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ค ำน ำ 

 
คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนวัดหนังฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพื่อเสริมสร้างความเข้าใจแก่

ครู นักปฏิบัติการ บุคลากรในโรงเรียน ในการปฏิบัติหน้าท่ีการให้บริการและการจัดการศึกษาแก่ นักเรียน 
ประชาชนและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย กลุ่มบริหารงานบุคคลได้จัดกรอบงานให้ครอบบคลุมกับภาระงานท่ีปฏิบัติอยู่เดิม 
และเพิ่มเติมกับสภาพของโรงเรียนในการจัดการศึกษาและให้บริการทางการศึกษาตามแนวทางการปฏิรูป
การศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ โดยมุ่งหวังว่าภาระงานท่ีปฏิบัติ                   
จะบรรลุวัตถุประสงค์ เป้าหมายท่ีก าหนดไว้ทุกประการ 

 

         บริหารงานบุคคล 
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สำรบัญ 

 
ค าน า 
สารบัญ 
แนวคิดหลักในการบริหารงานบุคคล 
วัตถุประสงค์ 
ขอบข่ายงานบริหารบุคคล 
หน้าท่ีบริหารงานฝ่ายบุคคล 

๑. การวางแผนอัตราก าลัง 
๒. การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓. การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
๔. การเปล่ียนต าแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๕. การด าเนินการเกี่ยวกับการเล่ือนขั้นเงินเดือน 
๖. การลาทุกประเภท 
๗. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๘. งานกิจการนักเรียน 
๙. การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
๑๐. การส่ังพักราชการและการส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
๑๑. การรายงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
๑๒. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
๑๓. การออกจากราชการ 
๑๔ .แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปล่ียนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 
๑๕. การจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติ 
๑๖. การจัดท าบัญชีรายช่ือและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๑๗. การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๑๘. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
๑๙. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
๒๐. การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
๒๑. การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
๒๒. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การด าเนินการท่ีเกี่ยวกับ

การบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น 
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คู่มือกำรปฏบิัติงำน 
กลุ่มบริหำรงำนงำนบุคคลโรงเรียนวัดหนัง   

ส ำนักงำนงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำกรุงเทพมหำนคร 
 

********************************************* 
แนวคิดหลักในกำรบริหำรงำนบุคคล 

 การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจส าคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน    
เพื่อตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา เพื่อด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระ ภายใต้
กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ พัฒนา          
มีความรู้ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าใน วิชาชีพ ซึ่งจะ
ส่งผลต่อการ พัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ  

วัตถุประสงค์  

๑. เพื่อให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตาม           
หลักธรรมาภิบาล  

๒. เพื่อส่งเสริมบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจท่ีมีความ รับผิดชอบ
ให้เกิดผล ส าเร็จตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  

๓. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบ วินัย 
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  

๔. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับ การยกย่องเชิดชู 
เกียรติมีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ของผู้เรียนเป็น 
ส าคัญ 
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ขอบข่ำยงำนบริหำรบุคคล มีดังนี ้
๑. การวางแผนอัตราก าลัง 
๒. การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓. การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
๔. การเปล่ียนต าแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๕. การด าเนินการเกี่ยวกับการเล่ือนขั้นเงินเดือน 
๖. การลาทุกประเภท 
๗. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๘. งานกิจการนักเรียน 
๙. การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
๑๐. การส่ังพักราชการและการส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
๑๑. การรายงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
๑๒. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
๑๓. การออกจากราชการ 
๑๔ .แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปล่ียนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 
๑๕. การจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติ 
๑๖. การจัดท าบัญชีรายช่ือและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๑๗. การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๑๘. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
๑๙. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
๒๐. การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๑๙. การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
๒๑. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การด าเนินการท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล

ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น 
๒๒. การพัฒนาการบริหารรูปแบบนิติบุคคลด้านการบริหารงานบุคคล 
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หน้ำที่บริหำรงำนฝ่ำยบุคคล  

๑. งำนวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง 
๑. งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลัง 

๑. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของโรงเรียน 
๒. จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรของโรงเรียน โดยความเห็นชอบ 

ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๓. น าเสนอแผนอัตราก าลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๔. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๒. งานก าหนดต าแหน่ง 
๑. จัดท าภาระงานส าหรับบุคลากรของโรงเรียน 
๒. น าเสนอแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ของโรงเรียนต่อผู้อ านวยการโรงเรียนเพื่อน าเสนอเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๒. งำนจัดสรรอัตรำก ำลงข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 ๑. สพป.กทม แจ้งจัดสรรอัตราให้โรงเรียน ตรวจสอบอัตราก าลังท่ีได้รับจัดสรร 

๒. สพป.กทม แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรอัตราตามเงื่อนไขท่ีสพฐ. ก าหนด 
๓. เสนอ อกศจ./กศจ. ให้ความเห็นชอบ 
๔. ออกค าส่ังก าหนดต าแหน่ง กรณีได้รับจัดสรรอัตราน้อยกว่าหรือเท่ากับต าแหน่งท่ีเกษียณอายุราชการ 

๔.๑ กรณีได้รับจัดสรรน้อยกว่าอัตราเกษียณหรือไม่ได้รับจัดสรรให้แจ้งรายละเอียดอัตราเกษียณ 
พร้อมแบบปริมาณงาน สถานศึกษาไปยัง สพป.กทม. 

๔.๒ กรณีได้รับจัดสรรมากกว่าอัตราเกษียณ แจ้งบัญชีรายช่ือโรงเรียนท่ีได้รับจัดสรรจาก 
สพป.กทม  

และแบบปริมาณงานไปยัง สพป.กทม เพื่อ สพป.กทม. ขออนุมัติ สพฐ. 
๓. การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 

๑. วางแผนด าเนินการสรรหาและเลือกสรรและก าหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 
๒. ก าหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลท่ีรับสมัคร 
๓. จัดท าประกาศรับสมัคร 
๔. รับสมัคร 
๕. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 
๖. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับการประเมิน 
๗. แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
๘. สอบคัดเลือก  
๙. ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 
๑๐. การเรียกผู้ท่ีผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว 

    ๑๑. จัดท ารายงานต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
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๔. กำรปลี่ยนต ำแหน่งให้สูงขึ้น  กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

๑. จัดท าแบบฟอร์มเกี่ยวกับการย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒. เสนอค าร้องขอย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

ขั้นโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
๓. รายงานข้อมูลเกี่ยวกับการย้าย โอน ต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
๔. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการย้าย โอน ต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๕. งำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำนและเลื่อนขัน้เงินเดือน 
๑. วางแผนการด าเนินงานประเมินผลการปฏิบัติงานและเล่ือนขั้นเงินเดือน 
๒. แต่งต้ังคณะกรรมการในการจัดท าองค์ประกอบ ตัวชี้วัดและหลักเกณฑ์การประเมินผลการ 

ปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓. จัดท าคู่มือและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๔. เป็นคณะกรรมการด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ให้สอดคล้องกับแนวทางและหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
๕. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อ

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
๖. ประสานกับหน่วยงานต้นสังกัดในการด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานและเล่ือนเงินเดือนของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๖. การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู 

๑. การลา   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 

การลาป่วย  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลาเว้นแต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา ในวันแรกที่มา
ปฏิบัติราชการก็ได้  ในกรณีท่ีข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้  



๕ 
 
แต่เมื่อสามารถลงช่ือได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว  การลาป่วยต้ังแต่ ๓๐ วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองของ
แพทย์ซึ่งเป็นผู้ท่ีได้ขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย  ในกรณี
จ าเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอ านาจอนุญาตจะส่ังให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้  
การลาป่วยไม่ถึง ๓๐ วัน  ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน  ถ้าผู้มีอ านาจ อนุญาตเห็นสมควร  
จะส่ังให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา  หรือส่ังให้ผู้ลาไปรับการ ตรวจจากแพทย์ของทางราชการ
เพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 
 

การลาคลอดบุตร  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ 
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้ จะให้
ผู้อื่นลาแทน ก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงช่ือได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับ 
เงินเดือนครั้งหนึ่งได้  การลาคลอดบุตรจะลาในวันท่ีคลอดก่อนหรือหลังวันท่ีคลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลาแล้ว 
ต้องไม่เกิน ๙๐ วัน 
 การลากิจส่วนตัว  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจ าเป็น ไม่สามารถ
รอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้ว หยุดราชการ ไปก่อนก็ได้  แต่จะต้อง
ช้ีแจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่ง
ได้  ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาพร้อมท้ังเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตทันที
ในวันแรก ท่ีมาปฏิบัติราชการ  ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัว  โดยได้รับเงินเดือนปีละไม่เกิน  ๔๕ วันท าการ  
ข้าราชการท่ีลาคลอดบุตรตามข้อ  ๑๘ แล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตรให้มี สิทธิลาต่อเนื่องจาก
การลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน ๑๕๐ วันท าการ  โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
 การลาพักผ่อน   ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีหนึ่งได้ ๑๐ วันท าการ 
เว้นแต่ข้าราชการดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีท่ีได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง ๖ เดือน 
    ๑. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุ
ส่วนตัว แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 
   ๒.  ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่งทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง 
แล้ว ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง ๖ เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 
   ๓. ผู้ซึ่งถูกส่ังให้ออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่า
ด้วยการรับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมา ได้รับบรรจุเข้า
รับราชการอีกถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจ าปีหรือลาพักผ่อนประจ าปี แล้วแต่ไม่ครบ ๑๐ วันท า
การ ให้สะสมวันท่ียังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆไปได้ แต่วันลาพักผ่อน สะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปี
ปัจจุบันจะต้องไม่เกิน ๒๐ วันท าการ ส าหรับผู้ท่ีได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี ให้มีสิทธิน าวันลา
พักผ่อนสะสม รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน ๓๐ วันท าการ 
 



๖ 
 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทใน 
พระพุทธศาสนา หรือข้าราชการท่ีนับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ
ประเทศซาอุดีอาระเบียให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาต
ก่อนวันอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือ
จัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้ช้ีแจงเหตุผลความ จ าเป็นประกอบการลา และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจท่ีจะ
พิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้  ข้าราชการท่ีได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้
ลาไป ประกอบพิธีฮัจย์แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน ๑๐ วัน นับแต่ วันเริ่มลา  
และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน ๕ วัน นับแต่วันท่ีลาสิกขา  หรือ วันท่ีเดินทางกลับถึง
ประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 

การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ข้าราชการท่ีได้รับหมายเรียกเข้ารับการ 
ตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า ๔๘ ช่ัวโมง ส่วนข้าราชการท่ี
ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน ๔๘ ช่ัวโมง นับแต่เวลารับหมายเรียก
เป็นต้นไป และให้ไปเข้า รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับ
ค าส่ัง อนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ  หรือหัวหน้า ส่วน
ราชการขึ้นตรง 
 การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรม ดูงาน 
หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงปลัดกระทรวงหรือ
หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตส าหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัยใน
ประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณา
อนุญาต  เว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกรุงเทพมหานคร  ส าหรับหัวหน้า ส่วน
ราชการให้ เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง  หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงและข้าราชการ  ใน
ราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด 
ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  เพื่อพิจารณาอนุญาต 

การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงาน      
ในองค์การระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพื่อ
พิจารณา โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ ท่ีก าหนด 

การลาติดตามคู่สมรส  ข้าราชการซึ่งประสงค์ติดตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ 
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณาอนุญาตให้
ลาได้ไม่เกิน สองปีและในกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินส่ีปี ถ้าเกิน ส่ีปี ให้
ลาออกจากราชการส าหรับปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง และข้าราชการ  ในราชบัณฑิตยสถานให้
เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด  ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณาอนุญาต 
 



๗ 
 
๗. งำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

๑. วางแผนการด าเนินงานประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๒. แต่งต้ังคณะกรรมการในการจัดท าองค์ประกอบ ตัวชี้วัดและหลักเกณฑ์การประเมินผลการ 

ปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓. จัดท าคู่มือและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลาการ 

ทางการศึกษา 
๔. เป็นคณะกรรมการด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาให้สอดคล้องกับแนวทางและหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
๕. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
๖. ประสานกับหน่วยงานต้นสังกัดในการด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 
๘. งำนกิจกำรนักเรียน 

๑. จัดท าแผนงาน และโครงการงานส่งเสริมกิจกรรมนักเรียนโดยสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วน 
ร่วมในกระบวนการวางแผน 

๒. จัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรม 
อย่างหลากหลายตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 

๓. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ท าได้ คิดเป็น ท าเป็น 
รักการอ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 

๔. ดูแล ก ากับ ติดตาม การจัดกิจกรรมต่าง ๆ ภายในสถานศึกษาท่ีเกี่ยวข้องกับประเพณีศาสนา 
และวันส าคัญของชาติ 

๕. ประสานงานกับหน่วยงานภายนอกสถานศึกษา ในการจัดกิจกรรมรณรงค์กิจกรรมการ 
ประกวดแข่งขันกิจกรรมการอบรมสัมมนาท่ีเกี่ยวข้องกับนักเรียน เช่น นักเรียนแกนน า อบรม ผู้น าเยาวชน 

๖. จัดท าสรุปและประเมินผลเพื่อปรับปรุงแก้ไข การส่งเสริมกิจการนักเรียน เพื่อให้การจัด 
กิจกรรมเกิดคุณค่าและประโยชน์ต่อผู้เรียนอย่างแท้จริง 

๗. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

๙. วินัยครูและบุคลำกร  

วินัย :  การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนท่ีพึงประสงค์ 
 วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา:  ข้อบัญญัติท่ีก าหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อปฏิบัติ 

ตามหมวด ๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติมฉบับท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๕๑   โทษทางวินัยมี ๕  สถาน   คือ 



๘ 
 
           วินัยไม่ร้ายแรง มีดังนี ้
   ๑. ภาคทัณฑ์ 

๒. ตัดเงินเดือน 
  ๓. ลดขั้นเงินเดือน 
วินัยร้ายแรง มีดังนี ้
  ๔.  ปลดออก 

๕.  ไล่ออก 
   การว่ากล่าวตักเตือนหรือการท าทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีท่ีเป็นความผิด 
เล็กน้อยและมีเหตุอันควรงดโทษ  การว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องท าเป็นหนังสือ 
แต่การท าทัณฑ์บนต้องท าเป็นหนังสือ(มาตรา ๑๐๐ วรรคสอง) 
โทษภาคทัณฑ์   

ใช้ลงโทษในกรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน  โทษภาคทัณฑ์ไม่ต้องห้าม 
การเล่ือนขั้นเงินเดือน 
 

  โทษตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน 
ใช้ลงโทษในความผิดท่ีไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อย 
  โทษปลดออกและไล่ออก 
ใช้ลงโทษในกรณีท่ีเป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น 
  การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง 
ห้ามลดโทษต่ ากว่าปลดออก  ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบ าเหน็จบ านาญเสมือนลาออก 
การส่ังให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 
 วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่  
   ๑. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข ตามรัฐธรรมนูญ
แห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
  ๒. ไม่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และเท่ียงธรรม ต้องมีความวิริยะ อุตสาหะ
ขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและจรรยาบรรณ
วิชาชีพ 
  ๓. อาศัยหรือยอมให้ผู้อื่นอาศัยอ านาจและหน้าท่ีราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง หรือ ทางอ้อมหา
ประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อื่น 
   ๔. ไม่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน่วยงาน
การศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้   เกิดความเสียหายแก่
ราชการ 
 



๙ 
 
  ๕.  ไม่ปฏิบัติตามค าส่ังของผู้บังคับบัญชาซึ่งส่ังในหน้าท่ีราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ ระเบียบของ
ทางราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามค าส่ังนั้นจะท าให้เสียหายแก่ราชการ หรือจะ เป็นการไม่รักษาประโยชน์
ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน ๗ วัน เพื่อให้ผู้บังคับ บัญชาทบทวนค าส่ังก็ได้ และเมื่อเสนอ
ความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตามค าส่ังเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติตาม 
  ๖. ไม่ตรงต่อเวลา  ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละท้ิงหรือทอดท้ิงหน้าท่ี ราชการโดย
ไม่มีเหตุผลอันสมควร 

๗. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่ผู้เรียนชุมชน  สังคม  ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความ 
สามัคคี  ไม่ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือ ให้ความสะดวก ให้
ความเป็นธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
  ๘. กล่ันแกล้ง  กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง 
  ๙. กระท าการหรือยอมให้ผู้อื่นกระท าการหาประโยชน์อันอาจท าให้เส่ือมเสียความเท่ียงธรรม หรือเส่ือม
เสียเกียรติศักดิ์ในต าแหน่งหน้าท่ีราชการของตน 
  ๑๐. เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือด ารงต าแหน่งอื่นใดท่ีมีลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้น ในห้าง
หุ้นส่วนหรือบริษัท 
  ๑๑. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าท่ี และในการปฏิบัติการอื่นท่ีเกี่ยวข้อง กับ
ประชาชนอาศัยอ านาจและหน้าท่ีราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล  กลุ่มบุคคลหรือ
พรรคการเมืองใด 
  ๑๒.  กระท าการอันใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัว 
  ๑๓.  เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระท าผิดวินัย 
หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติหน้าท่ี
ดังกล่าวโดยไม่สุจริต 
 วินัยร้ายแรง ได้แก่  
  ๑. ทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ 
  ๒. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติครม.หรือ
นโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ ของทางราชการอันเป็นเหตุ
ให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
   ๓. ขัดค าส่ังหรือหลีกเล่ียงไม่ปฏิบัติตามค าส่ังของผู้บังคับบัญชาซึ่งส่ังในหน้าท่ีราชการ 
โดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
  ๔. ละท้ิงหน้าท่ีหรือทอดท้ิงหน้าท่ีราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการ         
อย่างร้ายแรง 
  ๕. ละท้ิงหน้าท่ีราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า ๑๕ วัน โดยไม่มีเหตุผล อันสมควร 
  ๖. กล่ันแกล้ง  ดูหมิ่น  เหยียดหยาม  กดขี่ หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการ             
อย่างร้ายแรง 



๑๐ 
 
  ๗.  กล่ันแกล้ง  กล่าวหา หรือร้องเรี ยนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ ผู้อื่นได้รับ            
ความเสียหายอย่างร้ายแรง 
  ๘. กระท าการหรือยอมให้ผู้อื่นกระท าการหาประโยชน์อันอาจท าให้เส่ือมเสียความเท่ียงธรรม หรือเส่ือม
เสียเกียรติศักด์ิในต าแหน่งหน้าท่ีราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับ แต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่ง
หรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระท าอันมีลักษณะ เป็นการให้หรือได้มาซึ่งทรัพย์สินหรือ
สิทธิประโยชน์อื่นเพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับการบรรจุและ แต่งต้ังโดยมิชอบ 
  ๙. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบหรือน าเอาผลงานทางวิชาการของผู้อื่น 
หรือจ้างวาน ใช้ผู้อื่นท าผลงานทางวิชาการเพื่อไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง  การเล่ือน
ต าแหน่ง  การเล่ือนวิทยฐานะ  หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับท่ีสูงขึ้น 

๑๐.  ร่วมด าเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อื่นโดยมิชอบ หรือรับจัดท าผลงานทาง 
วิชาการ ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพื่อให้ผู้อื่นน าผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง
เล่ือนต าแหน่ง  เล่ือนวิทยฐานะ  หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับท่ีสูงขึ้น 
  ๑๑. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการด าเนินการใด ๆ  อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขายเสียงใน
การเลือกต้ังสมาชิกรัฐสภา  สมาชิกสภาท้องถิ่น  ผู้บริหารท้องถิ่นหรือการเลือกตั้งอื่นท่ีมีลักษณะเป็นการส่งเสริม
การปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมท้ังการส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผู้อื่นกระท าการในลักษณะ
เดียวกัน 
  ๑๒. กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุก หรือโทษท่ีหนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุก
หรือให้รับโทษท่ีหนักกว่าจ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาท  หรือลหุโทษ หรือกระท า
การอื่นใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัวอย่างร้ายแรง 
  ๑๓. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อื่นเสพยาเสพติด 
  ๑๔. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 

๑๕. กระท าการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบ ของตน
หรือไม ่

การด าเนินการทางวินัย  
  การด าเนินการทางวินัย  กระบวนการและขั้นตอนการด าเนินการในการออกค าส่ังลงโทษ  ซึ่งเป็นขั้นตอน
ท่ีมีล าดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่  การต้ังเรื่องกล่าวหาการสืบสวนสอบสวน  การพิจารณาความผิดและ
ก าหนดโทษและการส่ังลงโทษรวมท้ังการด าเนินการต่าง ๆ  ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา เช่น การส่ังพัก การ
ส่ังให้ออกไว้ก่อน เพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 
 
 
 
 



๑๑ 
 
หลักการด าเนินการทางวินัย  
  ๑. กรณีท่ีผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระท าผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องต้นอยู่แล้ว
ผู้บังคับบัญชาก็สามารถด าเนินการทางวินัยได้ทันที 
  ๒. กรณีท่ีมีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากค า ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือช่ือและวัน เดือน ปี พร้อมรวบรวม
พยานหลักฐานอื่นๆ ประกอบการพิจารณาแล้วด าเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยต้ังกรรมการสืบสวนหรือ
ส่ังให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป 
  ๓. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลก็ส่ังยุติ
เรื่องถ้าเห็นว่ามีมูลก็ต้ังคณะกรรมการสอบสวนต่อไป  กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง ลายมือช่ือและท่ีอยู่ของผู้
ร้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานท่ีแน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตร สนเท่ห์  มติครม.ห้ามมิให้รับฟังเพราะจะ
ท าให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าท่ี 
 ขั้นตอนการด าเนินการทางวินัย   

๑. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการต้ังเรื่องด าเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏกรณีมีมูล 
ท่ีควรกล่าวหาว่า กระท าผิดวินัยมาตรา ๙๘ ก าหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนเพื่อด าเนินการ 
สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ต้ังเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของ    ผู้ถูก กล่าวหา
ความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นคือ ผู้อ านวยการสถานศึกษาสามารถแต่งต้ัง กรรมการสอบสวน
ข้าราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจบรรจุ และแต่งต้ังตามมาตรา ๕๓ เป็นผู้
มีอ านาจบรรจุและแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน 
 ๒. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา ๙๘ ก าหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป
พยานหลักฐาน ท่ีสนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าท่ีมีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุช่ือพยานก็ได้เพื่อให้ ผู้ถูก
กล่าวหามีโอกาสช้ีแจงและน าสืบแก้ข้อกล่าวหา 
   ๓.  การสอบสวน คือ  การรวบรวมพยานหลักฐานและการด าเนินการท้ังหลายอื่น เพื่อจะทราบข้อเท็จจริง 
และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องท่ีกล่าวหาเพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรมและ เพื่อพิจารณาว่าผู้ถูก
กล่าวหาได้กระท าผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีท่ีเป็นความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้งตามท่ี
ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะด าเนินการ ทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้งตามท่ีก าหนดในกฎ     
ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดท่ีปรากฏ    ชัดแจ้ง พ.ศ. ๒๕๔๙  
 ก.  การกระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงท่ีเป็นกรณีความผิดท่ีปรากฏอย่างชัดแจ้ง ได้แก ่
  (๑) กระท าความผิดอาญาจนต้องค าพิพากษาถึงท่ีสุดว่าผู้นั้นกระท าผิดและผู้บังคับ บัญชาเห็นว่า
ข้อเท็จจริงตามค าพิพากษาประจักษ์ชัด 
 
 



๑๒ 
 
  (๒) กระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยค ารับสารภาพต่อ
ผู้มีหน้าท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยค าเป็นหนังสือ 
ข. การกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงท่ีเป็นกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง  ได้แก่ 
  (๑)  กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุกหรือโทษท่ีหนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุก
หรือลงโทษท่ีหนักกว่าจ าคุก 
  (๒) ละท้ิงหน้าท่ีราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า ๑๕ วันผู้บังคับบัญชา สืบสวนแล้วเห็นว่า
ไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ 
  (๓) กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ ถ้อยค ารับสารภาพ
ต่อผู้มีหน้าท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยค าเป็นหนังสือ 
๑๐. การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

เมื่อมีการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนกรณีกระท าความผิดวินัยอย่างร้ายแรงและมีเหตุส่ังพักราชการ 
หรือส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อนให้ด าเนินการภายในขอบเขตอ านาจตามท่ีกฎหมายก าหนดในกรณีต าแหน่งครู 
ผู้ช่วยและต าแหน่งครูท่ียังไม่มีวิทยฐานะ 
๑๑. การรายงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

เสนอรายงานการลงโทษทางวินัยและการลงโทษให้ด าเนินการแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาไปยังผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการท่ีก.ค.ศ. ก าหนด 
๑๒.การอุทธรณ์  

มาตรา ๑๒๑ และมาตรา ๑๒๒ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา 
พ.ศ.  ๒๕๔๗ บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์ค าส่ังลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นท่ีการศึกษา อ.ก.ค.ศ.ท่ี 
ก.ค.ศ. ต้ังแล้วแต่กรณี ภายใน ๓๐ วัน 
เง่ือนไขในการอุทธรณ์   

ผู้อุทธรณ์ ต้องเป็นผู้ท่ีถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของค าส่ังลงโทษผู้อุทธรณ์ ต้องอุทธรณ์เพื่อตนเอง
เท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได้ระยะเวลาอุทธรณ์ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งค าส่ังลงโทษต้องท าเป็น
หนังสือ 
 การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง การอุทธรณ์ค าส่ังโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนท่ี
ผู้บังคับบัญชาส่ังด้วยอ านาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.ส่วนราชการเว้น
แต่ การส่ังลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 
 การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง  การอุทธรณ์ค าส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้องอุทธรณ์ต่อ
ก.ค.ศ.ท้ังนี้การร้องทุกข์ค าส่ังให้ออกจากราชการหรือค าส่ังพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อนก็ต้องร้องทุกข์
ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน 
 การร้องทุกข ์ หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากค าส่ังของฝ่ายปกครองหรือคับ



๑๓ 
 
ข้องใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนค าส่ังหรือทบทวนการ
กระท าของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา 
   มาตรา ๑๒๒ และมาตรา ๑๒๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา
พ.ศ.๒๕๔๗บัญญัติให้ผู้ถูกส่ังให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.และผู้ซึ่งตน เห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็น
ธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกต้ังกรรมการสอบสวนมีสิทธิร้อง
ทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาอ.ก.ค.ศ.ท่ีก.ค.ศ.ต้ังหรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีภายใน ๓๐ วันผู้มีสิทธิร้องทุกข์ 
ได้แก่ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
เหตุท่ีจะร้องทุกข์ 
  (๑) ถูกส่ังให้ออกจากราชการ 

(๒) ถูกส่ังพักราชการ 
(๓) ถูกส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
(๔) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา 
(๕) ถูกต้ังกรรมการสอบสวน 

๑๓. การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ(มาตรา ๑๐๗พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูฯ) 
   ๑) ตาย 
   ๒) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 
   ๓) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก 
   ๔) ถูกส่ังให้ออก 
   ๕) ถูกส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
   ๖) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งอื่นท่ีไม่ต้องมี 
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 การลาออกจากราชการ  
   ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการให้ยื่นหนังสือลาออก
ต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอ านาจตาม มาตรา ๕๓เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
   กรณีผู้มีอ านาจตาม มาตรา ๕๓ พิจารณาเห็นว่าจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการจะยับย้ังการ
อนุญาตให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้ แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอ
ลาออกทราบ เมื่อครบก าหนดเวลาท่ียับย้ังแล้วให้การลาออกมีผลต้ังแต่วันถัดจากวันครบก าหนดเวลาท่ียับย้ัง 
   ถ้าผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับย้ังการอนุญาตให้ลาออก 
ให้การลาออก มีผลต้ังแต่วันขอลาออก 
   ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่ง 
ทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาและให้การลาออกมีผลนับต้ังแต่วันท่ีผู้
นั้นขอลาออก 



๑๔ 
 
ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๘  
  ข้อ ๓ การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน 
  กรณีผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจ าเป็นพิเศษจะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษร
ก่อนวันขอลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่า ๓๐ วัน ก็ได้ 
  หนังสือขอลาออกท่ียื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า ๓๐ วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็น ลายลักษณ์
อักษรจากผู้มีอ านาจอนุญาต หรือท่ีมิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบก าหนด ๓๐ วัน นับแต่วันยื่นเป็น
วันขอลาออก 
  ข้อ ๕ ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะส่ังอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือจะส่ังยับย้ัง
การอนุญาตให้ลาออกให้ด าเนินการ ดังนี้ 
  (๑) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีค าส่ังอนุญาตให้ลาออก เป็นลายลักษณ์
อักษรให้เสร็จส้ินก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งค าส่ังดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวัน ขอลาออกด้วย 
  (๒) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่ ราชการ ให้มี
ค าส่ังยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จส้ินก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งค าส่ังดังกล่าวพร้อม
เหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ท้ังนี้การยับยั้งการอนุญาต ให้ลาออกให้ส่ังยับย้ังไว้ได้เป็นเวลาไม่
เกิน ๙๐ วัน 
และส่ังยับย้ังได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้ เมื่อครบก าหนดเวลาท่ียับย้ังแล้วให้การลาออกมีผลต้ังแต่วันถัดจาก
วันครบก าหนดเวลาท่ียับย้ัง 
  ข้อ ๖ กรณีท่ีผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอ านาจ อนุญาตมิได้มี
ค าส่ังอนุญาตให้ลาออกและมิได้มีค าส่ังยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเนื่องจากครบ
ก าหนดเวลายับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอ านาจอนุญาตมีหนังสือแจ้ง วันออกจากราชการให้ผู้ขอลาออก
ทราบภายใน ๗ วัน นับแต่วันท่ีผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องทราบด้วย 
  ข้อ ๗ การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่น
ต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันท่ีขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าวเสนอ หนังสือขอลาออกนั้นต่อ
ผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือขึ้นไปตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกโดยเร็วเมื่อผู้มีอ านาจอนุญาตได้รับ
หนังสือขอลาออกแล้วให้มีค าส่ังอนุญาตออกจากราชการได้ต้ังแต่ วันท่ีขอลาออก 
๑๔ .แนวทำงกำรจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในกำรลงโทษนักเรียน 

๑. สร้างความเข้าใจให้บุคลากรเห็นความส าคัญเกี่ยวกับการด าเนินงานปกครอง อันได้แก่ 
 ๑. จัดท าแผนงานและโครงการงานป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมนักเรียน 

    ๒. วางแผนควบคุมและแก้ปัญหาการมาสายของนักเรียน 
 ๓. วางแผนควบคุมและแก้ปัญหาการทะเลาะวิวาทและพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ของนักเรียน 

    ๔. จัดกิจกรรมส่งเสริมนักเรียนเพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมนักเรียน 
                      ๕. ประสานกับผู้ปกครองครูท่ีปรึกษาครูแนะแนวในการแก้ปัญหานักเรียน 



๑๕ 
 

๒. ก าหนดแนวทางการส่งเสริมการด าเนินงานกิจการนักเรียนของสถานศึกษาโดยสนับสนุนให้นักเรียน      
มีส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน 

๓. ด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วม ในการจัดกิจกรรมอย่าง 
หลากหลาย ตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 

๔. ประสาน ติดตามและประเมินผลการด าเนินการอย่างต่อเนื่อง 
๕. ปรับปรุงรายงานผลการปฏิบัติงานและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 

๑๕. งำนทะเบียนประวัติ  
๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าส่ัง แนวปฏิบัติต่างๆ 
๒. จัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
๓. ด าเนินการแก้ไขข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยเสนอไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๔. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการจัดท าทะเบียนประวัติต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 

๑๖.งำนเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์ 
๑. ส ารวจและด าเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลา         

แก่ข้าราชการครูและลูกจ้างประจ าในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายก าหนด 
๒. จัดท าแบบฟอร์มต่างๆ ส าหรับงานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๓. การจัดท าทะเบียนประวัติการรับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของบุคลากร 
๔. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๑๗. กำรส่งเสริมกำรประเมินวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
๑. ส ารวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเล่ือนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒. ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อช้ีแจงท าความเข้าใจหลักเกณฑ์และวิธีการให้ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะตามท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
๓. รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานท่ีเกิดจากการปฏิบัติ 

หน้าท่ีของผู้เสนอขอให้มีและเล่ือนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาส่งไปยังส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาเพื่อด าเนินการต่อไป 
๑๘.กำรส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 

๑.  ส่งเสริมการพัฒนาตนเอง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพและ
ประสิทธิภาพ เพื่อน าไปสู่การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 

๒. สร้างขวัญและก าลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยการยกย่องเชิดชูเกียรติผู้มี
ผลงานดีเด่นและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนดหรือกรณีอื่นตามความเหมาะสม 

 
 



๑๖ 
 
๑๙. กำรส่งเสริมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณวิชำชีพ 

๑. ด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบวินัย 
มาตรฐาน และจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางศึกษา 

๒. ควบคุมดูแล และส่งเสริมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการประพฤติปฏิบัติตามระเบียบ
วินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒๐. กำรส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส ำหรับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

๑. เป็นตัวอย่างท่ีดีแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
๒. เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้ใต้บังคับบัญชามีวินัยในตนเอง 
๓. ป้องกันไม่ให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัย 

๒๑. กำรริเร่ิมส่งเสริมกำรขอรับใบอนุญำตประกอบวิชำชีพครู 
๑. โรงเรียนด าเนินการเสนอขอมีใบประกอบวิชาชีพพร้อมท้ังจัดท ารายละเอียดและเอกสารต่างๆ            

ท่ีเกี่ยวข้องให้ถูกต้อง 
๒. เสนอเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้องไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อตรวจสอบและน าเสนอตามท่ีผู้

มีอ านาจหรือองค์กรวิชาชีพมอบหมาย 
๓. จัดท าทะเบียนควบคุมคุมก ากับดูแลผู้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพไปตามมาตรฐานวิชาชีพ 
๔. ส่งเสริมและด าเนินการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ประพฤติตนตามระเบียบวินัยและ 
จรรยาบรรณวิชาชีพ 

๒๒. กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ กำรด ำเนินกำรที่เกี่ยวกับกำร บริหำรงำนบุคคล     
ให้เปน็ไปตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรนั้น 

เพื่อให้การปฏิบัติงานของบุคลากรเป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงก าหนดหน้าท่ีครูและบุคลากรไว้ดังนี้ 
กำรปกครองนักเรียน  

๑. ครูและบุคลากรมีหน้าท่ีอบรมส่ังสอนให้นักเรียนมีความประพฤติเรียบร้อย ปลูกฝังให้นักเรียน 
เป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม และพฤติกรรมท่ีเหมาะสม  

๒. รักและเทิดทูนสถาบัน ชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์  
๓. ครูและบุคลากรมีหน้าท่ีอบรมส่ังสอนให้นักเรียนเคารพและปฏิบัติตาม กฎ ระเบียบ วินัย      

ต่าง ๆ ของโรงเรียนอย่างเคร่งครัดและสม่ าเสมอ เพื่อเป็นพื้นฐานของการรู้จักเคารพและปฏิบัติตามกฎระเบียบ
ของสังคมต่อไป  

๔. ครูและบุคลากรมีหน้าท่ีอบรมส่งเสริมให้นักเรียนรักสถาบัน และรักสาธารณสมบัติของโรงเรียน 
๕. ครูและบุคลากรมีหน้าท่ีเอาใจใส่เครื่องแต่งกาย รักษาความสะอาด และสุขอนามัยของนักเรียน  
๖. เพื่อให้งานด้านการปกครองนักเรียนดาเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ ครูและบุคลากร               

มีหน้าท่ีประสานงานและร่วมมือกับทุกฝ่าย  



๑๗ 
 

๗. ครูและบุคลากรมีหน้าท่ีร่วมกันดูแลนักเรียนให้อยู่ในระเบียบ รักษาความสงบในแถว และ
ขณะ 

เดินขึ้นหรือลงห้องเรียน รวมทั้งการเดินแถวไปปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ 
๘. เวลา ๐๗.๔๕ น. ครูและบุคลากรทุกคนพร้อมปฏิบัติหน้าท่ีควบคุมดูแลให้นักเรียนเข้าแถว

อย่าง 
เป็นระเบียบ สงบเงียบ และยืนเคารพธงชาติ สวดมนต์ ร้องเพลงประจาโรงเรียน ครูประจ า ช้ันอยู่ร่วมกับแถว
นักเรียนของตนเอง ส่วนการดูแลนักเรียนเข้าแถวในช่วงเวลาหลังพักย่อยและพักรับประทานอาหารกลางวันให้ครู
เวรประจ าวันท าหน้าท่ี และหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีรับผิดชอบ  

๙. ครูประจ าช้ันมีหน้าท่ีส ารวจการมาสาย การป่วย การลาขาดของนักเรียนทุกเช้า โดยเขียนช่ือ 
นักเรียนท่ีขาดบนบอร์ดหน้าห้องเรียน และแบบส ารวจจานวนนักเรียน  

๑๐. การสอนให้ส ารวจจานวนนักเรียนในห้องท่ีตนสอน 
กำรสอนนักเรียน 

๑. ศึกษาและทาความเข้าใจหลักสูตร ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรให้สอดคล้องกับสภาพโรงเรียน  
๒. จัดท าแผนการสอนและเตรียมการสอนล่วงหน้าทุกครั้ง  
๓. เอาใจใส่นักเรียนในระหว่างการสอนอย่างท่ัวถงึ กระตุ้นให้นักเรียนเกิดความสนใจในบทเรียน  

ไม่ปล่อยให้นักเรียนคุย เล่น หลับ หรือทางานอื่นขณะท่ีครูกาลังสอน  
๔. ใช้ส่ือ หรือโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ประกอบการสอน  
๕. ด าเนินการวัดผลประเมินผลให้ถูกต้องตามระเบียบของทางโรงเรียนและกระทรวงศึกษาธิการ  
๖. ปกครอง และควบคุมช้ันเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ดูแลความปลอดภัย และ

ช่วยเหลือ 
นักเรียนท่ีเจ็บป่วย พร้อมท้ังหาทางป้องกัน และแก้ปัญหาต่าง ๆ  

๗. สร้างบรรยากาศในห้องเรียนให้น่าเรียน ให้อิสระแก่นักเรียนในการแสดงความคิดเห็นท่ี 
เกี่ยวข้องกับบท เรียน ครูควรมีการสอดแทรกคุณธรรม-จริยธรรม จรรยา มารยาท ขนบธรรมเนียมประเพณี 
วัฒนธรรมไทย ภูมิปัญญาท้องถิ่น และหลีกเล่ียงการใช้อารมณ์กับนักเรียน  

๘. ส่งเสริมให้นักเรียนมีความคิดสร้างสรรค์ และกล้าแสดงออก  
๙. ต้องไม่ละท้ิงห้องเรียนหรือปล่อยให้นักเรียนอยูต่ามลาพังในห้องเรียน โดยไม่มีเหตุอันควร  
๑๐. ดูแลความสะอาดเรียบร้อยบริเวณอาคารเรียน ห้องเรียน และดูแลรักษาทรัพย์สินของโรงเรียน  
๑๑. เข้าสอนและออกจากห้องสอนให้ตรงเวลา ไม่ท างานอื่นในขณะสอน เช่น อ่านหนังสือพิมพ์  

ตรวจข้อสอบ พูดคุยหรือเล่นโทรศัพท์ ฯลฯ 
๑๒. แสวงหาความรู้เพิ่มเติม เพื่อให้ทันต่อเหตุการณ์เสมอ โดยการอ่านหนังสือ ค้นคว้า  เข้ารับ 

การอบรมศึกษาเพิ่มเติม และนามาขยายผลให้เกิดประสิทธิภาพในการทางาน  
๑๓. เข้าร่วมประชุม หรืออบรมสัมมนาตามสายงานท่ีรับผิดชอบ หรือตามท่ีได้รับมอบหมายทุกครั้ง 



๑๘ 
 

วันและเวลำปฏิบัติหน้ำท ี่ 

๑. วันจันทร์-วันศุกร์ ต้ังแต่เวลา ๐๗.๐๐ น. – ๑๖.๓๐น. 
๒. วันหยุดท่ีโรงเรียนก าหนดให้มาปฏิบัติงานพิเศษ 

กำรลงชื่อเวลำปฏิบัติ 

๑. ในกรณีท่ีครูลงเวลาเกิน ๐๗.๔๕ น. ถือว่าสาย ถ้านับเวลาสายรวมได้ ๓ ครั้ง/ เดือน  
จะถือว่าเป็นการขาดปฏิบัติหน้าท่ี ๑ วัน  

๒. ในกรณีท่ีลงเวลาทางานเกิน ๑๐.๐๐ น.ถือว่าเป็นการ ลากิจ ครึ่งวัน  
๓. การลงเวลาทางานและเวลากลับ ให้กระทาด้วยตนเองเท่านั้น  
๔. ถ้าจะออกนอกบริเวณโรงเรียนหลังจากลงเวลาท างานแล้วให้ลงบันทึกในแบบฟอร์มการขอ

ออกนอกโรงเรียนท่ีห้องสานักงาน ขออนญุาตต่อผู้อ านวยการโรงเรียนหรือครูท่ีได้รับมอบหมายรักษา
ราชการแทนผู้อานวยการโรงเรียน  

๕. กรณีท่ีโรงเรียนก าหนดให้ครูมาท างานระหว่างปิดภาคเรียน ให้ยึดถือปฏิบัติตามประกาศค าส่ัง
ของโรงเรียน 

หมำยเหตุ การขออนุญาตออกนอกสถานศึกษาได้ ๒ ครั้ง/เดือน ครั้งละไม่เกิน ๓ ช่ัวโมง ถ้าเกินถือว่าเป็น
การลาครึ่งวัน ) 

กำรขออนุญำตออกนอกโรงเรียน 
  ๑. บันทึกขออนุญาตตามแบบบันทึก 

๒. น าแบบบันทึกขออนุญาตเสนอหัวหน้าลุ่มสาระการเรียนรู้  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  
และผู้อ านวยการหรือผู้รักษาราชการแทน(กรณีผู้อ านวยการไปราชการ) เพื่อพิจารณาการอนุญาต 

๓. ผู้อ านวยการหรือผู้รักษาราชการแทนลงนามอนุญาต จึงจะถือว่าการอนุญาตเป็นผล 
๔. การขออนุญาตภาคเช้าต้องมาปฏิบัติราชการไม่เกิน ๑๒.๓๐ น. และต้องขออนุญาตล่วงหน้า 
 

กำรบันทึกขอไปรำชกำร 
๑. เมื่อได้รับค าส่ังไปราชการ/ไปอบรมประชุมสัมมนา ให้บันทึกขอไปราชการ โดยแจ้งให้หัวหน้า 

สายช้ันทราบและด าเนินการแลกคาบให้ครูเข้าสอนแทน 
๒. หลังกลับจากไปราชการ ให้รายงานผลการไปราชการ/อบรมประชุมสัมมนาเสนอผู้บริหาร 
ทราบทุกครั้ง ท้ังนี้ให้มีการส าเนารายงานการเข้าร่วมอบรม ประชุมสัมมนาให้งานพัฒนาบุคลากร กลุ่ม

บริหารงานบุคคลเพื่อจัดเก็บไว้ จ านวน ๑ ชุด และต้องขยายผลการไปอบรมประชุมสัมมนาในวันประชุม 
ประจ าเดือนทุกครั้ง 

๓. เมื่อน าความรู้ท่ีได้จากการไปราชการ ไปด าเนินการหรือทดลองใช้แล้วเกิดผล ให้รายงาน 
ผู้บริหารทราบ 
 
 



๑๙ 
 

กำรขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ  
๑. ให้ผู้ท่ีประสงค์ขอบัตรเจ้าหน้าท่ีของรัฐ กรณีบัตรหมดอายุ บัตรสูญหาย ฯลฯ ให้ไปติดต่อ

ขอรับ แบบค าร้องขอมีบัตรเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ท่ีกลุ่มบริหารงานบุคคล กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน แนบรูปถ่าย 

ขนาด ๒.๕  ๓ เซนติเมตร (๑ นิ้ว) จ านวน ๒ ใบ และส าเนาทะเบียนบ้าน(รับรองส าเนาถูกต้อง) จ านวน 
๑ ฉบับ น าส่งเจ้าหน้าท่ีกลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
เพื่อด าเนินการออก บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ต่อไป ท้ังนี้ไม่ต้องจัดท าเป็นหนังสือราชการ  

๒. กรณีท่ีท่ีมีผู้ประสงค์ขอบัตรเจ้าหน้าท่ีของรัฐ มากกว่า ๑ คน ให้จัดท าหนังสือมอบอ านาจให้ 
ผู้ใดผู้หนึ่งท าการแทน โดยรวมรวมเอกสารทุกคนส่งถึงเจ้าหน้าท่ีกลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร   ท้ังนี้ต้องจัดท าเป็นหนังสือราชการด้วย 


