด าเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
กำรพัฒนำระหว่ำงปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร (ม.79)   
1)  ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ

สถานศึกษา 
2)  ก าหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 
3)  ด าเนินการพัฒนาตามหลักสูตร 
4)  ติดตาม ประเมินการพัฒนา 
5)  รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
กำรพัฒนำก่อนเลื่อนต ำแหน่ง (ม. 80) 
1)  ศึกษา วิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ลักษณะงาน ตามต าแหน่งที่ได้รับการปรับปรุงก าหนด

ต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
2)  ด าเนินการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ              

ที่เหมาะสม 
3)  ติดตาม ประเมินการพัฒนา 
กำรพัฒนำกรณีไม่ผ่ำนกำรประเมินวิทยฐำนะ (ม. 55) 
1)  ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
2)  รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

 9. งำนตำมนโยบำยและจุดเน้น 
     ขอบข่ำยงำน/บทบำทหน้ำที่ 

 1)  ประสานความร่วมมือ ด าเนินการตามนโยบายและจุดเน้น ขับเคลื่อน เพื่อพัฒนาคุณภาพ ตามที่มอบหมาย
จากผู้บริหารสถานศึกษา สพฐ. และต้นสังกัด  
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 2)  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

ภำคผนวก 
ข้อมูลและแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวข้อง 

 

กำรปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรครู 
๑. กำรลำ  การลาแบ่งออกเป็น  ๙  ประเภท  คือ 
   ๑.การลาป่วย 
   ๒.การลาคลอดบุตร 
   ๓.การลากิจส่วนตัว 
   ๔.การลาพักผ่อน 
   ๕.การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
   ๖.การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
   ๗.การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย 
   ๘.การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
  ๙.  การลาติดตามคู่สมรส 
 กำรลำป่วย  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาเว้นแต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็
ได้  ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้  แต่เมื่อสามารถลง
ชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว  การลาป่วยตั้งแต่ ๓๐ วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้น
ทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย  ในกรณีจ าเป็นหรือเห็นสมควรผู้มี
อ านาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้  การลาป่วยไม่ถึง ๓๐ วัน  ไม่ว่าจะ
เป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน  ถ้าผู้มีอ านาจ อนุญาตเห็นสมควร  จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสาม
ประกอบใบลา  หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการ ตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 
  กำรลำคลอดบุตร  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลาแทน ก็ได้ แต่เมื่อสามารถ
ลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับ เงินเดือนครั้งหนึ่งได้  การลาคลอดบุตรจะ
ลาในวันที่คลอดก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลาแล้ว ต้องไม่เกิน ๙๐ วัน 
 กำรลำกิจส่วนตัว  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจ าเป็น ไม่สามารถรอรับอนุญาตได้
ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้ว หยุดราชการ ไปก่อนก็ได้  แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มี
อ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้  ให้เสนอหรือจัดส่ง 
ใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตทันทีในวันแรก ที่มาปฏิบัติราชการ  
ข้าราชการมสีิทธิลากิจส่วนตัว  โดยได้รับเงินเดือนปีละไม่เกิน  ๔๕ วันท าการ  ข้าราชการที่ลาคลอดบุตรตามข้อ  ๑๘ 
แล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรให้มี สิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน ๑๕๐ วันท าการ  
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โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
 
 กำรลำพักผ่อน   ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีหนึ่งได้ ๑๐ วันท าการ 
เว้นแต่ข้าราชการดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง ๖ เดือน 
   ๑. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผูซ้ึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว แล้วต่อมา
ได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 
  ๒.  ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง 
แล้ว ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง ๖ เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 
  ๓. ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่าด้วยการรับ
ราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมา ได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก
ถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจ าปีหรือลาพักผ่อนประจ าปี แล้วแต่ไม่ครบ ๑๐ วันท าการ ให้สะสมวันที่ยัง
มิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆไปได้ แต่วันลาพักผ่อน สะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน ๒๐ วันท า
การ ส าหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี ให้มีสิทธิน าวันลาพักผ่อนสะสม รวมกับวันลาพักผ่อนใน
ปีปัจจุบันได้ไม่เกิน ๓๐ วันท าการ 

กำรลำอุปสมบทหรือกำรลำไปประกอบพิธีฮัจย ์  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา 
หรือข้าราชการที่นับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะประเทศซาอุดีอาระเบียให้
เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบท  หรือก่อนวัน
เดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้
ชี้แจงเหตุผลความ จ าเป็นประกอบการลา และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้  ข้าราชการ
ที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป ประกอบพิธีฮัจย์แล้วจะต้องอุปสมบท
หรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน ๑๐ วัน นับแต่ วันเริ่มลา  และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการ
ภายใน ๕ วัน นับแต่วันที่ลาสิกขา  หรือ วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 

กำรลำเข้ำรับกำรตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียมพล ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก ให้
รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า ๔๘ ชั่วโมง ส่วนข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้า
รับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน ๔๘ ชั่วโมง นับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไปเข้า 
รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับค าสั่ง อนุญาต  และให้
ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ  หรือหัวหน้า ส่วนราชการข้ึนตรง 
 กำรลำไปศึกษำ ฝึกอบรมดูงำน หรือปฏิบัติกำรวิจัย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรม ดูงาน หรือ
ปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วน
ราชการขึ้นตรงเพ่ือพิจารณาอนุญาตส าหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศให้เสนอหรือ
จัดส่ง ใบลาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพ่ือพิจารณาอนุญาต  เว้นแต่
ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกรุงเทพมหานคร  ส าหรับหัวหน้า ส่วนราชการให้เสนอหรือ
จัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง  หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงและข้าราชการ  ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลา
ต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด 
ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
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กำรลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่าง
ประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือพิจารณา โดยถือปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ์ ที่ก าหนด 

กำรลำติดตำมคู่สมรส  ข้าราชการซึ่งประสงค์ติดตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณี เพ่ือพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน สองปี
และในกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปี ถ้าเกินสี่ปี ให้ลาออกจากราชการส าหรับ
ปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง และข้าราชการ  ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้า
สังกัด  ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

 
วินัยและกำรด ำเนินกำรทำงวินัย   

วินัย :  การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนที่พึงประสงค์ 
 วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา :  ข้อบัญญัติที่ก าหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อปฏิบัติ
ตามหมวด ๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติมฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 โทษทางวินัย มี ๕  สถาน คือ 
วินัยไม่ร้ำยแรง มีดังนี้ 
  ๑. ภาคทัณฑ์ 

๒. ตัดเงินเดือน 
  ๓. ลดขั้นเงินเดือน 
วินัยร้ำยแรง มีดังนี้ 
  ๔.  ปลดออก 

๕.  ไล่ออก 
   หมายเหตุ  การว่ากล่าวตักเตือนหรือการท าทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีที่เป็นความผิด 
เล็กน้อยและมีเหตุอันควรงดโทษ  การว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องท าเป็นหนังสือแต่การท าทัณฑ์บนต้องท าเป็นหนังสือ
(มาตรา ๑๐๐ วรรคสอง) 

โทษภำคทัณฑ์   
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน  โทษภาคทัณฑ์ไม่ต้องห้ามการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
  โทษตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน 
ใช้ลงโทษในความผิดที่ไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อย 
  โทษปลดออกและไล่ออก 
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น 
  กำรลดโทษควำมผิดวินัยร้ำยแรง 
ห้ามลดโทษต่ ากว่าปลดออก  ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบ าเหน็จบ านาญเสมือนลาออก 
การสั่งให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 
 วินัยไม่ร้ำยแรง ได้แก่  
   ๑. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข ตามรัฐธรรมนูญแห่ง
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ราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
  ๒. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และเที่ยงธรรม ต้องมีความวิริยะ อุตสาหะ
ขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและจรรยาบรรณ
วิชาชีพ 
  ๓. อาศัยหรือยอมให้ผู้ อ่ืนอาศัยอ านาจและหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง  หรือ ทางอ้อมหา
ประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อ่ืน 
   ๔. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน่วยงานการศึกษา
มติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้ เกิดความเสียหายแก่ราชการ 
  ๕.  ไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ ระเบียบของทาง
ราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามค าสั่งนั้นจะท าให้เสียหายแก่ราชการ หรือจะ เป็นการไม่รักษาประโยชน์ของทาง
ราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน ๗ วัน เพ่ือให้ผู้บังคับ บัญชาทบทวนค าสั่งก็ได้ และเมื่อเสนอความเห็นแล้ว 
ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตามค าสั่งเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติตาม 
  ๖. ไม่ตรงต่อเวลา  ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ ราชการโดยไม่มี
เหตุผลอันสมควร 
  ๗. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียนชุมชน  สังคม  ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความสามัคคี                
ไม่ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือ ให้ความสะดวก ให้ความเป็นธรรมต่อ
ผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
  ๘. กลั่นแกล้ง  กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง 
  ๙. กระท าการหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระท าการหาประโยชน์อันอาจท าให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือเสื่อมเสีย
เกียรติศักดิ์ในต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน 
  ๑๐. เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือด ารงต าแหน่งอ่ืนใดที่มีลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้น ในห้าง
หุ้นส่วนหรือบริษัท 
  ๑๑. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าที่  และในการปฏิบัติการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง กับประชาชน
อาศัยอ านาจและหน้าที่ราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล  กลุ่มบุคคลหรือพรรคการเมือง
ใด 
  ๑๒.  กระท าการอันใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่ว 
  ๑๓.  เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระท าผิดวินัย หรือ
ละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวโดยไม่
สุจริต 
 
 วินัยร้ำยแรง ได้แก่  
  ๑. ทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
  ๒. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติครม.หรือนโยบาย
ของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ ของทางราชการอันเป็นเหตุให้เกิดความ
เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
   ๓. ขัดค าสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการ 
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โดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
  ๔. ละทิ้งหน้าที่หรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
  ๕. ละทิง้หน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า ๑๕ วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  ๖. กลั่นแกล้ง  ดูหมิ่น  เหยียดหยาม  กดข่ี หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการ อย่างร้ายแรง 
  ๗.  กลั่นแกล้ง  กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อ่ืนโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อ่ืนได้รับ ความเสียหาย
อย่างร้ายแรง 
  ๘. กระท าการหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระท าการหาประโยชน์อันอาจท าให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือเสื่อมเสีย
เกียรติศักดิ์ในต าแหน่งหน้าที่ราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับ แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งหรือวิทย
ฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระท าอันมีลักษณะ เป็นการให้หรือได้มาซึ่งทรัพย์สินหรือสิทธิประโยชน์
อ่ืนเพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับการบรรจุและ แต่งตั้งโดยมิชอบ 
  ๙. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อ่ืนโดยมิชอบหรือน าเอาผลงานทางวิชาการของผู้อ่ืน  หรือ
จ้างวาน ใช้ผู้อ่ืนท าผลงานทางวิชาการเพ่ือไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง   การเลื่อนต าแหน่ง  การ
เลื่อนวิทยฐานะ  หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับที่สูงขึ้น 
  ๑๐.  ร่วมด าเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อ่ืนโดยมิชอบ หรือรับจัดท าผลงานทางวิชาการ ไม่ว่าจะ
มีค่าตอบแทนหรือไม่เพ่ือให้ผู้อ่ืนน าผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพ่ือปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเลื่อนต าแหน่ง  เลื่อนวิทย
ฐานะ  หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงขึ้น 
  ๑๑. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการด าเนินการใด ๆ  อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขายเสียงในการ
เลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา  สมาชิกสภาท้องถิ่น  ผู้บริหารท้องถิ่นหรือการเลือกตั้งอ่ืนที่มีลักษณะเป็นการส่งเสริมการ
ปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผู้อ่ืนกระท าการในลักษณะเดียวกัน 
  ๑๒. กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุก หรือโทษที่หนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้จ าคุกหรือให้
รับโทษที่หนักกว่าจ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท  หรือลหุโทษ หรือกระท าการอ่ืนใดอัน
ได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง 
  ๑๓. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อ่ืนเสพยาเสพติด 
  ๑๔. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 
  ๑๕. กระท าการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบ ของตนหรือไม่ 
 
กำรด ำเนินกำรทำงวินัย  
  การด าเนินการทางวินัย  กระบวนการและขั้นตอนการด าเนินการในการออกค าสั่งลงโทษ  ซึ่งเป็นขั้นตอนที่มี
ล าดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่  การตั้งเรื่องกล่าวหาการสืบสวนสอบสวน  การพิจารณาความผิดและก าหนดโทษ
และการสั่งลงโทษรวมทั้งการด าเนินการต่าง ๆ  ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา เช่น การสั่งพัก การสั่งให้ออกไว้ก่อน 
เพ่ือรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 
หลักกำรด ำเนินกำรทำงวินัย  
  ๑. กรณีที่ผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระท าผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องต้นอยู่แล้ว
ผู้บังคับบัญชาก็สามารถด าเนินการทางวินัยได้ทันที 
  ๒. กรณีที่มีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากค า ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือชื่อและวัน เดือน ปี พร้อมรวบรวม
พยานหลักฐานอื่นๆ ประกอบการพิจารณาแล้วด าเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยตั้งกรรมการสืบสวนหรือสั่งให้
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บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป 
  ๓. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลก็สั่งยุติเรื่องถ้ า
เห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป  กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง ลายมือชื่อและที่อยู่ของผู้ร้องเรียนหรือไม่
ปรากฏพยานหลักฐานที่แน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตร สนเท่ห์   มติครม.ห้ามมิให้รับฟังเพราะจะท าให้ข้าราชการเสีย
ขวัญในการปฏิบัติหน้าที่ 
 ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรทำงวินัย   

1. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการตั้งเรื่องด าเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏ 
กรณีมีมูลที่ควรกล่าวหาว่า กระท าผิดวินัยมาตรา ๙๘ ก าหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพื่อ
ด าเนินการ สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ตั้งเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของผู้ถูก กล่าวหา
ความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นคือ ผู้อ านวยการสถานศึกษาสามารถแต่งตั้ง กรรมการสอบสวนข้าราชการ
ในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจบรรจุ และแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ เป็นผู้มีอ านาจบรรจุ
และแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
 ๒. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา ๙๘ ก าหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป
พยานหลักฐาน ที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุชื่อพยานก็ได้เพ่ือให้ ผู้ถูก
กล่าวหามีโอกาสชี้แจงและน าสืบแก้ข้อกล่าวหา 
   ๓.  การสอบสวน คือ  การรวบรวมพยานหลักฐานและการด าเนินการทั้งหลายอ่ืนเพ่ือจะทราบข้อเท็จจริง และ
พฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องที่กล่าวหาเพ่ือให้ได้ความจริงและยุติธรรม 
และ เพ่ือพิจารณาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระท าผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีท่ีเป็นความผิดที่
ปรากฏชัดแจ้งตามท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะด าเนินการ ทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ 
 
            ความผิดที่ปรากฏชดัแจ้งตามท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ.  
๒๕๔๙  
 ก.  การกระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏอย่างชัดแจ้ง ได้แก่ 
  (๑) กระท าความผิดอาญาจนต้องค าพิพากษาถึงที่สุดว่าผู้นั้นกระท าผิดและผู้บังคับ บัญชาเห็นว่าข้อเท็จจริงตาม
ค าพิพากษาประจักษ์ชัด 
  (๒) กระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยค ารับสารภาพต่อผู้มี
หน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยค าเป็นหนังสือ 
ข. การกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง  ได้แก่ 
  (๑)  กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุกหรือโทษท่ีหนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกหรือ
ลงโทษที่หนักกว่าจ าคุก 
  (๒) ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า ๑๕ วันผู้บังคับบัญชา สืบสวนแล้วเห็นว่าไม่มี
เหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ 
  (๓) กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ ถ้อยค ารับสารภาพต่อผู้
มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยค าเป็นหนังสือ 
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กำรอุทธรณ์  
   มาตรา ๑๒๑ และมาตรา ๑๒๒ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา พ.ศ.  
๒๕๔๗ บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ที่ ก.ค.ศ. ต้ัง
แล้วแต่กรณี ภายใน ๓๐ วัน 
เงื่อนไขในกำรอุทธรณ์   
  ผู้อุทธรณ์  ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของค าสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์  ต้องอุทธรณ์เพ่ือตนเอง
เท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได้ 
 ระยะเวลาอุทธรณ์ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งลงโทษต้องท าเป็นหนังสือ 
 กำรอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ำยแรง การอุทธรณ์ค าสั่งโทษภาคทัณฑ์  ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนที่
ผู้บังคับบัญชาสั่งด้วยอ านาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.ส่วนราชการ 
เว้นแต่ การสั่งลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 
 กำรอุทธรณ์โทษวินัยร้ำยแรง  การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้องอุทธรณ์ต่อก.ค.ศ.
ทั้งนี้การร้องทุกข์ค าสั่งให้ออกจากราชการหรือค าสั่งพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อนก็ต้องร้องทุ กข์ต่อก.ค.ศ.
เช่นเดียวกัน 
 กำรร้องทุกข์ หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากค าสั่งของฝ่ายปกครอง 
หรือคับข้องใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนค าสั่งหรือทบทวนการ
กระท าของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา 
   มาตรา ๑๒๒ และมาตรา ๑๒๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาพ.ศ.
๒๕๔๗บัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.และผู้ซึ่งตน เห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมี
ความคับข้องใจเนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกตั้งกรรมการสอบสวนมีสิทธิร้องทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขต
พ้ืนที่การศึกษาอ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีภายใน๓๐วัน 
ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ ได้แก่ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
เหตุที่จะร้องทุกข์ 
  (๑) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ 

(๒) ถูกสั่งพักราชการ 
(๓) ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
(๔) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา 
๕) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน  

กำรเลื่อนขั้นเงินเดือน  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่ในเกณฑ์  
ดังนี้ 
  ๑. ในครึ่งปีที่แล้วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ
วิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ท่ีสมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน 
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  ๒. ในครึ่งปีที่แล้วมาจนถึงวันออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษ ภาคทัณฑ์  หรือ
ถูกลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือ ความผิดที่ท าให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์
ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งไม่ไช่ความผิดที่ได้กระท า โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  ๓. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
  ๔. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

1. ในครึ่งปีที่แล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
2. ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ  

ต่างประเทศต้องได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
  ๗.  ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลาหรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด 
  ๘.  ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน 
แต่ไม่รวมวันลา ดังต่อไปนี้ 
  ๑) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  ๒) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
  ๓) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน 
ไม่เกินหกสิบวันท าการ 
  ๔) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป หรือกลับจากการ
ปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
  ๕) ลาพักผ่อน 
  ๖) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
  ๗) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
กำรฝึกอบรมและลำศึกษำต่อ    
  กำรฝึกอบรม หมายความว่า  การเพ่ิมพูนความรู้ความช านาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน หรือการ
วิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การด าเนินงานตาม โครงการแลกเปลี่ยนกับ
ต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ทั้งนี้โดยมิได้มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้มาซึ่ง
ปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการรับค าแนะน าก่อน
ฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อจากการฝึกอบรมนั้นด้วย 
 กำรดูงำน หมายความว่า  การเพ่ิมพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ และการ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน ๑๕ วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการดูงานใน
ต่างประเทศ หากมีระยะเวลาเกินก าหนดให้ด าเนินการเป็นการฝึกอบรม) 
 กำรลำศึกษำต่อ  หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของสถาบัน 
การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพ่ือให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรองและหมายความรวมถึง
การฝึกฝนภาษาและการได้รับค าแนะน าก่อนเข้าศึกษาและการฝึกอบรม หรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษา 
หรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย 
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 กำรออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ(มาตรา ๑๐๗พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูฯ) 
  ๑) ตาย 
  ๒) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 
  ๓) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก 
  ๔) ถูกสั่งให้ออก 
  ๕) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
  ๖) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งอ่ืนที่ไม่ต้องมี ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ 
 กำรลำออกจำกรำชกำร  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการ  ให้ยื่นหนังสือลาออกต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอ านาจตาม มาตรา ๕๓เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
  กรณีผู้มีอ านาจตาม มาตรา ๕๓ พิจารณาเห็นว่าจ าเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก
ไว้เป็นเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้ แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบ เมื่อครบ
ก าหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบก าหนดเวลาที่ยับยั้ง 
  ถ้าผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้การลาออก มีผลตั้งแต่วันขอ
ลาออก 
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่ง ทางการเมือง
หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาและให้การลาออกมีผลนับตั้งแต่วันที่ผู้นั้นขอลาออก 
ระเบียบ ก.ค.ศ ว่ำด้วยกำรลำออกของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ.๒๕๔๘  
  ข้อ ๓ การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน 
  กรณีผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจ าเป็นพิเศษจะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อน
วันขอลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่า ๓๐ วัน ก็ได้ 
  หนังสือขอลาออกที่ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า ๓๐ วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็น ลายลักษณ์อักษร
จากผู้มีอ านาจอนุญาต หรือที่มิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบก าหนด ๓๐ วัน นับแต่วันยื่นเป็นวันขอ
ลาออก 
  ข้อ ๕ ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสั่งอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือจะสั่งยับยั้งการ
อนุญาตให้ลาออกให้ด าเนินการ ดังนี้ 
  (๑) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีค าสั่งอนุญาตให้ลาออก เป็นลายลักษณ์อักษร
ให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งค าสั่งดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวัน ขอลาออกด้วย 
  (๒) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจ าเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ ราชการ ให้มีค าสั่ง
ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งค าสั่งดังกล่าวพร้อมเหตุผลให้ผู้ขอ
ลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ทั้งนี้การยับยั้งการอนุญาต ให้ลาออกให้สั่งยับยั้งไว้ได้เป็นเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน 
และสั่งยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้ เมื่อครบก าหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวัน
ครบก าหนดเวลาที่ยับยั้ง 
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  ข้อ ๖ กรณีที่ผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอ านาจ อนุญาตมิได้มีค าสั่ง
อนุญาตให้ลาออกและมิได้มีค าสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเนื่องจากครบก าหนดเวลายับยั้ ง
การอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอ านาจอนุญาตมีหนังสือแจ้ง วันออกจากราชการให้ผู้ขอลาออกทราบภายใน ๗ วัน นับแต่
วันที่ผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบด้วย 
  ข้อ ๗ การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมือง 
หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันที่ขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าวเสนอ 
หนังสือขอลาออกนั้นต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกโดยเร็วเมื่อผู้มีอ านาจ
อนุญาตได้รับหนังสือขอลาออกแล้วให้มีค าสั่งอนุญาตออกจากราชการได้ตั้งแต่ วันที่ขอลาออก 
  ๕. ครูอัตราจ้าง 
  กรณีครูอัตราจ้างที่จ้างด้วยเงินงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าที่ครู เช่น ปฏิบัติหน้าที่ครูผู้ช่วย ครูพ่ีเลี้ยง หรือปฏิบัติ
หน้าที่ครูที่เรียกชื่อย่างอ่ืนให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้าง ประจ าของส่วนราชการพ.ศ. ๒๕๓๗ 
และแนวปฏิบัติที่ใช้เพื่อการนั้น 
 
 
            
 
 
 


