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วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
 
วิสัยทัศน์ 
              : เป็นองค์กรได้มาตรฐานการศึกษา ชุมชนพึงพอใจ  ก้าวไกลเทคโนโลยี ตามวิถีเศรษฐกิจพอเพียง 

พันธกิจ 
      1. จัดการศึกษาให้นักเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 

     2 ส่งเสริมบุคลากรให้มีทักษะในการจัดการเรียนรู้สามารถน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติได้อย่าง 

       มีประสิทธิภาพ 

              3.  พัฒนาระบบบริหารจัดการศึกษาให้มีประสิทธิภาพสูงสุด 

              4.  ส่งเสริมกระบวนการมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาของผู้มีส่วนเกี่ยวข้องและชุมชน 

เป้าหมาย 
1. นักเรียนมีคุณธรรมตามหลักของปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
2. นักเรียนได้รับการพฒันาด้านวิชาการ เทคโนโลยีและพื้นฐานงานวิชาชีพอย่างเต็มศักยภาพ 
3. นักเรียนมีความสุขกับการเรียน 

 
อัตลักษณ์ของโรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์ 

สวดมนต์ ไหว้พระ   พาจิตแจ่มใส 
 
เอกลักษณ์ของโรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์ 

   ภูมิทัศน์ร่มเย็น  งามเด่นจริยธรรมไทย 
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คณุลกัษณะของครูทีด่ีตามเกณฑ์มาตรฐานของคุรุสภา 

รายละเอียดเกี่ยวกับคุณลักษณะ พฤติกรรมหลัก และพฤติกรรมบ่งช้ีตามเกณฑ์ มาตรฐานวิชาชีพครู 
ซึ่งแบ่งออกเป็น 3 หมวด มีดังต่อไปนี ้
หมวดที่ 1 รอบรู้ สอนดี ประกอบด้วย คุณลักษณะ พฤติกรรมหลัก และ พฤติกรรมบ่งชี้ ดังต่อไปนี ้
1. ด้านความรู้และความสามารถในวิชาชีพครู ได้แก่ 

1) รู้แผนการศึกษาแห่งชาติ: รู้นโยบายการศึกษาท่ีตนรับผิดชอบ, รู้จุดมุ่งหมายของการศึกษา 
2) รู้หลักสูตร คือ 
- รู้หลักการ รู้จดุมุ่งหมาย และโครงสร้างของหลักสูตร 
- รู้แผนพัฒนาและนโยบายหลักของท้องถิ่น หรือจังหวัดท่ีปฏิบัติ 
-สามารถปรับหลักสูตรการเรียนการสอนให้สอดคล้องกับนโยบายการพัฒนาแสภาพ แวดล้อมของ
ท้องถิ่น 
- เข้าใจหลักสูตรและสามารถเช่ือมโยงหลักสูตรกับการสอนในระดับ ต่าง ๆ ได้ 
3) รู้เนื้อหาวิชาท่ีสอน คือ 
- มีความแม่นย า และละเอียดลึกซึ้งในเนื้อหาวิชา และปรับปรุง ให้ทันสมัยอยู่เสมอ 
- ผ่านการศึกษาหรือผ่านการอบรมในวิชาท่ีสอน 
- จัดท าเอกสารประกอบการสอนและคู่มือในวิชาท่ีตนรับผิดชอบ 
- ศึกษาหาความรู้ใหม่ ๆ ท่ีเกี่ยวกับเนื้อหาวิชาท่ีสอน 
- สามารถประยุกต์ความรู้ไปใช้ในการสอน 
4) ท าการสอนอย่างมีประสิทธิภาพ คือ 
- เตรียมการสอนล่วงหน้าอย่างเป็นระบบ ครบทุกขั้นตอน 
- วางแผนและจัดสภาพแวดล้อมของห้องเรียนได้เหมาะกับการเรียนรู้ ของผู้เรียน 
- น าหลักจิตวิทยามาใช้ในการเรียนการสอน สอดคล้องกับพัฒนาการ ของผู้เรียน 
- ใช้ภาษาไทยส่ือความหมายได้อย่างถูกต้อง ท้ังการพูด การเขียน การ ถ่ายทอดความรู้ การ ใช้
ค าถาม การออกความคิดเห็น และการอภิปราย 
- ใช้ส่ือการเรียนการสอนได้สอดคล้องกับจุดประสงค์และเนื้อหาวิชาท่ีสอน 
- รู้วิธีสอนหลายรูปแบบและเลือกมาสอนได้ถูกต้องและเหมาะสมกับผู้เรียน 
- ใช้ค าถามท าให้เด็กคิดเป็น 
- จัดท ากิจกรรมการเรียนการสอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
5) รู้หลักการวัด และประเมินผล คือ 
- มี ความรู้เกี่ยวกับลักษณะแบบทดสอบตามหลักการวัดผล ประเมินผล และสามารถออกข้อสอบ
และปรับปรุงแบบทดสอบ รวมท้ังน ามาใช้ได้ จริง เหมาะสมกับระดับช้ันของผู้เรียน 
- ใช้การวัดและประเมินผลหลาย ๆ วิธีให้เหมาะสมกับสภาพการเรียนรู้ 
- ด าเนินการวัดผลและประเมินผลได้ถูกต้อง มีคุณภาพ 
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- น าผลการวัดและประเมินผลมาปรับปรุงการเรียนการสอน 
6) สอนซ่อมเสริม คือ 
- วิเคราะห์วินิจฉัยปัญหาและความต้องการจ าเป็นของผู้เรียน 
- สามารถใช้วิธีสอนซ่อมเสริมเพื่อพัฒนาการเรียนรู้ของผู้เรียน 
7) การพัฒนาการสอน คือ 
- ใช้ระบบข้อมูลเกี่ยวกับการเรียนการสอนให้เป็นประโยชน์ 
-วิจัยการเรียนการสอนและหรือน าผลการวิจัยมาใช้ปรับปรุงวิธีการสอนแก้ปัญหาการเรียนการสอน 
- เผยแพร่เทคนิควิธีการสอนใหม่ๆ ตลอดจนผลงานทางวิชาการให้แก่เพื่อนครูตามสมควร 

2. ด้านสนับสนุนการเรียนการสอน 
1) บริการเชิงแนะแนว 
- สังเกตและรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล 
- บันทึกระเบียนประวัตินักเรียน 
- จัดกิจกรรมเพื่อสร้างประสบการณ์ในการแก้ปัญหา 
- ใช้เทคนิคต่าง ๆ ในการให้ค าปรึกษา และแก้ปัญหาให้นักเรียน 
- ให้ความสนใจดูแลและช่วยเหลือด้านสุขภาพ อนามัย และความ ปลอดภัยของนักเรียน 
- บริการสนเทศ 
2) บริการด้านกิจการนักเรียน 
- เป็นอาจารย์ที่ปรึกษากิจกรรมชมรมของนักเรียน และกิจกรรมพิเศษ 
- จัดกิจกรรมเพื่อสร้างคุณลักษณะประชาธิปไตย 
- จัดกิจกรรมเพื่อสร้างเสริมจริยธรรม 
- จัดกิจกรรมเพื่อสร้างเสริมความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
3) บริการด้านส่ือการเรียนการสอน 
- ดูแลบ ารุงรักษาอุปกรณ์และส่ือการเรียนการสอนให้อยู่ในลักษณะ ใช้การได้ 
- จัดมุมห้องสมุดหรือมุมเสริมประสบการณ์ 
- จัดส่ือท่ีส่งเสริมความถนัด ศิลปะ ดนตรี กีฬา แก่ผู้เรียน 
4) งานธุรการ 
- ท าเอกสารประจ าช้ันได้ดี และเป็นปัจจุบัน 
- จัดเก็บระเบียนสะสมนักเรียน เอกสาร เป็นหมวดหมู่และเป็นระบบ 
- มีเอกสารหลักฐานการติดต่อระหว่างครูกับผู้ปกครอง 
3. ด้านรอบรู้สถานการณ์บ้านเมืองและความเปล่ียนแปลงท่ีส าคัญ 
1. ติดตามความเคล่ือนไหวและสถานการณ์ของบ้านเมืองในปัจจุบัน 
- ติดตามข่าวความเคล่ือนไหวต่าง ๆ ท้ังด้านการศึกษา การเมือง เศรษฐกิจ และสังคม 
2. จับประเด็นปัญหาและความเปล่ียนแปลงท่ีส าคัญของสังคมได้ 
- วิเคราะห์และให้ข้อคิดเห็นเกี่ยวกับข่าวสารและประเด็นปัญหาต่าง ๆ ได้ 
- พยายามใช้ประโยชน์จากข้อมูลข่าวสาร และการสรุปประเด็นปัญหา ท่ีส าคัญมาใช้ในการเรียนการ
สอน 
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หมวดที่ 2 มีคุณธรรม จรรยาบรรณ ประกอบด้วย คุณลักษณะ พฤติกรรมหลัก และพฤติกรรมบ่งชี้ 
ดังต่อไปนี้ 
1. มีความเมตตากรุณา 

- มีความเอื้อเฟื้อเผ่ือแผ่ ช่วยเหลือเพื่อนร่วมงานและสังคม ไม่นิ่งดูดายและ เต็มใจช่วยเหลือตาม
ก าลังความสามารถ 
- มีความสนใจและห่วงใยในการเรียนและความประพฤติของผู้เรียน แนะน า เอาใจใส่ช่วยเหลือเด็ก 
และเพื่อนร่วมงานให้ได้รับความสุข และพ้นทุกข์ เป็นกันเองกับผู้เรียนเพื่อให้ผู้เรียนมีความรู้สึก
เปิดเผย ไว้วางใจและเป็นท่ี พึ่งของผู้เรียนได้ 

2. มคีวามยุติธรรม 
- มีความเป็นธรรมต่อนักเรียน เอาใจใส่และปฏิบัติต่อผู้เรียนและเพื่อน ร่วมงานทุกคนอย่างเสมอภาค
และไม่ล าเอียงตัดสินปัญหาของผู้เรียนด้วยความเป็นธรรมมีความเป็นกลาง ยินดีช่วยเหลือผู้เรียน 
ผู้ร่วมงานและ ผู้บริหารโดยไม่เลือกท่ีรักมักท่ีชัง 

3. มีความรับผิดชอบ 
- มุ่งมั่นในผลงานมีวิธกีารท่ีจะปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ วางแผนการ ใช้เวลาอย่าเหมาะสม
และปฏิบัติงานได้ทันเวลา ใช้เวลาอย่างคุ้มค่าและมี ประสิทธิภาพ 

4. มีวินัย 
- มีวินัยในตนเอง ควบคุมตนเองให้ปฏิบัติตนอย่างถูกต้องตามท านองคลองธรรม มีวิธีท างานท่ีเป็น
แบบอย่างท่ีดีแก่บุคคลอื่นได้ 
- ปฏิบัติตามกฎและระเบียบของหน่วยงานและสถานศึกษา 

5. มีความขยัน 
- มีความต้ังใจกระตือรือร้นและปฏิบัติงานเต็มความสามารถอย่างสม่ าเสมอไม่ท้อถอยต่ออุปสรรคใน
การท างาน 
- มีความพยายามท่ีจะสอนเด็กให้บรรลุจุดมุ่งหมาย 

6. มีความอดทน 
- อดทนเมือ่เกิดอุปสรรค ปฏิบัติงานเต็มท่ีไม่ท้ิงขว้างกลางคัน 
- มีความสามารถในการควบคุมอารมณ์ ไม่โกรธง่ายและสามารถควบคุม อารมณ์ได้อย่างเหมาะสม 
อดทนอดกล้ันต่อค าวิพากษ์วิจารณ์ 

7. มีความประหยัด 
- รู้จัก ประหยัดอดออม ช่วยรักษาและใช้ของส่วนรวมอย่างประหยัดไม่ใช้จ่ายฟุุมเฟือยเกินฐานะของ
ตน รู้จักเก็บออมทรัพย์ เพื่อความมั่นคงของฐานะ 
- ใช้ของคุ้มค่าช่วยรักษาและใช้ของส่วนรวมอย่างประหยัด 

8. มีความรักและศรัทธาในอาชีพครู 
- เห็นความส าคัญของอาชีพครูสนับสนุนการด าเนินงานขององค์กรวิชาชีครูเข้าร่วมกิจกรรมทาง
วิชาชีพครู ร่วมมือและส่งเสริมให้มีการพัฒนา มาตรฐานวิชาชีพครู 
- รักษาช่ือเสียงวิชาชีพครูต้ังใจปฏิบัติหน้าท่ีให้เกิดผลดีและเกิดประโยชน์ต่อส่วนรวมเป็นส าคัญ 
รักษาความสามัคคีและช่วยเหลือซึ่งกันและกัน ในหน้าท่ี การงานปกปูองและสร้างความเข้าใจอันดี
ต่อสังคมเกี่ยวกับวิชาชีพครู 
- เกิดความส านึกและตระหนักท่ีจะเป็นครูท่ีดี ปฏิบัติตนให้เหมาะสมท่ีเป็นปูชนียบุคคล 
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9. มีความเป็นประชาธิปไตยในการปฏิบัติงานและการด ารงชีวิต 

- รับฟังความคิดเห็นและข้อโต้แย้งของผู้อื่น เปิดโอกาสให้ผู้อื่นแสดงความ คิดเห็น 
- มีเหตุผล ยอมรับและปฏิบัติตามความคิดเห็นท่ีมีเหตุผลโดยคิดถึงประโยชน์ส่วนรวมเป็นหลักใช้
หลักการและเหตุผลในการตัดสินใจและแก้ปัญหา 

หมวดที่ 3 มุ่งม่ันพัฒนา ประกอบด้วยคุณลักษณะ พฤติกรรมหลักและพฤติกรรมบ่งชี้ ดังต่อไปนี้ 
1. การพัฒนาตนเอง 

1. รู้จักส ารวจและปรับปรุงตนเองอยู่เสมอ 
- รับฟังค าวิพากษ์วิจารณ์และน ามาปรับปรุงตนเอง 
- ประเมินผลและปรับปรุงการท างานของตนเองตลอดเวลา 
- ยอมรับความเปล่ียนแปลงและปรับตัวเข้ากับส่ิงแวดล้อมอย่างมีเหตุผลทางคุณธรรม 
2) สนใจใฝุรู้ 
- ศึกษาหาความรู้ด้วยตนเองจากแหล่งความรู้ต่างๆ 
- เข้าร่วมประชุมสัมมนาเพื่อแลกเปล่ียนความรู้และความคิด 
- สนใจติดตามเหตุการณ์ปัจจุบัน และติดตามความเคล่ือนไหวทางการศึกษา 
3) เพิ่มพูนวิทยฐานะ 
- สนใจกระตือรือร้นในการท่ีจะเข้ารับราชการอบรมเพื่อเพิ่มพูนความรู้ท่ีจะน ามาใช้ประโยชน์ในการ
เรียนการสอน 
4) คิดค้นคว้าวิทยาการใหม่ ๆ 
- คิดเทคนิควิธีการสอนหรือประดิษฐ์ผลงานแปลกใหม่มาใช้ในการเรียน การสอน 
- น าผลท่ีได้จากการทดลองมาปรับปรุงใช้พัฒนางานและเผยแพร่ให้เป็น ประโยชน์ต่อการเรียนการ
สอน 

2. การพัฒนาชุมชน 
-  บ าเพ็ญประโยชน์แก่ชุมชน 
-  เข้าร่วมประชุมกิจกรรมของชุมชนตามความเหมาะสม 

สมรรถนะครู 
สมรรถนะครูส านักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพื้นฐาน  
ประกอบด้วย สมรรถนะหลักและสมรรถนะประจ าสายงาน ดังนี้ 
1. สมรรถนะหลัก (Core Competency) ประกอบด้วย 5 สมรรถนะ คือ   
1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงาน   
1.2 การบริการท่ีดี   
1.3 การพัฒนาตนเอง   
1.4 การท างานเป็นทีม   
1.5 จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพครู   
2.สมรรถนะประจ าสายงาน (Functional Competency) ประกอบด้วย 6 สมรรถนะ คือ  
2.1 การบริหารหลักสูตรและการจัดการเรียนรู้  
2.2 การพัฒนาผู้เรียน  
2.3 การบริหารจดัการช้ันเรียน  
2.4 การวิเคราะห์ สังเคราะห์ และการวิจัยเพื่อพัฒนาผู้เรียน  
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2.5 ภาวะผู้น าครู  
2.6การสร้างความสัมพันธ์และความร่วมมือกับชุมชนเพื่อการจัดการเรียนรู้ 
 
1. สมรรถนะหลัก (Core Competency) 
สมรรถนะท่ี 1การมุ่งผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงาน (Working Achievement Motivation)  

หมายถึงความมุ่งมั่น ในการปฏิบัติงานในหน้าท่ีให้มีคุณภาพ ถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์มีความคิด
ริเริ่มสร้างสรรค์โดยมีการวางแผน ก าหนดเปูาหมาย ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน และปรับปรุงพัฒนา
ประสิทธิภาพและผลงาน อย่างต่อเนื่อง 
สมรรถนะท่ี 2 การบริการที่ดี(Service Mind)  

หมายถึงความต้ังใจและความเต็มใจในการให้บริการและการปรับปรุงระบบบริการให้มีประสิทธิภาพ
อย่างต่อเนื่อง เพื่อตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ 
 
สมรรถนะท่ี 3 การพัฒนาตนเอง(Self- Development)  

หมายถึงการศึกษาค้นคว้า หาความรู้ติดตามและแลกเปล่ียนเรียนรู้องค์ความรู้ใหม่ๆ ทางวิชาการ
และ วิชาชีพ มีการสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรม เพื่อพัฒนาตนเอง และพัฒนางาน 
สมรรถนะท่ี 4 การท างานเป็นทีม (Team Work)  

หมายถึงการให้ความร่วมมือ ช่วยเหลือ สนับสนุนเสริมแรงให้ก าลังใจแก่เพื่อนร่วมงาน การปรับตัว
เข้ากับผู้อื่น หรือทีมงาน แสดงบทบาทการเป็นผู้น า หรือผู้ตามได้อย่างเหมาะสมในการท างานร่วมกับผู้อื่นเพื่อ
สร้างและด ารงสัมพันธภาพของสมาชิก ตลอดจนเพื่อพัฒนา การจัดการศึกษาให้บรรลุผลส าเร็จตามเปูาหมาย 
สมรรถนะท่ี 5 จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพครู(Teacher’s Ethics and Integrity)  

หมายถึงการประพฤติปฏิบติัตนถูกต้องตามหลักคุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณวิชาชีพครูเป็น
แบบอย่างท่ีดีแก่ผู้เรียน และสังคมเพื่อสร้างความศรัทธาในวิชาชีพครู 
 
สมรรถนะประจ าสายงาน (Functional Competency ) 
สมรรถนะท่ี1การบริหารหลักสูตรและการจัดการเรียนรู้(Curriculum and Learning Management)  

หมายถึง ความสามารถในการสร้างและพัฒนาหลักสูตร การออกแบบการเรียนรู้อย่างสอดคล้องและ
เป็นระบบ จัดการเรียนรู้ท่ีเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ ใช้และพัฒนาส่ือนวัตกรรมเทคโนโลยีและการวัด ประเมินผล
การ เรียนรู้ เพื่อพัฒนาผู้เรียน  
สมรรถนะท่ี2 การพัฒนาผู้เรียน (Student Development)  

หมายถึงความสามารถในการปลูกฝังคุณธรรมจริยธรรม การพัฒนาทักษะชีวิต สุขภาพกายและ 
สุขภาพจิต ความเป็นประชาธิปไตยความภูมิใจในความเป็นไทยการจัดระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียนเพื่อพัฒนา
ผู้เรียนให้มีคุณภาพ  
สมรรถนะท่ี3 การบริหารจัดการชั้นเรียน (Classroom Management)  

หมายถึง การจัดบรรยากาศการเรียนรู้การจัดท าข้อมูลสารสนเทศและเอกสารประจ าช้ันเรียน/
ประจ าวิชา การก ากับดูแลช้ันเรียนรายช้ัน /รายวิชา เพื่อส่งเสริมการเรียนรู้ 
อย่างมีความสุขและความปลอดภัยของผู้เรียน 
สมรรถนะท่ี 4การวิเคราะห์ สังเคราะห์ และการวิจัยเพื่อพัฒนาผู้เรียน (Analysis & Synthesis & 
Classroom Research)  



8 
 

หมายถึง ความสามารถในการท าความเข้าใจแยกประเด็นเป็นส่วนย่อยรวบรวม ประมวลหาข้อสรุป
อย่างมีระบบและน าไปใช้ในการวิจัยเพื่อ พัฒนาผู้เรียน รวมท้ังสามารถวิเคราะห์องค์กรหรืองานในภาพรวม
และด า เนินการแก้ปัญหา เพื่อ พัฒนางานอย่างเป็นระบบ 
สมรรถนะท่ี 5 ภาวะผู้น าครู(Teacher Leadership) 

หมายถึงคุณลักษณะและพฤติกรรมของครูที่แสดงถึงความเกี่ยวข้องสัมพันธ์ส่วนบุคคลและการ
แลกเปล่ียน เรียนรู้ซึ่งกนัและกันท้ังภายในและภายนอกห้องเรียนโดยปราศจากการใช้อิทธิพลของผู้บริหาร
สถานศึกษา ก่อให้เกิดพลังแห่งการเรียนรู้เพื่อพฒันาการจัด การเรียนรู้ให้มีคุณภาพ 
สมรรถนะท่ี 6การสร้างความสัมพันธ์และความร่วมมือกับชุมชนเพื่อการจัดการเรียนรู้(Relationship & 
Collaborative– Building for Learning Management)  

หมายถึงการประสานความร่วมมือสร้างความสัมพันธ์ที่ดีและเครือข่ายกับผู้ปกครอง ชุมชน และ
องค์กรอื่นๆ ท้ังภาครัฐและเอกชน เพื่อสนับสนุนส่งเสริม การจดัการเรียนรู้ 
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นางสุมณฑา นาทอง                นางสาวฐิติวัลคุ์ พรหมฤทธ์ิ      นางสาวฐิติวัลคุ์ พรหมฤทธ์ิ      นางสาวฐิติวัลคุ์ พรหมฤทธ์ิ 
นายณรงค์ศักด์ิ อุตรา                 นางสุมณฑา นาทอง              นางสุมณฑา นาทอง           นางสุมณฑา นาทอง 
                   นายณรงค์ศักด์ิ อุตรา 
                              นางเนาวรัตน์ ค าดวง                 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

แผนผังโครงสร้างการบริหาร 
งานฝ่ายบุคคล 

 

 
บริหารงานบุคคล 

 

งานพัฒนาบุคลากร 
งานวางแผน
อัตราก าลังครู 

 

งานวินัยครู 
งานสง่เสรมิ

สวสัดกิารคร ู
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                                             บทน า 
 
การบริหารบุคลากร เป็นกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล เพื่อให้ได้มาซึ่งบุคคลดี มีความรู้ ความสามารถ 

เหมาะสมกับงาน เข้ามาท างานให้ได้ผลดีท่ีสุด โดยหน่วยงานสามารถดึงดูด ธ ารง 
รักษาและพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ ท้ังนี้ เพื่อให้หน่วยงานสามารถท าภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลตามความมุ่งหมาย งานบุคลากร เป็นงานส าคัญงานหนึ่ง ท่ีจะท าให้โรงเรียนประสบความ 
ส าเร็จในการด าเนินงานเพราะงานบุคลากร เป็นก าลังส าคัญในการบริหารงานด้านอื่น ๆให้บรรลุเปูาหมาย 
อย่างมีประสิทธิภาพได้  
 

แนวคิด  
   1)  ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่ส าคัญท่ีสุด 
  2)  การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจ
และมีความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 
 3)  การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนท าให้บุคลากร มีขวัญ
ก าลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 
   4)  การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่องจะท าให้บุคลากร 
เปล่ียนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 
  5)  การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นส าคัญ 

 

วัตถุประสงค์  

1. เพื่อใหก้ารด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้องรวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
2. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจท่ีรับผิดชอบให้เกิดผล 
ส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  
3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นในระเบียบวินัย 
จรรยาบรรณอย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  
4. เพื่อ ให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ  
มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ  
5. เพื่อเป็นการวางแผนปฏิบัติงานการควบคุมก ากับดูแลเกี่ยวกับฝุายบริหารงานบุคคล 
 
ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารบุคคล 

1. การแสวงหาบุคลากร  
2 การบ ารุงรักษาบุคลากร  
3. การพัฒนาบุคลากร  
4. การให้บุคลากรพ้นจากงาน 
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ขอบเขตเหล่านีอ้ธบิายโดยสังเขป ดังนี้  
1. การแสวงหาบุคลากร หมาย ถึง วิธีการให้ได้บุคคลท่ีเหมาะสมกับงานโดยปกติ หมาย ถึง

กระบวนการ รับ สมัครและบรรจุแต่งต้ังบุคลากรในการบริหารงานโรงเรียนในระบบ การศึกษาไทยครูใหญ่มี
บทบาทน้อยมาก ในด้านการรับสมัคร หรือบรรจุแต่งต้ังบุคลากร อ านาจเหล่านี้ มักจะเป็นอ านาจในระดับสูง 
เช่น ระดับผู้ว่าราชการจังหวัด หรือระดับกรม เจ้าสังกัด ครูใหญ่ไม่มีโอกาสพิจารณาคัดเลือกบุคลากร
เท่าท่ีควร อย่างไรก็ตาม ผู้บริหารโรงเรียนท่ีมีโอกาสในการคัดเลือกบุคลากรควรมีหลักเกณฑ์ในการคัดเลือก 
หลักเกณฑ์โดยท่ัวไป คือ 

1.1 ควรคัดเลือกบุคลากรท่ีมีความรับผิดชอบมีระเบียบ เสียสละ รักษาเกียรติยศช่ือเสียงสนใจใน
งานบริหาร และมีความภูมิใจในโรงเรียน  

1.2 ควรคัดเลือกบุคลากรท่ีมีความสามารถซึ่งแบ่งออกเป็น 2 อย่าง คือ ความสามารถท่ัวไปและ
ความ สามารถเฉพาะ  

2. การบ ารุงรักษาบุคลากรผู้บริหารโรงเรียนมีหนา้ท่ีดูแลบุคลากรในโรงเรียนเพื่อให้บุคลากรใน 
โรงเรียนมีประสิทธิภาพในการท างานส่ิงจูงใจในรักษาบุคลากรมีหลายประการ เช่น 

 2.1 ส่ิงจูงใจท่ีเป็นวัตถุ เช่น เงินรางวัลส่ิงจูงใจท่ีเป็นวัตถุนี้ผู้บริหารต้องพิจารณาอย่างรอบคอบว่า 
ควรให้ลักษณะใด เมื่อไร และใช้หลักอะไรในการพิจารณา  

2.2 ส่ิงจูงใจท่ีเป็นสภาพของการท างาน เช่น สวัสดิการของครูบรรยากาศในการท างาน   
2.3 ส่ิงจูงใจท่ีเป็นโอกาส หมายถึง การให้โอกาสได้รับความก้าวหน้าในหน้าท่ีการงาน   
2.4 ส่ิงจูงใจท่ีเป็นการพัฒนาวิชาชีพ เช่น การเปิดโอกาสให้ไปดูงานการอบรมศึกษาต่อ   

        3. การพัฒนาบุคลากร คือการกระตุนให้บุคลากรในโรงเรียนท างานในหน้าท่ีด้วยความขยันหมั่นเพียรมี
พลัง  ใจในการท างานการพัฒนาบุคลากรทางด้านการสอนอาจจะท าได้โดยการส่งเสริมการลาศึกษาต่อการ
อบรม  การสัมมนา การประชุมปรึกษาหารือการวิจัยการศึกษาด้วยตนเองเป็นต้น  
      4. การให้บุคลากรพ้นจากหน้าท่ีการงานเป็นกระบวนการสุดท้ายของการบริหารบุคลากรการให้บุคลากร 
พ้นจากงานมีสาเหตุหลายประการ เช่น การลาออก การย้าย หรือการโอน การให้ออกเกษียณอายุ หรือการ 
ลดจ านวนบุคลากรให้เหมาะสมกับปริมาณงานเป็นต้น การให้พน้จากงานด้วยสาเหตุ ปกติ เช่น การ 
เกษยีณอายุ ไม่ใคร่มีปัญหา แต่การให้บุคลากรพ้นจากงานด้วยสาเหตุพิเศษ เช่น การขอโอน การให้ออก 
เพราะ ผิดวินัย การลดจ านวนบุคลากร ผู้บริหารโรงเรียน ต้องพิจารณาอย่างรอบคอบและตัดสินใจโดยให้ 
กระทบกระเทือนต่อการด าเนินงานในโรงเรียนใหน้้อยท่ีสุด  

สถาบันพัฒนาผู้บริหารการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ ( 2528 : 18-19 ) ได้ให้ ความหมาย  
ขอบข่ายและหน้าท่ีของบุคลากรไว้ ดังนี้  
ภาระงาน 

1. จัดโครงสร้างการบริหารบุคลากรให้เป็นระบบ  
2. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน  
3. ก าหนดบทบาทหน้าท่ีของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน  
4. มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร 
5. ควบคุม ก ากับ ติดตาม และนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถและเป็นไปตาม 
   จุดประสงค์ของ โรงเรียน  
6. ส่งเสริมขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร  
7. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ  
8. ดูแลและด าเนินการเกีย่วกับสวัสดิการของบุคลากร 
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9. ด าเนินการประเมินผลเป็นระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน  
        10. ด าเนินการเกี่ยวกับการเข้ารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 

เป้าหมาย (Goals) ปีการศึกษา 256๕ - ๒๕๖๙ 

  1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณ

วิชาชีพครู 
3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างท่ัวถึง 

และมีประสิทธิภาพ 
4. ส่งเสริม  และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกจิพอเพียง 
 

ภารกิจงานบุคลากร 
 

วางแผนอัตราก าลัง/การก าหนดต าแหน่ง 
มีหน้าที่ 

1.  จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานตามเกณฑ์ท่ี  ก.ค.ศ.  ก าหนด 

2.  น าเสนอแผนอัตราก าลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 
3.  น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
4.  ขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง / ขอเล่ือนวิทยฐานะ / ขอเปล่ียนแปลง เงื่อนไขต าแหน่ง / ขอ

ก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

5.  ประเมินเพื่อขอเล่ือนวิทยฐานะ  ขอเปล่ียนเปลงเงื่อนไขต าแหน่ง / ขอก าหนดต าแหน่ง เพิ่ม
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.  ก าหนด 

6.  ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง / เพื่อเล่ือนวิทยฐานะ / ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไข 
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การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
มีหน้าที่  

1.   เสนอความต้องการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
โดยผ่านความเห็นของเครือข่ายสถานศึกษา 
ด าเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพื่อปฏิบัติงานในต าแหน่งอัตราจ้างประจ าหรืออัตราจ้างช่ัวคราว
และพนักงานราชการตามเกณฑ์ท่ีกฎหมายก าหนดโดยผ่านความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 
2.   แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ์การ
ประเมินผลการปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบเป็นลายลักษณ์อักษร
แจ้งภาระงานให้แก่อัตราจ้างประจ าอัตราจ้างช่ัวคราวและพนักงานราชการ 
3.   ด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการส าหรับบุคลากรทางการศึกษาหรือเตรียมความพร้อม
อย่างเข้มส าหรับผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการใหม่ในต าแหน่ง “ครูผู้ช่วย”ตามหลักเกณฑ์และวิธีที่ 
ก.ค.ศ.ก าหนด 
4.   ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในต าแหน่งครูผู้ช่วยเป็นระยะ ๆ ทุกสามเดือนตามแบบ
ประเมินท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด และในการประเมินแต่ละครั้งให้ประธานกรรมการแจ้งผลการประเมินให้
ครูผู้ช่วยและผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ทราบ และในส่วนของพนักงานราชการต้องจัดให้มีการ
ประเมนิผลการปฏิบัติงาน ปีละ ๒ ครั้ง 
5.   รายงานผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม
แล้วแต่กรณีต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
6.   ด าเนินการแต่งต้ัง หรือส่ังให้พ้นจากสภาพการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตาม
อ านาจหน้าท่ี ท่ีกฎหมายก าหนด 
7.   ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 
การพัฒนาบุคลากร 

มีหน้าที่  
1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี  
2. ส ารวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3. จัดท าแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนา 
5. จัดท าแฟูมบุคลากรในโรงเรียน 
6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการ  
7. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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การเลื่อนขั้นเงินเดือน 
มีหน้าที่  

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี  
2. นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนประจ าปี 
4. จัดท าบัญชีผู้ท่ีได้รับการพิจารณาเล่ือนขั้นประจ าปีโดยยึดหลักความโปุรงใส คุณธรรมจริยธรรม

และการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ 
5. แต่งต้ังผู้ท่ีได้รับการเล่ือนขั้นเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด 
6. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

     ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รับการพจิารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่ใน
เกณฑ์ ดังนี้ 
 1.    ในครึ่งปีท่ีแล้วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรมและ
จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ท่ีสมควรได้เล่ือนขั้นเงินเดือน 
 2.    ในครึ่งปีท่ีแล้วมาจนถึงวันออกค าส่ังเล่ือนขัน้เงินเดือน ไม่ถูกลงโทษทางวินัยท่ีหนักกว่าโทษ
ภาคทัณฑ์ หรือลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดท่ีเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หรือความผิดท่ีท า
ให้เส่ือมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าท่ีราชการของตน ซึ่งไม่ใช่ความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาณหรือ
ความผิดลหุโทษ 
 3.    ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ถูกส่ังพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
 4.   ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
 5.   ในครึ่งปีท่ีแล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าส่ีเดือน 
 6.   ในครึ่งปีท่ีแล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ ต่างประเทศ
ต้องได้ปฏิบัติราชการในครึ่งปีท่ีแล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าส่ีเดือน 
 7.   ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ลาหรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งท่ีหัวหน้าส่วนราชการก าหนด 
 8.   ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกนิยี่สิบสามวัน แต่ไม่รวมวัน
ลา ดังต่อไปนี้ 
       1)    ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
       2)    ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
       3)    ลาปุวยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่เกิน
หกสิบวันท าการ 
       4)   ลาปุวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าท่ีหรือในขณะเดินทางไปหรือ
กลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าท่ี 
      5)    ลาพักผ่อน 
        6)    ลาเข้ารับการตรวจเลือกเข้ารับการเตรียมพล 
      7)    ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
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เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

มีหน้าที่  
1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2. ส ารวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 
3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน

โรงเรียน 
4. จัดท าแฟูมข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน

โรงเรียน 
5. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
แต่งต้ัง ย้าย โอน ข้าราชการครู และบุคลากร 

หน้าที่ 

    ๑.  รวบรวมรายช่ือและข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงค์จะขอย้ายและให้
ความเห็นเสนอไปยังสถานศึกษาท่ีข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน 
             ๒.  สถานศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงค์จะ
ขอย้ายมาปฏิบัติงานในสถานศึกษา 
             ๓.  ด าเนินเรื่องการโอน ย้าย สับเปล่ียนอัตรา 
             ๔.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
วินัยและการรักษาวินัย 

มีหน้าที่  
1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
2. จัดท าแฟูมข้อมูลเกี่ยวกับการท าผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
วินัยและการด าเนินการทางวินัย   
วินัย :  การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนท่ีพึงประสงค์ 

 วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา :  ข้อบัญญัติท่ีก าหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อปฏิบัติตาม
หมวด 6 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติมฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2551 
 

 
 
 



16 
 

โทษทางวินัย มี 5  สถาน คือ 
วินัยไม่ร้ายแรง มีดังนี ้
  1. ภาคทัณฑ์ 

2. ตัดเงินเดือน 
  3. ลดขั้นเงินเดือน 
วินัยร้ายแรง มีดังนี ้
  4.  ปลดออก 

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

โทษภาคทัณฑ์   
ใช้ลงโทษในกรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน  โทษภาคทัณฑ์ไม่ต้องห้ามการเล่ือนขั้น
เงินเดือน 
  โทษตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน 
ใช้ลงโทษในความผิดท่ีไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อย 
  โทษปลดออกและไล่ออก 
ใช้ลงโทษในกรณีท่ีเป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น 
  การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง 
ห้ามลดโทษต่ ากว่าปลดออก  ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบ าเหน็จบ านาญเสมือนลาออก 
การส่ังให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 
 วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่  
   1. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข 
ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
  2. ไม่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และเท่ียงธรรม 
ต้องมีความวิริยะ อุตสาหะขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ 
และต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
  3. อาศัยหรือยอมให้ผู้อื่นอาศัยอ านาจและหน้าท่ีราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง 
หรือ ทางอ้อมหาประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อื่น 
   4. ไม่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน่วยงาน
การศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน 
และไม่ให้ เกิดความเสียหายแก่ราชการ 
  5.  ไม่ปฏิบัติตามค าส่ังของผู้บังคับบัญชาซึ่งส่ังในหน้าท่ีราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ ระเบียบ
ของทางราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามค าส่ังนั้นจะท าให้เสียหายแก่ราชการ 
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หรือจะ เป็นการไม่รักษาประโยชน์ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน 7 วัน 
เพื่อให้ผู้บังคับ บัญชาทบทวนค าส่ังก็ได้ และเมื่อเสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้
ปฏิบัติ ตามค าส่ังเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติตาม 
  6. ไม่ตรงต่อเวลา  ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละท้ิงหรือทอดท้ิงหน้าท่ี 
ราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่ผู้เรียนชุมชน  สังคม  ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความ
สามัคคี  ไม่ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือ ให้ความสะดวก 
ให้ความเป็นธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
  8. กล่ันแกล้ง  กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง 
  9. กระท าการหรือยอมให้ผู้อื่นกระท าการหาประโยชน์อันอาจท าให้เส่ือมเสียความเท่ียงธรรม หรือ
เส่ือมเสียเกียรติศักดิ์ในต าแหน่งหน้าท่ีราชการของตน 
  10. เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือด ารงต าแหน่งอื่นใดท่ีมีลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้น 
ในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 
  11. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าท่ี และในการปฏิบัติการอื่นท่ีเกี่ยวข้อง กับ
ประชาชนอาศัยอ านาจและหน้าท่ีราชการของตนแสดงการฝักใฝุส่งเสริม 
เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล  กลุ่มบุคคลหรือพรรคการเมืองใด 
  12.  กระท าการอันใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัว 
  13.  เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ปูองกนัมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระท า
ผิดวินัย หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกปูอง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติ
หน้าท่ีดังกล่าวโดยไม่สุจริต 
 วินัยร้ายแรง ได้แก่  
  1. ทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ 
  2. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติครม.
หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ ของทางราชการอัน
เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
   3. ขัดค าส่ังหรือหลีกเล่ียงไม่ปฏิบัติตามค าส่ังของผู้บังคับบัญชาซึ่งส่ังในหน้าท่ีราชการ 
โดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
  4. ละท้ิงหน้าท่ีหรือทอดท้ิงหน้าท่ีราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการ
อย่างร้ายแรง 
  5. ละท้ิงหน้าท่ีราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน 
โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  6. กล่ันแกล้ง  ดูหมิ่น  เหยียดหยาม  กดข่ี หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการ อย่าง
ร้ายแรง 
  7.  กล่ันแกล้ง  กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง 
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เป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รับ ความเสียหายอย่างร้ายแรง 
  8. กระท าการหรือยอมให้ผู้อื่นกระท าการหาประโยชน์อันอาจท าให้เส่ือมเสียความเท่ียงธรรม หรือ
เส่ือมเสียเกียรติศักดิ์ในต าแหน่งหน้าท่ีราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับ แต่งต้ังให้ด ารง
ต าแหน่งหรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย 
หรือเป็นการกระท าอันมีลักษณะ เป็นการให้หรือได้มาซึ่งทรัพย์สินหรือสิทธิประโยชน์อื่นเพื่อให้ตนเองหรือ
ผู้อื่นได้รับการบรรจุและ แต่งต้ังโดยมิชอบ 
  9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบหรือน าเอาผลงานทาง 
วิชาการของผู้อื่น หรือจ้างวาน ใช้ผู้อื่นท าผลงานทางวิชาการเพื่อไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุง 
การก าหนดต าแหน่ง  การเล่ือนต าแหน่ง  การเล่ือนวิทยฐานะ  หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับท่ีสูงขึ้น 
  10.  ร่วมด าเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อื่นโดยมิชอบ หรือรับจัดท าผลงานทาง
วิชาการ ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพื่อให้ผู้อื่นน าผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงการก าหนด
ต าแหน่งเล่ือนต าแหน่ง  เล่ือนวิทยฐานะ  หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับท่ีสูงขึ้น 
  11. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการด าเนินการใด ๆ  อันมลัีกษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขาย
เสียงในการเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา  สมาชิกสภาท้องถิ่น  ผู้บริหารท้องถิ่น 
หรือการเลือกตั้งอื่นท่ีมีลักษณะเป็นการส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตย 
รวมท้ังการส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผู้อื่นกระท าการในลักษณะเดียวกัน 
  12. กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุก หรือโทษท่ีหนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุด ให้
จ าคุกหรือให้รับโทษท่ีหนักกว่าจ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาท  หรือลหุโทษ 
หรือกระท าการอื่นใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัวอย่างร้ายแรง 
  13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อื่นเสพยาเสพติด 
  14. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 
  15. กระท าการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบ ของ
ตนหรือไม ่
 การด าเนินการทางวินัย  
  การด าเนินการทางวินัย  กระบวนการและขั้นตอนการด าเนินการในการออกค าส่ังลงโทษ  ซึ่งเป็น
ขั้นตอนท่ีมีล าดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่  การตั้งเรื่องกล่าวหา 
การสืบสวนสอบสวน  การพิจารณาความผิดและก าหนดโทษและการส่ังลงโทษ 
รวมท้ังการด าเนินการต่าง ๆ  ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา เช่น การส่ังพัก 
การส่ังให้ออกไว้ก่อน เพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 
 หลักการด าเนินการทางวินัย  
  1. กรณีท่ีผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระท าผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐาน 
ในเบ้ืองต้นอยู่แล้วผู้บังคับบัญชาก็สามารถด าเนินการทางวินัยได้ทันที 
  2. กรณีท่ีมีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากค า ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือช่ือและวัน 
เดือน ปี พร้อมรวบรวมพยานหลักฐานอื่น ๆ ประกอบการพิจารณาแล้วด าเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง 
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โดยต้ังกรรมการสืบสวนหรือส่ังให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูล 
ก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป 
  3. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนงัสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบ้ืองต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลก็ส่ัง
ยุติเรื่องถ้าเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป  กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง ลายมือช่ือและท่ีอยู่ของ
ผู้ร้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานท่ีแน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตร สนเท่ห์  มติครม.ห้ามมิให้รับฟัง
เพราะจะท าให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าท่ี 
  ขั้นตอนการด าเนินการทางวินัย   

1. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการตั้งเรื่องด าเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏ 
กรณีมีมูลท่ีควรกล่าวหาว่า กระท าผิดวินัยมาตรา 98 ก าหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน
เพื่อด าเนินการ สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ต้ังเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของ
ผู้ถูก กล่าวหาความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นคือ ผู้อ านวยการสถานศึกษาสามารถแต่งต้ัง 
กรรมการสอบสวนข้าราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจบรรจุ และ
แต่งต้ังตามมาตรา 53 เป็นผู้มีอ านาจบรรจุและแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน 
 2. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา 98 ก าหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป
พยานหลักฐาน ท่ีสนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าท่ีมีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ 
โดยระบุหรือไม่ระบุช่ือพยานกไ็ด้เพื่อให ้ผู้ถูกกล่าวหามีโอกาสช้ีแจงและน าสืบแก้ข้อกล่าวหา 
   3.  การสอบสวน คือ 
  การรวบรวมพยานหลักฐานและการด าเนินการท้ังหลายอื่นเพื่อจะทราบข้อเท็จจริง 
และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องท่ีกล่าวหาเพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรม 
และ เพื่อพิจารณาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระท าผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ 
ข้อยกเว้น กรณีท่ีเป็นความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้งตามท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะด าเนินการ 
ทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ 
                         ความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้งตามท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
                        ว่าด้วยกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ.  2549  
 
 ก.  การกระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงท่ีเป็นกรณีความผิดท่ีปรากฏอย่างชัดแจ้ง ได้แก ่
  (1) กระท าความผิดอาญาจนต้องค าพิพากษาถึงท่ีสุดว่าผู้นั้นกระท าผิดและผู้บังคับ บัญชาเห็นว่า
ข้อเท็จจริงตามค าพิพากษาประจักษ์ชัด 
  (2) กระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือ 
ให้ถ้อยค ารับสารภาพต่อผู้มีหน้าท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยค า 
เป็นหนังสือ 
ข. การกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงท่ีเป็นกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง  ได้แก ่
  (1)  กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุกหรือโทษท่ีหนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้
จ าคุกหรือลงโทษท่ีหนักกว่าจ าคุก 
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  (2) ละท้ิงหน้าท่ีราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน 
ผู้บังคับบัญชา สืบสวนแล้วเห็นว่าไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตาม
ระเบียบ ของทางราชการ 
  (3) กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา 
หรือให้ ถ้อยค ารับสารภาพต่อผู้มีหน้าท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยค าเป็น
หนังสือ 
การอุทธรณ์  
   มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา พ.ศ.  2547 บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์ค าส่ังลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นท่ี
การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ท่ี ก.ค.ศ. ต้ังแล้วแต่กรณี ภายใน 30 วัน 
เง่ือนไขในการอุทธรณ ์   
  ผู้อุทธรณ์ ต้องเป็นผู้ท่ีถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของค าส่ังลงโทษผู้อุทธรณ์ ต้องอุทธรณ์เพื่อ
ตนเองเท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได้ 
 ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รบัแจ้งค าส่ังลงโทษต้องท าเป็นหนังสือ 
 การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง  
การอุทธรณ์ค าส่ังโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนท่ีผู้บังคับบัญชาส่ังด้วยอ านาจของตนเอง 
ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.ส่วนราชการ 
เวน้แต่ การส่ังลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 
 การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง  
การอุทธรณ์ค าส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้องอุทธรณ์ต่อก.ค.ศ.ท้ังนี้การร้องทุกข์ค าส่ังให้ออก
จากราชการหรือค าส่ังพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อนก็ต้อง 
ร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน 
 
 การร้องทุกข์  
หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากค าส่ังของฝุายปกครอง 
หรือคับข้องใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนค าส่ังหรือ
ทบทวนการกระท าของฝุายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา 
   มาตรา122และมาตรา123แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา
พ.ศ.2547บัญญัติให้ผู้ถูกส่ังให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ. 
และผู้ซึ่งตน เห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา
หรือ กรณีถูกต้ังกรรมการสอบสวนมีสิทธิร้องทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาอ.ก.ค.ศ.ท่ีก.ค.ศ.ต้ังหรือก.ค.
ศ.แล้วแต่กรณีภายใน30วัน 
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ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ ได้แก่ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
เหตุท่ีจะร้องทุกข์ 
  (1) ถูกส่ังให้ออกจากราชการ 

(2) ถูกส่ังพักราชการ 
(3) ถูกส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
(4) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา 
(5) ถูกต้ังกรรมการสอบสวน 
 

                                              สวัสดิการครู 
มีหน้าที่  
 1.วางแผนด าเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 2. มอบของขวัญเป็นก าลังใจในวันส าคัญต่างๆ  วันเกิด  แสดงความยินดีท่ีผ่านการประเมินครู
ช านาญการพิเศษ  ของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 3. ซื้อของเย่ียมไข้เมื่อเจ็บปุวยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 

 
ส ามะโนนักเรียน/รับนักเรียน 

มีหน้าที่  
1. วางแผนในการจัดท าส ามะโนนักเรียน 
2. ส ามะโนนักเรียนในเขตหมู่  7 และหมู่  17  ซึ่งเป็นเขตบริการของโรงเรียน 
3. จัดท าเอกสารการรับสมัครนักเรียน  เด็กเล็ก  ช้ันอนุบาล 1  ประถมศึกษาปีท่ี  1  และช้ัน

มัธยมศึกษาปีท่ี  1 
4. เปิดรับสมัครนักเรียน  เด็กเล็ก  ช้ันอนุบาล 1  ประถมศึกษาปีท่ี  1  และช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี  1 
5. จัดท าแฟูมนักเรียน  เด็กเล็ก  ช้ันอนุบาล 1  ประถมศึกษาปีท่ี  1  และช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี  1 
6. สรุปการจัดท าส ามะโนนักเรียนรายงานหน่วยงานต้นสังกัด 

      การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู 
1. การลา  การลาแบ่งออกเป็น  9  ประเภท  คือ 
  1.การลาปุวย 
  2.การลาคลอดบุตร 
  3.การลากิจส่วนตัว 
  4.การลาพักผ่อน 
  5.การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  6.การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
  7.การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย 
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  8.การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 9.  การลาติดตามคู่สมรส 
  

การลาป่วย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาปุวยเพื่อรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลาเว้นแต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่ง
ใบลา ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้  ในกรณีท่ีข้าราชการผู้ขอลามีอาการปุวยจนไม่สามารถจะลงช่ือใน
ใบลาได้จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้  แต่เมื่อสามารถลงช่ือได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว  การลาปุวยต้ังแต่ 
30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ท่ีได้ขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวช
กรรมแนบไปกับใบลาด้วย  ในกรณีจ าเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอ านาจอนุญาตจะส่ังให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่ง
ผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้  การลาปุวยไม่ถึง 30 วัน  ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้ง
ติดต่อกัน  ถ้าผู้มีอ านาจ อนุญาตเห็นสมควร  จะส่ังให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา  หรือส่ัง
ให้ผู้ลาไปรับการ ตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 
 

 การลาคลอดบุตร ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้ จะ
ให้ผู้อื่นลาแทน ก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงช่ือได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมสิีทธิลาคลอดบุตรโดย
ได้รับ เงินเดือนครั้งหนึ่งได้  การลาคลอดบุตรจะลาในวันท่ีคลอดก่อนหรือหลังวันท่ีคลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวม
วันลาแล้ว ต้องไม่เกิน 90 วัน 
        การลากิจส่วนตัว  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มี
เหตุจ าเป็น ไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้ว หยุด
ราชการ ไปก่อนก็ได้  แต่จะต้องช้ีแจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไม่อาจ
เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้ 
ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาพร้อมท้ังเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตทันที
ในวันแรก ท่ีมาปฏิบัติราชการ  ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัว 
โดยได้รับเงินเดือนปีละไม่เกิน  45 วันท าการ  ข้าราชการที่ลาคลอดบุตรตามข้อ 
18 แล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตรให้มี สิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 
150 วันท าการ  โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
 การลาพักผ่อน   ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีหนึ่งได้ 10 วันท าการ 
เว้นแต่ข้าราชการดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีท่ีได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 
   1. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว 
แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 
  2.  ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่งทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง 
แล้ว ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 
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  3. ผู้ซึ่งถูกส่ังให้ออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่าด้วย
การรับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมา ได้รับบรรจุ
เข้ารับราชการอีกถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจ าปีหรือลาพักผ่อนประจ าปี แล้วแต่ไม่ครบ 10 
วันท าการ ให้สะสมวันท่ียังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆไปได้ แต่วันลาพักผ่อน สะสมรวมกับวันลาพักผ่อน
ในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วันท าการ ส าหรับผู้ท่ีได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี ให้มี
สิทธิน าวันลาพักผ่อนสะสม รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันท าการ 

 การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบท
ในพระพุทธศาสนา หรือข้าราชการท่ีนับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมือง
เมกกะประเทศซาอุดีอาระเบียให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณา
หรืออนุญาตก่อนวนัอุปสมบท 
หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไมน่้อยกวา่ 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลา
ก่อนตามวรรคหนึ่งให้ช้ีแจงเหตุผลความ จ าเป็นประกอบการลา 
และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจท่ีจะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้  ข้าราชการท่ีได้รับพระราชทานพระบรมรา
ชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป ประกอบพิธีฮัจย์แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไป
ประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วัน นับแต่ วันเริ่มลา 
และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันท่ีลาสิกขา 
หรือ วันท่ีเดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 

 การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับ
การตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ช่ัวโมง ส่วน
ข้าราชการท่ีได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ช่ัวโมง นับแต่
เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไปเข้า รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาใน
หมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับค าส่ัง อนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามล าดับจนถึงหัวหน้า
ส่วนราชการ 
หรือหัวหน้า ส่วนราชการขึ้นตรง 
 การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษา
ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึง
ปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตส าหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน  
หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วน
ราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาต  เว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัด
กรุงเทพมหานคร 
ส าหรับหัวหน้า ส่วนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง  หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงและ
ข้าราชการ  ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด 
ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
เพื่อพิจารณาอนุญาต 
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การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานใน
องค์การระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพื่อ
พิจารณา โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ ท่ีก าหนด 

การลาติดตามคู่สมรส  ข้าราชการซึ่งประสงค์ติดตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณี 
เพื่อพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน สองปีและในกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปี 
แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินส่ีป ีถ้าเกินส่ีปี ให้ลาออกจากราชการส าหรับปลัดกระทรวง 
หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง และข้าราชการ  ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้า
สังกัด  ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณา
อนุญาต 
การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ    
  การฝึกอบรม หมายความว่า  การเพิ่มพูนความรู้ความช านาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน 
หรือการวิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การด าเนินงานตาม 
โครงการแลกเปล่ียนกับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ท้ังนี้โดย
มิได้มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึง
การฝึกฝนภาษาและการรับค าแนะน าก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานท่ีเป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อจาก
การฝึกอบรมนั้นด้วย 
  

การดูงาน หมายความว่า  การเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ และการ
แลกเปล่ียนความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการดูงาน
ในต่างประเทศ หากมีระยะเวลาเกินก าหนดให้ด าเนินการเป็นการฝึกอบรม) 
 การลาศึกษาต่อ  หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของ
สถาบัน การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรองและ
หมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการได้รับค าแนะน าก่อนเข้าศึกษาและการฝึกอบรม หรือการดูงานท่ี
เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษา 
หรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย 
 การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ(มาตรา 107พ.ร.บ.ระเบียบ
ข้าราชการครูฯ) 
  1) ตาย 
  2) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 
  3) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก 
  4) ถูกส่ังให้ออก 
  5) ถูกส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
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  6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งอื่นท่ีไม่ต้องมี 
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 การลาออกจากราชการ  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการ 
ให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอ านาจตาม มาตรา 53เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
  กรณีผู้มีอ านาจตาม มาตรา 53 พิจารณาเห็นว่าจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการจะยับย้ังการอนุญาต
ให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้ แต่ต้องแจ้งการยับยัง้ พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอ
ลาออกทราบ เมื่อครบก าหนดเวลาท่ียับย้ังแล้วให้การลาออกมีผลต้ังแต่วันถัดจากวันครบก าหนดเวลาท่ียับย้ัง 
  ถ้าผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ไม่ได้อนญุาตและไม่ได้ยับย้ังการอนุญาตให้ลาออก 
ให้การลาออก มีผลต้ังแต่วันขอลาออก 
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่ง ทาง
การเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชา 
และให้การลาออกมีผลนับต้ังแต่วันท่ีผู้นั้นขอลาออก 
ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548  
  ข้อ 3 การยื่นหนงัสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน 
  กรณีผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจ าเป็นพิเศษ 
จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อย
กว่า 30 วัน ก็ได้ 
  หนังสือขอลาออกที่ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน โดยไม่ได้รับอนญุาตเป็น ลาย
ลักษณ์อักษรจากผู้มีอ านาจอนุญาต หรือท่ีมิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบก าหนด 30 วัน นับ
แต่วันยื่นเป็นวันขอลาออก 
  ข้อ 5 ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะส่ังอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือจะส่ัง
ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ด าเนินการ ดังนี้ 
  (1) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีค าส่ังอนุญาตให้ลาออก เป็นลาย
ลักษณ์อักษรให้เสร็จส้ินก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งค าส่ังดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวัน ขอลาออกดว้ย 
  (2) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่ ราชการ 
ให้มีค าส่ังยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จส้ินก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งค าส่ังดังกล่าว
พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ท้ังนี้การยับยั้งการอนญุาต ให้ลาออกให้ส่ังยับย้ังไว้ได้
เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน 
และส่ังยับย้ังได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้ เมื่อครบก าหนดเวลาท่ียับย้ังแล้วให้การลาออกมีผลต้ังแต่วัน
ถัดจากวันครบก าหนดเวลาท่ียับยั้ง 
  ข้อ 6 กรณีท่ีผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอ านาจ อนุญาตมิได้
มีค าส่ังอนุญาตให้ลาออกและมิได้มีค าส่ังยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเนื่องจากครบ
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ก าหนดเวลายับย้ังการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอ านาจอนุญาตมีหนังสือแจ้ง วันออกจากราชการให้ผู้ขอลาออก
ทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องทราบด้วย 
  ข้อ 7 การยื่นหนงัสือขอลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่งทางการเมือง 
หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันท่ีขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าว
เสนอ หนังสือขอลาออกนั้นต่อผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือขึ้นไปตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออก
โดยเร็วเมื่อผู้มีอ านาจอนุญาตได้รับหนังสือขอลาออกแล้วให้มีค าส่ังอนุญาตออกจากราชการได้ต้ังแต่ วันท่ีขอ
ลาออก 
   กรณีครูอัตราจ้างท่ีจ้างด้วยเงินงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าท่ีครู เช่น ปฏิบัติหน้าท่ีครูผู้ช่วย ครูพี่เล้ียง 
หรือปฏิบัติหน้าท่ีครูที่เรียกช่ือย่างอื่นให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้าง ประจ าของส่วน
ราชการพ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติท่ีใช้เพื่อการนั้น 
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ภาคผนวก 
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แผนผังขั้นตอนการลาปุวย/ลากิจ 
โรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์ อ.เวียงสระ จ.สุราษฎร์ธานี 

 
 

 
            
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอลากรอกแบบฟอร์มการลา 

ลากิจต้องส่งใบลาล่วงหน้า 3 วัน 

ลาป่วย เมื่อมาปฏิบัติงานส่งใบลาทันที 

ผู้ขอลาน าใบลาเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อให้
ความเห็นชอบเป็นกรณี 

งานบุคลากรสรุปวันลาส่งเพื่อให้
ตรวจสอบการเล่ือนขั้นเงินเดือน 

 

เก็บเข้าแฟ้มประวัติ 
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                                     แบบใบลาป่วย  ลากิจส่วนตัว ลาคลอดบุตร 
 

                                                      เขียนท่ี............................................................ 
วันท่ี...............เดือน................................พ.ศ……………. 

เรื่อง.............................................................. 
เรียน..............................................................  
 ข้าพเจ้า......................................................................... ต าแหน่ง.......................................... 
สังกัด…………………………………………………………………………………………………….. 
   ปุวย 
ขอลา   กิจส่วนตัว เนื่องจาก…………………………………………………… 
   คลอดบุตร 
ต้ังแต่วันท่ี …………………………………ถึงวันท่ี...............................................มกี าหนด.................วนั 
ข้าพเจ้าได้ลา         ปุวย         กิจส่วนตัว       คลอดบุตร  ครั้งสุดท้ายต้ังแต่วันท่ี…………………………….. 
ถึงวันท่ี.................................................. มีก าหนด ……………………..วัน      
 ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ท่ี......................................................................................................... 

................................................................................................................................................................ 
                ขอแสดงความนับถือ 

                (ลงช่ือ) 
                                                             ) 
               (ต าแหน่ง) 
 
              สถิติการลาของปีงบประมาณนี้                                                  ความเห็นของ
ผู้บังคับบัญชา 

ประเภทลา ลามาแล้ว 
(วันท าการ) 

ลาครั้งนี้ 
(วันท าการ) 

รวมเป็น 
(วันท าการ) 

 
 
                            
            (ลงช่ือ) 
            (ต าแหน่ง) 

ลาปุวย    
ลากิจส่วนตัว    

ลาคลอดบุตร    

วันท่ี               /             / 
(ลงช่ือ)                 ผู้ตรวจสอบ  
(ต าแหน่ง)       ค าสั่ง                            
               วันท่ี          /            /     อนุญาต        ไม่อนุญาต 
         
                           (ลงช่ือ) 
       (ต าแหน่ง) 

        วันท่ี               /            / 
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แบบขออนุญาตไปราชการ 
                     เขียนท่ี   โรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์ 

                                                                  วันท่ี  .........   เดือน ....................... พ.ศ. …............ 
เรื่อง  ขออนุมัติไปราชการ   
เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์ 
        ข้าพเจ้า   ..................................................................ต าแหน่ง.......................................... 
โรงเรียน สามัคคีอนุสรณ์     สังกัด ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต 3   
ขออนุมัติไปราชการ  เรื่อง  ......................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................ 
ตามหนังสือราชการ/ส่วนราชการระบุ…. ...................................... ลงวันท่ี ...................................................... 
วันท่ี …......   เดือน  .........................  พ.ศ. .............. ถึงวันท่ี ….…... เดือน  ................... พ.ศ. ....................   
มีก าหนด......................วัน  ต้ังแต่เวลา …................... น.   ถึงเวลา ................... น.    
สถานท่ี......................................................................................................................................................... 
 ในการเดินทางไปราชการในครั้งนี้  ข้าพเจ้าขออนุมัติเดินทางโดยยานพาหนะ 
   เครื่องบิน        รถยนต์รับจ้าง   
   รถยนต์ส่วนกลาง       รถจักรยานยนต์รับจ้าง  
   รถยนต์ส่วนบุคคล  หมายเลขทะเบียน.................   รถยนต์โดยสารประจ าทาง 
   อื่นๆ.............................. 
และขอเบิกค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ 
   หน่วยงานต้นสังกัด       อืน่ๆ.................................  
   งบประมาณโครงการ      
 ท้ังนี้ ข้าพเจ้าจะถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ พ.ศ. 2550 และอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องทุกประการ 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
       ลงช่ือ................................................................ 
                                                                                    ( ......................................... )    
                                                                         ต าแหน่ง........................................................... 
 

ความเห็นของผู้อ านวยการสถานศึกษา.............................................................................................................. 
  อนุมัติ    ไม่อนุมัติ 

  
       ลงช่ือ................................................................ 
                                                                                    ( นางสาวฐิติวัลค์ุ  พรหมฤทธิ์)    
                                                                         ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการโรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์ 
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แบบขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรยีนในวันท าการปกติ 
เขียนท่ี    โรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์ 

วันท่ี............. เดือน........................ พ.ศ. ................. 

 

เรื่อง ขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนในวันท าการปกติ 

 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์ 

 

 ข้าพเจ้า........................................................................ต าแหนง่........................... 

โรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์ มีความจ าเป็นต้องออกนอกบริเวณโรงเรียนเนื่องจาก......................................................... 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

จึงขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนในวันท าการปกติ ในวันท่ี................เดือน............................พ.ศ..................... 

ตั้งแต่เวลา.........................น. ถึง เวลา.....................น. ท้ังนี้ในช่วงเวลาดังกล่าว  ข้าพเจ้า            ม ี        ไม่มี 

งานท่ีรับผิดชอบ ถ้ามี งานท่ีข้าพเจ้าต้องปฏิบัติคือ........................................................................... ................... 

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

และได้มอบหมายให.้...................................................................... ..........เป็นผู้ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

 

   ขอแสดงความนับถือ 

 

   (..................................................................) 

 

  ข้าพเจ้าได้รับทราบการมอบหมายงานดังกล่าวข้างต้นเรียบร้อยแล้ว 

 

   ลงชื่อ................................................ผูร้ับมอบงาน 

 

 

ความเห็นของหัวหน้าบริหารงานบุคคล 

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

. 

     ลงชื่อ..................................................หัวหนา้บริหารงานบุคคล 

 

ความเห็นของผู้อ านวยการโรงเรียน 

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

. 

           ลงชื่อ.................................................................................. 

                             (นางสาวฐิตวิัลค์ุ   พรหมฤทธ์ิ) 

              ผู้อ านวยการโรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์ 
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