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คำนำ 

ตามกฎกระทรวงซึ ่งกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและจัดการศึกษา                  
พ.ศ. 2550 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 5 และมาตรา 39 วรรคสองแห่งพระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ. 2542 (ซ่ึงแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติฉบับที่ 2 พ.ศ. 2542) 

เพ ื ่อให ้การดำเน ินงานภายในสถานศ ึกษาม ีความเป ็นระบบ สอดคล ้องก ับนโยบายของ
กระทรวงศึกษาธิการและสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา อีกทั้งสามารถยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการ
บริหารจัดการศึกษา โรงเรียนวัดบางหญ้าแพรก จึงได้จัดทำคู ่มือปฏิบัติงานของงานบุคคลขึ ้น โดยมี
วัตถุประสงค์เพื ่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในโรงเรียนให้มีความถูกต้อง ชัดเจน                  
เป็นระบบ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน สามารถลดความคาดเคลื่อนในการดำเนินงานเพิ่มประสิทธิภาพในการ
บริหารจัดการ และตอบสนองต่อเป้าหมายในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาได้อย่างแท้จริง 

ทั้งนี้ งานบุคคลโรงเรียนวัดบางหญ้าแพรก ขอขอบคุณคณะทำงานทุกท่านที่ได้ร่วมแรงร่วมใจกันใน
การจัดทำคู่มือฉบับน้ีขึ้นมา เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการขับเคลื่อนคุณภาพการศึกษาให้ก้าวหน้าอย่างมั่นคงและ
ยั่งยืนต่อไป 

 

          

 

                กลุ่มบริหารงานบุคคล 
               โรงเรียนวัดบางหญา้แพรก 
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สารบัญ 
 

เน้ือหา           หน้า 
คำนำ ก 
สารบัญ ข 
ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 1 
   - การวางแผนอัตรากำลัง 1 
   - การจัดสรรอตัรากำลงัข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 2 
   - การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 3 
   - การเปลี่ยนตำแหน่ง การยา้ยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 4 
   - งานประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนเงินเดือน  5 
   - การลาทุกประเภท 6 
   - การดำเนินการทางวนิัยและการลงโทษ  7 
   - การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 8 
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ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงานบริหารงานบุคคล 
ชื่องาน การวางแผนและอัตรากำลัง 
1. วัตถุประสงค์ 
    1.1 เพือ่วิเคราะห์และประเมินความต้องการกำลังคนของหน่วยงานให้เหมาะสมกับภารกิจและ                       
         แผนยุทธศาสตร ์
    1.2 เพื่อใช้เป็นแนวทางในการบริหารทรัพยากรบุคคลอย่างมีประสิทธิภาพ 
    1.3 เพื่อให้การจัดสรรบุคลากรเป็นไปอย่างเหมาะสมและยืดหยุ่นต่อการเปลี่ยนแปลงในอนาคต 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    2.1 ศึกษายุทธศาสตร์/ภารกิจของหน่วยงาน 
    2.2 วิเคราะห์โครงสร้างองค์กรและภาระงานของแต่ละตำแหน่ง 
    2.3 เก็บข้อมูลจำนวนบุคลากรปัจจุบัน แยกตามตำแหน่ง หน้าที่ และอัตรากำลัง 
    2.4 ประเมินความเหมาะสมของอัตรากำลังเทียบกับภาระงาน 
    2.5 จัดทำแผนอัตรากำลังในระยะสั้น กลาง และยาว 
    2.6 เสนอโครงสร้างกำลังคนและแผนการปรับปรุง  
    2.7 จัดทำรายงานและเสนอต่อผู้บริหาร 

 

3. ระยะเวลาการปฏิบัตงิานแต่ละข้ันตอน 
 

ลำดับที่ รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 

1 
   

  ศึกษาแผนยุทธศาสตรแ์ละภารกิจของหน่วยงาน 
 

 

3 วัน 
 

ฝ่ายวางแผน 
 

2 
   

  วิเคราะห์โครงสร้างองค์กรและภาระงาน 
 

5 วัน 
 

ฝ่ายทรพัยากรบุคคล 
 

3 
   

  เก็บข้อมูลอัตรากำลังบุคลากรปัจจุบัน 
 

5 วัน 
 

ฝ่ายทรพัยากรบุคคล 
 

4 
   

  ประเมินความเหมาะสมของอัตรากำลัง 
 

3 วัน คณะกรรมการวิเคราะห์งาน 
 

5 
  

  จดัทำแผนอัตรากำลัง (ระยะสั้น-ยาว) 
 

5 วัน 
 

ฝ่ายวางแผน + HR 
 

6 
  

  จดัทำรายงานเสนอผู้บริหาร 
 

2 วัน 
 

เลขานุการโครงการ 

 
4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
   4.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
   4.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
   4.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารทรัพยากรบุคคลภาครัฐ พ.ศ. 2562 
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ชื่องาน  การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1. วัตถุประสงค์ 
    1.1 เพือ่ให้การจัดสรรอัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นไปอย่างเหมาะสมตามภาระงาน 
    1.2 เพือ่เพิ่มประสิทธภิาพในการบริหารทรพัยากรบุคคลในสถานศึกษา 
    1.3 เพือ่ให้เกิดความเสมอภาคในการจดัสรรกำลังคนตามความต้องการที่แท้จริง 

 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    2.1 สำรวจและเก็บรวบรวมข้อมูลกำลังคนปัจจุบันในสถานศึกษา 
    2.2 วิเคราะห์ภาระงานของครูและบุคลากรแตล่ะตำแหน่ง 
    2.3 เปรียบเทียบข้อมูลกับกรอบอัตรากำลังทีก่ำหนด 
    2.4 พิจารณาจัดสรรอัตรากำลังตามความเหมาะสม 
    2.5 เสนอแผนการจัดสรรตอ่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    2.6 ประกาศและจัดส่งผลการจัดสรรไปยังสถานศึกษา 

 

3. ระยะเวลาการปฏิบัตงิานแต่ละข้ันตอน 
 

ลำดับที่ รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 

1 
  

  สำรวจและเก็บรวบรวมข้อมูลกำลังคนปัจจุบันใน   
  สถานศึกษา 
 

 

5 วัน 
 

ฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 

2 
 

  วิเคราะห์ภาระงานของครูและบุคลากรแต่ละตำแหน่ง 
 

4 วัน 
 

ฝ่ายวิชาการ 
 

3 
   

  เปรียบเทียบข้อมูลกับกรอบอัตรากำลังทีก่ำหนด 
 

3 วัน 
 

คณะทำงานจดัสรรกำลังคน 
 

4 
   

  พจิารณาจดัสรรอัตรากำลังตามความเหมาะสม 
 

4 วัน 
 

คณะกรรมการอัตรากำลงั 
 

5 
   

  เสนอแผนการจดัสรรตอ่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

2 วัน 
 

เลขานุการโครงการ 
 

6 
  

 ประกาศและจัดส่งผลการจดัสรรไปยังสถานศึกษา 
 

2 วัน 
 

ฝ่ายธุรการ 
 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
    4.1 พระราชบัญญัตริะเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
    4.2 พระราชบัญญัตกิารศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
    4.3 พระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
    4.4 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการกำหนดตำแหน่งและการจดัอัตรากำลัง 
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ชื่องาน  การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
1. วัตถุประสงค์ 
    1.1 เพือ่ให้การสรรหาและบรรจุแต่งตั้งบุคลากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและโปร่งใส 
    1.2 เพือ่ให้หน่วยงานมีบุคลากรที่มีคุณสมบัติเหมาะสมกับตำแหน่งงาน 
    1.3 เพือ่ให้กระบวนการสรรหาและแต่งตั้งสอดคล้องกับกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    2.1 กำหนดคุณสมบตัิและลักษณะงานของตำแหน่งที่ต้องการสรรหา 
    2.2 ประกาศรับสมัครงาน 
    2.3 รับสมัครและตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร 
    2.4 ดำเนินการสอบคัดเลือก (ข้อเขียน/สัมภาษณ์) 
    2.5 ประเมินผลและประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 
    2.6 เสนอรายชื่อเพื่อขอบรรจุและแต่งตั้ง 
    2.7 ดำเนินการบรรจแุละแต่งตั้งอย่างเป็นทางการ 
 

3. ระยะเวลาการปฏิบัตงิานแต่ละข้ันตอน 
 

ลำดับที่ รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1   กำหนดคุณสมบัติและลักษณะงานของตำแหน่ง 3 วัน ฝ่ายทรพัยากรบุคคล 

2   ประกาศรับสมัครงาน 2 วัน ฝ่ายธุรการ 

3   รับสมัครและตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร 5 วัน คณะกรรมการสรรหา 
4    ดำเนินการสอบคัดเลือก 3 วัน คณะกรรมการสอบคัดเลือก 
5   ประเมินผลและประกาศรายชื่อผู้ผา่นการคัดเลอืก 2 วัน ฝ่ายทรพัยากรบุคคล 
6   เสนอรายชือ่เพื่อขอบรรจุและแต่งตั้ง 2 วัน เลขานุการโครงการ 
7   ดำเนินการบรรจุและแต่งตั้งอย่างเป็นทางการ 2 วัน ฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 
4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
    4.1 พระราชบัญญัตริะเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
    4.2 พระราชบัญญัตกิารศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
    4.3 พระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
    4.4 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสรรหา การบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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ชื่องาน  การเปลี่ยนตำแหน่ง การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1. วัตถุประสงค์ 
    1.1 เพือ่ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนาและเติบโตในสายงาน 
    1.2 เพือ่ให้มีการจัดสรรกำลังคนให้เหมาะสมกับความต้องการของสถานศึกษา 
    1.3 เพือ่สร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน และรักษาบุคลากรที่มีคุณภาพไว้ในระบบราชการ 
    1.4 เพือ่สนับสนุนการบริหารงานบุคคลตามหลักธรรมาภิบาล โปร่งใส และเป็นธรรม 
 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    2.1  ประกาศหลักเกณฑ์และคุณสมบัติการยา้ย/เปลี่ยนตำแหน่ง 
    2.2  รับสมัครและรับแบบคำร้องจากผู้ประสงค์จะย้าย/เปลี่ยนตำแหน่ง 
    2.3  ตรวจสอบเอกสารและคุณสมบัติของผู้สมัคร 
    2.4  ประเมินความเหมาะสมโดยคณะกรรมการ (เช่น พิจารณาจากผลงาน ผลสัมฤทธิ์ คณุสมบัติ (ฯลฯ) 
    2.5  ประกาศผลการพิจารณา 
    2.6  ดำเนินการออกคำสั่งย้าย/แต่งตั้ง 
    2.7  รายงานผลต่อสว่นกลาง และดำเนินการติดตามผล 

3. ระยะเวลาการปฏิบัตงิานแต่ละข้ันตอน 
 

 

ลำดับที่ รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1   ประกาศหลักเกณฑ์และคุณสมบัติ สัปดาห์ที่ 1 กลุ่มบริหารงานบุคคล 

2   รับสมัครและรับแบบคำร้อง สัปดาห์ที่ 2–3 งานธุรการ/เจ้าหน้าที่งานบุคคล 
3   ตรวจสอบเอกสารและคุณสมบัติ สัปดาห์ที่ 4 เจ้าหน้าที่งานบุคคล 
4   พจิารณาและประเมินโดยคณะกรรมการ สัปดาห์ที่ 5 คณะกรรมการกลั่นกรอง 
5   ประกาศผลการพจิารณา สัปดาห์ที่ 6 กลุ่มบริหารงานบุคคล 
6   ออกคำสั่งย้าย/แต่งตั้ง สัปดาห์ที่ 7 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่ฯ 
7   รายงานผลและตดิตามการปฏิบัติงาน ภายในเดือน

หลังจากคำสั่ง 
งานติดตามและประเมินผล 

 
4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
    4.1 พระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม                  

4.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
4.3 ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2550 
4.4 กฎ ก.ค.ศ. วา่ดว้ยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเลื่อนตำแหน่ง พ.ศ. 2550  

    4.5 มติคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ก.ค.ศ.) ที่เกี่ยวข้อง 
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ชื่องาน  งานประเมินผลการปฎิบัติงานและเลื่อนเงินเดือน 
1. วัตถุประสงค์ 
    1.1 เพื่อประเมินผลการปฎิบตัิงานของครูและบุคลากรทางการศึกษาตามเกณฑ์มาตรฐานการ ปฏิบัติงาน 
    1.2 เพือ่พิจารณาการเลื่อนเงินเดือนของครูและบุคลากรทางการศึกษาตามการประเมินผลการปฏิบัติงาน                         
 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    2.1 วางแผนการดำเนินงานประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนข้ันเงินเดือน 
    2.2 แต่งตั้งคณะกรรมการในการจัดทำองค์ประกอบตัวชี้วัดและหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
         ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    2.3 จัดทำคู่มือและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร 
         ทางการศึกษา 
    2.4 ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้สอดคล้องกับ 
         แนวทางและหลักเกณฑ์ที่กำหนด 
    2.5 เสนอความเห็นเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อ 
         ผู้อำนวยการโรงเรียน 
    2.6 ประสานกับหน่วยงานต้นสังกัดในการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนเงินเดือนของ 
         ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

3. ระยะเวลาการปฏิบัตงิานแต่ละข้ันตอน 
 

ลำดับที่ รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 

1 
  

  วางแผนการดำเนินงานประเมินผลการปฏิบัติงาน      
  และเลื่อนข้ันเงินเดือน 
 

 

5 วัน 
 

กลุ่มบริหาร 
งานบุคคล 

 

2 
   

  แต่งตั้งคณะกรรมการในการจดัทำองค์ประกอบ    
  ตวัชี้วดัและหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

 

7 วัน 
 

กลุ่มบริหาร 
งานบุคคล 

 

3 
   

  จดัทำคู่มือและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการประเมินผลการ    
  ปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
  ศึกษา 
 

7 วัน กลุ่มบริหาร 
งานบุคคล 

 

4 
   

  ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ      
  ครูและบุคลากรทางการศึกษาให้สอดคล้องกับ 
  แนวทางและหลักเกณฑ์ที่กำหนด 
 

 

15 วัน 
 

กลุ่มบริหาร 
งานบุคคล 

 

5 
   

  เสนอความเห็นเกี่ยวกบัการประเมินผลการ 
  ปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ                   
  ศึกษาต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
 

 

1 วัน 
 

กลุ่มบริหาร 
งานบุคคล 
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ลำดับที่ รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
6 

 

  ประสานกับหน่วยงานต้นสังกัดในการดำเนินการ     
  ประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนเงินเดือนของ 
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

 

7 วัน 
 

กลุ่มบริหาร 
งานบุคคล 

 
4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
    4.1 พระราชบัญญัตกิารศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2562 
    4.2 พระราชบัญญัตริะเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2562 
    4.3 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
 
ชื่องาน  การลาทุกประเภท 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสามารถใช้สิทธิในการลาได้อย่างถูกต้องตามระเบียบ 
1.2 เพื่อให้การบริหารจดัการงานภายในสถานศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพขณะผู้ปฏิบัติงานลาหยุด 
1.3 เพื่อสร้างความเข้าใจและความโปร่งใสในการปฏิบัติงานดา้นการลาของบุคลากร 
1.4 เพื่อใหเ้กิดความเป็นธรรมและรกัษาวินัยในราชการ 

 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2.1 ผู้ประสงค์จะลายื่นคำร้องขอลาตามแบบฟอร์มราชการ (แบบลาตามประเภท เช่น ลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน 

ฯลฯ) 
2.2 เสนอคำร้องต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติ 
2.3 เมื่อได้รับการอนุมัติแลว้ แจ้งผลให้เจ้าหน้าที่ธรุการบันทึกข้อมูล 
2.4 เจ้าหน้าที่บันทึกการลาไว้ในทะเบียนประวัติและระบบที่เกี่ยวข้อง 
2.5 กรณีการลาต่อเน่ืองหรือลาเกินสิทธิ แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดเพื่อดำเนินการตามระเบียบ 
2.6 หลังจากลาสิ้นสุด ผู้ลาตอ้งรายงานตัวกลับมาปฏบิัติงานตามปกต ิและลงชื่อกลับเข้าปฏิบัติงาน 

 

3. ระยะเวลาการปฏิบัตงิานแต่ละข้ันตอน 
 

 

ลำดับที่ รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1   ยื่นคำร้องขอลา ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน 

(ยกเว้นลาป่วย) 
ผู้ขอลา 

2   พจิารณาอนุมัติ/ไม่อนมุัติใบลา ภายใน 1 วันทำการ ผู้บังคับบัญชา 
3   แจ้งผลการพิจารณาและบันทึกข้อมูล ภายในวันเดียวกับที่อนุมตัิ เจ้าหน้าที่ธุรการ 
4   ตดิตามกรณลีาต่อเน่ืองหรือลาเกินสิทธิ ตามสถานการณ ์ งานบุคคล/ผู้บังคับบัญชา 
5   รายงานตวัและลงชื่อกลับมาปฏิบัติงาน วันแรกที่กลับมาทำงาน ผู้ลาพรอ้มเจ้าหน้าที่ธรุการ 
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4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
    4.1 พระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
    4.2 พระราชบัญญัตกิารศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
    4.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
    4.4 หนังสือเวียนของสำนักงาน ก.ค.ศ. และ ก.พ. ที่เกี่ยวข้องกับสิทธิลาของข้าราชการครูและบุคลากร 
         ทางการศึกษา 

 

ชื่องาน  การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
1. วัตถุประสงค์ 
    1.1 เพือ่ให้การดำเนินการทางวินัยเป็นไปตามกฎหมายและหลักเกณฑ์ที่กำหนดอยา่งโปร่งใส                   
          เป็นธรรมและตรวจสอบได ้
    1.2 เพือ่รักษาวินัย คณุธรรม และจริยธรรมของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    1.3 เพือ่ป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม อันส่งผลกระทบตอ่คุณภาพของการจดัการศึกษา 
    1.4 เพือ่เป็นแบบอย่างที่ดีในการบริหารงานราชการ 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    2.1 รับเรื่องร้องเรียนหรือรายงานกรณีกระทำผิดวินัย 
    2.2 ตรวจสอบเบื้องต้นข้อเท็จจริงและความน่าเชื่อถือของเรื่อง 
    2.3 แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย 
    2.4 ดำเนินการสอบสวนและรวบรวมพยานหลกัฐาน 
    2.5 สรุปผลสอบสวนเสนอความเห็นและเสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 
    2.6 ผู้มอีำนาจพิจารณาและมีคำสั่งทางวินัยตามความเหมาะสม 
    2.7 แจ้งผลให้ผู้ถูกกลา่วหาทราบ และดำเนินการตามคำสั่ง 
    2.8 รายงานผลการดำเนินงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

3. ระยะเวลาการปฏิบัตงิานแต่ละข้ันตอน 
 

ลำดับที่ รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1   รับเรื่องร้องเรียน/รายงาน ภายใน 3 วันทำการ งานวินัย/หัวหน้าสถานศึกษา 

2   ตรวจสอบเบ้ืองต้น ภายใน 7 วันทำการ ผู้บริหาร/ผู้ได้รับมอบหมาย 
3   แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน ภายใน 5 วันนับจากผล

สอบเบื้องต้น 
ผู้มีอำนาจตามระเบียบ 

4   สอบสวนและรวบรวมพยานหลักฐาน ภายใน 30–60 วัน คณะกรรมการสอบสวน 
5   สรุปผลและเสนอความเห็น ภายใน 7 วันหลัง

สอบสวนเสร็จ 
คณะกรรมการสอบสวน 

6   พจิารณาและออกคำสัง่ทางวินัย ภายใน 15 วันหลังรับ
รายงาน 

ผู้มีอำนาจตามระเบียบ 



8 
 

ลำดับที่ รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
7   แจ้งผลและดำเนินการตามคำสั่ง ภายใน 7 วันหลังมีคำสั่ง เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

8   รายงานผลต่อหน่วยงานต้นสังกัด ภายใน 15 วันหลัง
ดำเนินการเสร็จ 

หัวหน้าสถานศึกษา/หน่วยงาน
ต้นสังกัด 

 
4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
    4.1 พระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
    4.2 พระราชบัญญัตกิารศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
    4.3 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการดำเนินการทางวินัย พ.ศ. 2556 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
    4.4 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2566 
    4.5 หนังสือเวียน ก.ค.ศ. ที่เกี่ยวข้องกับการสอบสวนวินัยและการลงโทษ 
 

ชื่องาน  การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
1. วัตถุประสงค์ 
    1.1 เพือ่ป้องกันมิให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาที่อยูร่ะหว่างถูกสอบสวนหรือพิจารณา 
    1.2 โทษทางวินัย มีโอกาสเข้าไปยุ่งเกี่ยวหรือแทรกแซงพยานหลักฐาน 
    1.3 เพือ่ให้การดำเนินการทางวินัยเป็นไปโดยสุจริต เที่ยงธรรม และตรวจสอบได้ 
    1.4 เพือ่คุ้มครองผลประโยชน์ของทางราชการ และรักษาความเชื่อมั่นของประชาชนต่อระบบราชการ 
    1.5 เพือ่ปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องอย่างเคร่งครดั 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    2.1 ได้รับข้อมูลหรือรายงานพฤติกรรมทีเ่ข้าข่ายผิดวินัยรา้ยแรง หรือมคีวามจำเป็นเร่งด่วน 
    2.2 ตรวจสอบเบื้องต้นและรวบรวมพยานหลักฐาน 
    2.3 พิจารณาความจำเป็นในการสั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
    2.4 จัดทำความเห็นและเสนอผู้มีอำนาจสั่งการ 
    2.5 ผู้มอีำนาจพิจารณาออกคำสั่งพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
    2.6 แจ้งคำสั่งแก่ผู้ถูกสั่งพักราชการ/ออกจากราชการไวก้่อน และดำเนนิการบันทึก/รายงาน 
    2.7 ดำเนินการตดิตามผล และปรับสถานะเมื่อมีผลสอบสวนหรือคำสัง่ทางวินัยออกมา 

 

3. ระยะเวลาการปฏิบัตงิานแต่ละข้ันตอน 

ลำดับที่ รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1   รับรายงานหรือข้อมูลเกี่ยวกับพฤติกรรมที่เข้าข่าย   

  ผิดวินัย 
ทันทีเมื่อได้รับเรื่อง หัวหน้าสถานศึกษา/

ผู้บังคับบัญชา 
2   ตรวจสอบเบ้ืองต้นและรวบรวมพยานหลักฐาน ภายใน 5 วันทำการ ผู้บริหาร/งานวินัย 

3   พจิารณาความจำเป็นและจัดทำความเห็นเสนอ                
  ผู้มีอำนาจ 

ภายใน 3 วัน งานบุคคล 
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ลำดับที่ รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
4   ออกคำสั่งพกัราชการหรือให้ออกจากราชการ                    

  ไว้กอ่น 
ภายใน 7 วันหลังได้รับ

เรื่อง 
ผู้มีอำนาจตามกฎหมาย 

5   แจ้งคำสั่งและดำเนินการทางธุรการ ภายใน 3 วันหลังออก
คำสั่ง 

เจ้าหน้าที่งานบุคคล/ธุรการ 

6   ตดิตามผลและดำเนินการต่อเมื่อมีผลสอบสวน/   
  คำสั่งวินัย 

ตามความเหมาะสม/
ไม่เกิน 180 วัน 

หน่วยงานผู้มีอำนาจ 

 
4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

4.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
4.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
4.3 กฎ ก.ค.ศ. วา่ดว้ยการสั่งพักราชการและการสั่งใหอ้อกจากราชการไว้กอ่น พ.ศ. 2549 
4.4 ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวนิัยและการดำเนินการทางวินัย พ.ศ. 2564 
4.5 หนังสือสั่งการ/แนวปฏิบัติของสำนักงาน ก.ค.ศ. และ ก.พ. ที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



10 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


