
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คำนำ 

 คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคล โรงเรียนศรีรัตน์ราษฎร์นุเคราะห์  จัดทำขึ้นเพื่อให้ข้าราชการครู  
และบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนศรีรัตน์ราษฎร์นุเคราะห์  ได้ทราบถึงภาระหน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบ  
สามารถปฏิบัติงาน ตลอดจนประสานงานทั้งในกลุ่มงานและในสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ  รวมถึง
ให้บริการแก่ครู บุคลากร นักเรียน และผู้ที่มาติดต่ออันเกี่ยวเนื่องกับงานได้อย่างถูกต้องและที่พึงพอใจ  เพื่อพัฒนา
คุณภาพการดำเนินงานให้บรรลุตามจุดมุ ่งหมายของการจัดการศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ  และหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคลฉบับนี้ จะป็น  
ประโยชน์ต่อบุคลากรโรงเรียนศรีรัตน์ราษฎร์นุเคราะห์ และผู้ที่เก่ียวข้องทุกท่าน 

 

ฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข้อมูลทั่วไปของโรงเรียนศรีรัตน์ราษฎร์นุเคราะห์ 

อัตลักษณ์ มารยาทดี มีจิตสาธารณะ 

เอกลักษณ์ กิจกรรมเด่นเน้นทักษะชีวิต 

ปรัชญา เรียนดี มีอัฐ พัฒนาทักษะชีวิต 

วิสัยทัศน์ โรงเรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอย่างยั่งยืน 
พันธกิจ 1. พัฒนามาตรฐานการศึกษาและบูรณาการความรู้ด้วยหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

2. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสู่ครูมืออาชีพ 
3. พัฒนากระบวนการบริหารจัดการแบบมีส่วนร่วม 
4. พัฒนาแหล่งเรียนรู้ให้มีความปลอดภัยและสร้างบรรยากาศที่เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ 

ยุทธศาสตร์
แผนการศึกษา
แห่งชาติ 

ยุทธศาสตร์ที่ 1 : การจัดการศึกษาเพื่อความม่ันคงของสังคมและประเทศชาติ 
   เป้าหมายที่ 1 : คนทุกช่วงวัยมีความรักในสถาบันหลักของชาติ และยึดมั่นการปกครอง
ระบอบ ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
   เป้าหมายที่ 2 : คนทุกช่วงวัยในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้และพ้ืนที่ 
พิเศษได้รับการศึกษาและเรียนรู้อย่างมีคุณภาพ 
   เป้าหมายที่ 3 : คนทุกช่วงวัยได้รับการศึกษา การดูแลและป้องกันจากภัยคุกคามในชีวิต 
รูปแบบใหม่ 

ยุทธศาสตร์ที่ 2 : การผลิตและพัฒนากำลังคน การวิจัย และนวัตกรรรม เพื่อสร้าง ขีด
ความสามารถในการแข่งขันของประเทศ 
   เป้าหมายที่ 1 : กำลังคนมีทักษะที่สำคัญจำเป็นและมีสมรรถนะตรงตามความต้องการของ 
ตลาดงานและการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 
   เป้าหมายที่ 2 : สถาบันการศึกษาและหน่วยงานที่จัดการศึกษาผลิตบัณฑิตที่มีความ 
เชี่ยวชาญและเป็นเลิศเฉพาะด้าน 
   เป้าหมายที่ 3 : การวิจัยและพัฒนาเพ่ือสร้างองค์ความรู้ และนวัตกรรมที่สร้างผลผลิตและ 
มูลค่าเพ่ิมทางเศรษฐกิจ 

ยุทธศาสตร์ที่ 3 : การพัฒนาศักยภาพคนทุกช่วงวัย และการสร้างสังคมแห่งการเรียนรู้ 
   เป้าหมายที่ 1 : ผู้เรียนมีทักษะและคุณลักษณะพื้นฐานของพลเมืองไทย และทักษะและ 
คุณลักษณะที่จำเป็นในศตวรรษท่ี ๒๑ มี 
   เป้าหมายที่ 2 : คนทุกช่วงวัยมีทักษะ ความรู้ความสามารถ และสมรรถนะตามมาตรฐาน 
การศึกษาและมาตรฐานวิชาชีพ และพัฒนาคุณภาพชีวิตได้ตามศักยภาพ 
   เป้าหมายที่ 3 : สถานศึกษาทุกระดับการศึกษาสามารถจัดกิจกรรม/กระบวนการเรียนรู้ตาม 
หลักสูตรอย่างมีคุณภาพและมาตรฐาน 



   เป้าหมายที่ 4 : แหล่งเรียนรู้ สื่อตำราเรียน นวัตกรรม และสื่อการเรียนรู้มีคุณภาพและ 
มาตรฐาน และประชาชนสามารถเข้าถึงได้โดยไม่จำกัดเวลาและสถานที 
   เป้าหมายที่ 5 : ระบบและกลไกการวัด การติดตาม และประเมินผลมีประสิทธิภาพ 
   เป้าหมายที่ 6 : ระบบการผลิตครู อาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา ได้มาตรฐานระดับ 
สากล 
   เป้าหมายที่ 7 : ครู อาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา ได้รับการพัฒนาสมรรถนะตาม 
มาตรฐาน 

ยุทธศาสตร์ที่ 4 : การสร้างโอกาส ความเสมอภาค และความเท่าเทียมทางการศึกษา 
   เป้าหมายที่ 1 : ผู้เรียนทุกคนได้รับโอกาสและความเสมอภาคในการเข้าถึงการศึกษาที่มี 
คุณภาพ 
   เป้าหมายที่ 2 : การเพ่ิมโอกาสทางการศึกษาผ่านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาสำหรับ  
คนทุกช่วงวัย 
   เป้าหมายที่ 3 : ระบบข้อมูลรายบุคคลและสารสนเทศทางการศึกษาที่ครอบคลุม ถูกต้อง 
เป็นปัจจุบัน เพื่อการวางแผนการบริหารจัดการศึกษา การติดตามประเมิน และรายงานผล 

ยุทธศาสตร์ที่ 5 : การจัดการศึกษาเพื่อสร้างเสริมคุณภาพชีวิตที่เป็นมิตรกับ สิ่งแวดล้อม 
   เป้าหมายที่ 1 : คนทุกช่วงวัย มีจิตสำนึกรักษ์สิ่งแวดล้อม มีคุณธรรม จริยธรรม และ นำ
แนวคิดตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงสู่การปฏิบัติ 
   เป้าหมายที่ 2 : หลักสูตร แหล่งเรียนรู้ และสื่อการเรียนรู้ที่ส่งเสริมคุณภาพชีวิตที่เป็นมิตร
กับ สิ่งแวดล้อม คุณธรรม จริยธรรม และการนำแนวคิดตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง
สู่ การปฏิบัติ 
   เป้าหมายที่ 3 : การวิจัยเพื่อพัฒนาองค์ความรู้และนวัตกรรมด้านการสร้างเสริมคุณภาพชีวิต 
ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 

ยุทธศาสตร์ที่ 6 : การพัฒนาประสิทธิภาพของระบบบริหารจัดการศึกษา 
   เป้าหมายที่ 1 : โครงสร้าง บทบาท และระบบการบริหารจัดการการศึกษามีความคล่องตัว 
ชัดเจน และสามารถตรวจสอบได 
   เป้าหมายที่ 2 : ระบบการบริหารจัดการศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผลส่งผลต่อ 
คุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
   เป้าหมายที่ 3 : ทุกภาคส่วนของสังคมมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาที่ตอบสนองความ
ต้องการ ของประชาชนและพ้ืนที่ 
   เป้าหมายที่ 4 : กฎหมายและรูปแบบการบริหารจัดการทรัพยากรทางการศึกษารองรับ 
ลักษณะที่แตกต่างกันของผู้เรียน สถานศึกษา และความต้องการกำลังแรงงานของประเทศ 
   เป้าหมายที่ 5 : ระบบบริหารงานบุคคลของครู อาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษามีความ 
เป็นธรรม สร้างขวัญกำลังใจ และส่งเสริมให้ปฏิบัติงานได้อย่างเต็มตามศักยภาพ 



โครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียนศรีรัตน์ราษฎร์นุเคราะห์ 



ทำเนียบบุคลากรฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 

 
 

นางสาวจิรนันท์  ตะโคดม 

ตำแหน่ง ครู  
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 
 
 

                                             
  

นางสาววารุณี  อิทธิพัทธ์อเนก       นายพงษ์พิสุทธิ์  สนเสริฐ 

   ตำแหน่ง  ครูชำนาญการ              ตำแหน่ง  คร ู



 
 
 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โครงสร้างงานฝ่ายบริหารงานบุคคล 

งานสำนักงานวิชาการ 

เพื่อการนิเทศ ติดตาม และประเมินผล 

นายพงษ์พิสุทธิ์  สนเสริฐ 

งานวางแผนอัตรากำลัง 

และสรรหากำหนดตำแหน่ง 

นางสาวจิรนันท์  ตะโคดม 

งานพัฒนาศักยภาพครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 

นางสาววารุณี  อิทธิพัทธ์อเนก 

งานวินัยและรักษาวินัย 

นางสาวจิรนันท์  ตะโคดม 
 

งานเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์ 
และงานทะเบียนประวัติ 

นายพงษ์พิสุทธิ์  สนเสริฐ 
 

งานสวัสดิการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 

นางสาวจิรนันท์  ตะโคดม 
 



คู่มืการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคล 

แนวคิด 

 การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา  เป็นภารกิจสำคัญที่มุ ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน 
เพื่อตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา  เพื่อดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว  อิสระภายใต้
กฎหมาย  ระเบียบ  เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครู  และลูกจ้าง  ได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ 
มีขวัญกำลังใจ  ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ  มีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ  ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้การดำเนินงานฝ่ายบริหารงานบุคคลความถูกต้อง  รวดเร็ว  และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

 2. เพื ่อส่งเสริมให้บุคลากรมีความรู้ความสามารถ และมีจิตสำนึกในการปฏิบัติงานตามภารกิจที ่ได้รับ
มอบหมายให้เกิดผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
 3. เพื่อส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  สามารถปฏิบัติงานได้เต็มตามศักยภาพ  โดยยึด
มั่นในระเบียบ วินัย จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 

 4. เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพ ได้รับการยกย่องเชิดชู
เกียรติ มีความมั่นคงและความห้าวหน้าในวิชาชีพ  ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

 5. ให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงาน และอำนวยการให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษาเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 6. เพ่ือติดตามประสานงานกับผู้ปกครอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการแสวงหาความร่วมมือในการป้องกันแก้ไข
ของนักเรียน 

ขอบข่าย 

 1. งานสำนักงานเพื่อการนิเทศ ติดตาม และประเมินผล 

 2. งานวางแผนอัตรากำลังและสรรหากำหนดตำแหน่ง 

 3. งานพัฒนาศักยภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 4. งานวินัยและรักษาวินัย 

 5. งานเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์และงานทะเบียนประวัติ 
 6. งานสวัสดิการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
 
 
 
 



ขอบข่ายและภารกิจ 

1. งานสำนักงานเพื่อการนิเทศ ติดตาม และประเมินผล 

 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1.1 ดูแลความเรียบร้อย ความสะอาด ความเป็นระเบียบของสำนักงานฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 1.2 รวบรวมโครงการ งานที่เกี่ยวข้องอ่ืนๆ เพ่ือเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาและให้ความ เห็นชอบ 

 1.3 กรอกแบบรายงาน ข้อมูลสถิติต่าง ๆ ที่เกี ่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคลของโรงเรียนเพื่อรายงาน
ผู้เกี่ยวข้องหรือหน่วยงานต้นสังกัด 

 1.4 ติดตาม สรุป รายงาน การดำเนินการบริหารงานบุคคลของโรงเรียนตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
 1.5 รวบรวมสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานบริหารบุคคลเพ่ือเป็นข้อมูลในการตัดสินใจของคณะกรรมการ ชุดต่าง ๆ
หรือผู้อำนวยการโรงเรียน 

 1.6 ดำเนินงาน โครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปีที่เก่ียวข้องกับงานที่ได้รับมอบหมาย 

 1.7 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณของฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 1.8 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. งานวางแผนอัตรากำลังและสรรหากำหนดตำแหน่ง 

  ภาระงานประกอบด้วย 

 2.1 งานวางแผนอัตรากำลัง 

 2.2 งานสรรหาอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

 2.3 งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

 2.4 งานเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 มีหน้าที ่
 1. จัดทำแผน โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปี รวมถึงปฏิทินการปฏิบัติงาน 

 2. ทำแผนงานอัตรากำลังครู  การกำหนดตำแหน่งและความต้องการครูในสาขาที่โรงเรียนมีความต้องการ 
จัดทำรายงานอัตรากำลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

 3. วางแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรรและกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 

     3.1 กำหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหา การเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลที่รับสมัคร 

     3.2 จัดทำประกาศรับสมัคร 

     3.3 รับสมัคร 

     3.4 การตรวจสอบคุณสมับัติผู้สมัคร 

     3.5 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมิน 

     3.6 แต่งตั้งคณะกรรมการการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 



     3.7 สอบคัดเลือก 

     3.8 ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 

     3.9 การเรียกผู้ที่ผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว 

     3.10 จัดทำรายงานต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

 4. สรรหาและบรรจุ 
 5. การเลื่อนเงินเดือน 

     5.1 นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 

     5.2 ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนประจำปี  

     5.3 จัดทำบัญชีผู ้ที ่ได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนประจำปี  โดยยึดหลักความโปร่งใส คุณธรรม 
จริยธรรม และการปฏิบัติตามที่ได้รับมอบหมาย 

     5.4 แต่งตั้งผู้ที่ได้รับการเลื่อนเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด 

3. งานพัฒนาศักยภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ภาระงานประกอบด้วย  
 3.1 งานพัฒนาข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา มีหน้าที่ดังนี ้
       3.1.1 จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปีและปฏิทินปฏิบัติงาน 

       3.1.2 สำรวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 

       3.1.3 จัดทำแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 

       3.1.4 ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา 

       3.1.5 จัดทำแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 

       3.1.6 ส่งเสริมการสร้างชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพเพ่ือพัฒนาจรรยาบรรณวิชาชีพ 

       3.1.7 นิเทศ ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงานการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชา 

       3.1.8 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 3.2 งานประเมินผลการปฏิบัติงาน  มีหน้าที่ดังนี ้
       3.2.1 ประชุมคณะกรรมการการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
โดยอาศัยอำนาจตามความในมาตรา 19(4) และ 72 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. 2547 ประกอบกับข้อ 7 ของคำสั ่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติที ่ 16/2560 สั ่ง ณ วันที่  
21 มีนาคม 2560 

       3.2.2 จัดทำแบบประเมินให้ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  โดยยึดหลักการปฏิบัติตนที่เหมาะสมและปฏิบัติราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  
ปีละ 2 ครั้ง ตามปีงบประมาณ ดังนี้ 



      ครั้งที่ 1  ประเมินผลการปฏิบัติงาน  ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 31 มีนาคมของปีถัดไป 

     ครั้งที่ 2  ประเมินผลการปฏิบัติงาน  ระหว่างวันที่ 1 เมษายน ถึงวันที่ 30 กันยายนของปีเดียวกัน 

       3.2.3 สรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์และวิธีการ 

 3.3 งานประเมินวิทยฐานะ 

      ภาระงานประกอบด้วยการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การประเมิน PA 
และการนำผลการประเมิน PA เข้าสู่ระบบ DPA  ซึ่งมีหน้าที่ดังนี ้
      3.3.1 จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปี และจัดทำทำปฏิทินปฏิบัติงาน 
       3.3.2 สำรวจและรวบรวมข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีต้องการขอมีและขอเลื่อนวิทย
ฐานะ 
       3.3.3 ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อทำความเข้าใจหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับ
การขอมีและขอเลื่อวิทยฐานะตามที่ก.ค.ศ. กำหนด 
       3.3.4 แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน PA ของสถานศึกษา 
     1) จัดทำปฏิทินการประเมิน PA ของสถานศึกษา 
     2) แจ้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจัดทำ PA ทุกปีงบประมาณตามแบบ PA1 
     3) แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน PA และกำหนดช่วงการประเมิน 
     4) สรุปผลการประเมินให้สถานศึกษานำ PA ของครูไปใช้ร่วมพิจารณาเงินเดือน  
      3.3.5 คณะกรรมการที่สถานศึกษาแต่งตั้งดำเนินการประเมิน PA ตามแบบ PA2 และสรุปผลการประเมิน
ลงในแบบ PA3 
       3.3.6 นำผลการประเมิน PA เข้าสู่ระบบ DPA โดย Admin / ครูผู้รับผิดชอบของสถานศึกษา  โดยให้
ดำเนินการก่อนสิ้นปีงบประมาณ 

4. งานวินัยและรักษาวินัย 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  4.1 รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้องกับการดำเนินการทางวินัย 

 4.2 จัดกิจกรรมให้ความรู้เกี่ยวกับวินัยและนิติการแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 

 4.3 ดำเนินการทางวินัยและนิติการภายใต้กรอบของอำนาจและกฎหมาย 

 4.4 เสนอความเห็นเกี่ยวกับการดำเนินงานวินัยและนิติการต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 

 4.5 ประสานกับหน่วยงานต้นสังกัดเกี่ยวกับการดำเนินการทางวินัย 

 4.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 



5. งานเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์และงานทะเบียนประวัติ 
 ภาระงานประกอบด้วย  
 5.1 ทะเบียนประวัต ิ

      5.1.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 

      5.1.2 จัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

      5.1.3 ดำเนินการแก้ไขข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยเสนอไปยังเขตพื้นที่
การศึกษา 

      5.1.4 เสนอความเห็นเกี่ยวกับการจัดทำทะเบียนประวัติต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 

  5.2 ใบประกอบวิชาชีพ 

      5.2.1 จัดทำเบียนข้อมูลเกี่ยวกับการขอ การต่อใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในโรงเรียน 

      5.2.2 จัดทำแบบฟอร์มเกี่ยวกับการขอ การต่อใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

      5.2.3 ประสานกับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนเพื่อการขอการต่อใบประกอบ
วิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

      5.2.4 ประสานกับหน่วยงานที่เกี ่ยวข้องกับการการขอการต่อใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการครู  
และบุคลากรทางการศึกษา 

      5.2.5 เสนอความเห็นเกี่ยวกับการดำเนินการเกี่ยวกับใบประกอบวิชาชีพต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 

  5.3 การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

      5.3.1 จัดทำแบบฟอร์มการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐตามเขตพ้ืนการศึกษากำหนด 

      5.3.2 ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องและประสานกับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ 

ทำการออกบัตร 

  5.4 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
       5.4.1 ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างเพื ่อเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
       5.4.2 ดำเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ตามหลักเกณฑ์ วิธีการที่กฎหมายกำหนด 

        5.4.3 จัดทำทะเบียนผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 

 



6. งานสวัสดิการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 6.1 วางแผนการดำเนินงานยกย่องเชิดชูและขวัญกำลังใจ 

 6.2 จัดทำข้อมูลของบุคลากรทั้งหมดของโรงเรียนเพ่ือนำไปใช้ในการดำเนินงาน 

 6.3 รวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้องเพ่ือการดำเนินงานยกย่องเชิดชูและขวัญกำลังใจ 

 6.4 จัดกิจกรรมเก่ียวกับการยกย่องเชิดชูและขวัญกำลังใจ 

 6.5 เสนอความเห็นเกี่ยวกับการดำเนินงานยกย่องเชิดชูและขวัญกำลังใจ 

 6.6 ส่งเสริมและให้ความความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติตนตามระเบียบ ขนบธรรมเนียม วิธีปฏิบัติแก่ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 

 6.7 กำหนดมาตรการในการส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติตนตามแบบ แผนของ
ราชการ 

 6.8 จัดกิจกรรมเพื่อยกย่องข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่อุทิศตนในการปฏิบัติงานและเป็น
แบบอย่างในการปฏิบัติงาน 

 6.9 จัดกิจกรรมเพื่อยกย่องข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีผลงานในการติดตามและ แก้ปัญหา
นักเรียนจนเป็นที่ประจักษ ์

 6.10 เสนอความเห็นเกี่ยวกับการดำเนินงานวินัย คุณธรรมจริยธรรมและมาตรฐานวิชาชีพต่อ ผู้อำนวยการ
โรงเรียน 

 6.11 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แนวปฏิบัติของข้าราชการ 

1. การลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  1.1 ให้ลงเวลาการมาปฏิบัติราชการตามจริง และต้องมาลงเวลาไม่เกิน 07.50 น. เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย
จากทางโรงเรียนจะขีดเส้นแดงเวลา 08.00 น. หากมาหลังเวลานี้ให้ลงเวลาใต้เส้นแดงและถือว่ามาสาย 

  1.2 การลงเวลากลับให้ลงเวลาตามจริง แต่ไม่ก่อน 16.30 น. เพราะเวลาปฏิบัติราชการคือ 8.30 –16.30 น. 
  1.3 ให้ลงเวลาด้วยเลขไทยเพ่ือส่งเสริมเอกลักษณ์ไทย และต้องลงเวลาด้วยตนเองเป็นประจำทุกวัน 

2. การขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา 

  2.1 บันทึกขออนุญาตตามแบบบันทึก 

  2.2 นำแบบบันทึกขออนุญาตเสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล รองผู้อำนวยการ และผู้อำนวยการหรือ
ผู้รักษาราชการแทน (กรณีผู้อำนวยการไปราชการ) เพ่ือพิจารณาการอนุญาต 

  2.3 ผู้อำนวยการหรือผู้รักษาราชการแทนลงนามอนุญาต จึงจะถือว่าการอนุญาตเป็นผล 

 2.4 การขออนุญาตภาคเช้าต้องมาปฏิบัติราชการไม่เกิน 12.30 น. และต้องขออนุญาตล่วงหน้า 

3. การบันทึกขอไปราชการ 

  3.1 เมื่อได้รับคำสั่งไปราชการ/ไปอบรมประชุมสัมมนา ให้บันทึกขอไปราชการโดยเสนอเอกสารผ่านหัวหน้า
ฝ่ายบริหารงานบุคคล  และทำการฝาก/แลกคาบสอนต่อหัวหน้าฝ่ายบริหารงานวิชาการ 

  3.2 หลังกลับจากไปราชการ ให้รายงานผลการไปราชการ/อบรมประชุมสัมมนาเสนอผู้บริหาร ทราบทุกครั้ง
ทั้งนี้ให้มีการสำเนารายงานการเข้าร่วมอบรม ประชุมสัมมนาให้งานพัฒนาบุคลากร ฝ่ายบริหารงานบุคคลเพ่ือจัดเก็บไว้ 
จำนวน 1 ชุด และต้องขยายผลการไปอบรมประชุมสัมมนาในวันประชุมประจำเดือนทุกครั้ง 

 3.3 เมื่อนำความรู้ที่ได้จากการไปราชการ ไปดำเนินการหรือทดลองใช้แล้วเกิดผล และรายงานผู้บริหารทราบ 

 

4. การลา  
 การลาแบ่งออกเป็น 9 ประเภท คือ 
 4.1 การลาป่วย 
 4.2 การลาคลอดบุตร 
 4.3 การลากิจส่วนตัว 
 4.4 การลาพักผ่อน 
 4.5 การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
 4.6 การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
 4.7 การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
 4.8 การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 4.9 การลาติดตามคู่สมรส 



 การลาป่วย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพ่ือรักษาตัวให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ
จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา  เว้นแต่ในกรณีจำเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ
ก็ได้ ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลง
ชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว การลาป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองของแพทย์ซึ่งเ ป็นผู้ที่ได้ขึ้น
ทะเบียนและรับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย ในกรณีจำเป็นหรือเห็นสมควรผู ้มี
อำนาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอำนาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน ไม่ว่าจะ
เป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอำนาจอนุญาตเห็นสมควร จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสาม
ประกอบใบลา หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการ ตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 
 การลาคลอดบุตร ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถ
ลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับ เงินเดือนครั้งหนึ่งได้การลาคลอดบุตร  
จะลาในวันที่คลอดก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลาแล้ว ต้องไม่เกิน 90 วัน 
 การลากิจส่วนตัว ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตล่วงหน้า 3 วัน และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัว 
โดยได้รับเงินเดือนปีละไม่เกิน 45 วันทำการ  ข้าราชการที่ลาคลอดบุตรตามข้อ 18 แล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัว
เพื่อเลี้ยงดูบุตรให้มีสิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันทำการ โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่าง 
ที่ขอลา 
 การลาพักผ่อน ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีหนึ่งได้ 10 วันทำการเว้นแต่ข้าราชการดังต่อไปนี้  
ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 
 1. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัวแล้วต่อมา
ได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 
 2. ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพ่ือดำรงตำแหน่งทางการเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งแล้ว ต่อมาได้รับบรรจุเข้า
รับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 
 3. ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่าด้วยการรับ
ราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมา ได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก
ถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจำปีหรือลาพักผ่อนประจำปี แล้วแต่ไม่ครบ10 วันทำการ ให้สะสมวันที่ยัง
มิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆ ไปได้ แต่วันลาพักผ่อน สะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วัน
ทำการ  สำหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี   ให้มีสิทธินำวันลาพักผ่อนสะสม รวมกับวันลา
พักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันทำการ 
 



 การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา 
หรือข้าราชการที่นับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะประเทศซาอุดีอาระเบีย  
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบท หรือก่อนวัน
เดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้
ชี้แจงเหตุผลความจำเป็นประกอบการลา และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอำนาจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ ข้าราชการ
ที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป ประกอบพิธีฮัจย์แล้วจะต้อง
อุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วัน นับแต่วันเริ่มลา และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติ
ราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันที่ลาสิกขา หรือ วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบ  
พิธีฮัจย์ 
 การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก  
ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง ส่วนข้าราชการที่ได้รับหมายเรียก
เข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไป
เข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับค ำสั่งอนุญาต และให้
ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง 
 การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรม ดูงาน 
หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู ้บังคับบัญชาตามล ำดับจนถึงปลัดกระทรวง 
หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตสำหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
ในประเทศให้เสนอหรือจัดส่งใบลาตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณา
อนุญาต  
 การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่าง
ประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพื่อพิจารณา โดยถือปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ์ ที่กำหนด 
 การลาติดตามคู่สมรส ข้าราชการซึ่งประสงค์ติดตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตาม  
ลำดับจนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกินสองปี  
และในกรณีจำเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปี แต่เมื ่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปี   ถ้าเกินสี่ปีให้ลาออกจากราชการ 
 

5. วินัยและการดำเนินการทางวินัย 

 วินัย : การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนที่พึงประสงค์ 
 วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา : ข้อบัญญัติที่กำหนดเป็นข้อห้ามและข้อปฏิบัติตามหมวด 6 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที ่ 2  
พ.ศ. 2551 



 โทษทางวินัยมี 5 สถาน คือ 

 วินัยไม่ร้ายแรง มีดังนี ้
  1. ภาคทัณฑ์ 

  2. ตัดเงินเดือน 

  3. ลดขั้นเงินเดือน 

 

 วินัยร้ายแรง มีดังนี ้
  4. ปลดออก 

  5. ไล่ออก 

 

 โทษภาคทัณฑ์ 
 ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน โทษภาคทัณฑ์ไม่ต้องห้ามการเลื่อนขั้น
เงินเดือน 

 โทษตัดเงินเดือนและลดข้ันเงินเดือน 

 ใช้ลงโทษในความผิดที่ไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อย 

 โทษปลดออกและไล่ออก 

 ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น 

 การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง 

 ห้ามลดโทษต่ำกว่าปลดออก ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบำเหน็จบำนาญเสมือนลาออกการสั่งให้ออกจาก
ราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 
 
 วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่ 
  1. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุขตามรัฐธรรมนูญ
แห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
  2. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และเที่ยงธรรม ต้องมีความวิริยะ
อุตสาหะขยันหมั ่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ ร ักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัต ิตน ตามมาตรฐาน  
และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
  3. อาศัยหรือยอมให้ผู้อื่นอาศัยอำนาจและหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง หรือ ทางอ้อม
หาประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อ่ืน 
  4. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน่วยงาน
การศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้เกิดความเสียหายแก่ราชการ 



  5. ไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ ระเบียบ
ของทางราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามคำสั่งนั้นจะทำให้เสียหายแก่ราชการ หรือจะเป็นการไม่รักษาประโยชน์ 
ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน 7 วัน เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาทบทวนคำสั่งก็ได้ และเมื่อเสนอ
ความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติตามคำสั่งเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติตาม 
  6. ไม่ตรงต่อเวลา ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ
โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียนชุมชน สังคม ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความสามัคคี 
ไม่ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือ ให้ความสะดวกให้ความเป็นธรรม  
ต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
  8. กลั่นแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง 
  9. กระทำการหรือยอมให้ผู ้อื ่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เสื ่อมเสียความเที ่ยงธรรม  
หรือเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน 
  10. เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือดำรงตำแหน่งอื่นใดที่มีลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้น 
ในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 
  11. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าที่ และในการปฏิบัติการอื่นที่เกี่ยวข้องกับ
ประชาชนอาศัยอำนาจและหน้าที่ราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล กลุ่มบุคคลหรือพรรค
การเมืองใด 
  12. กระทำการอันใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่ว 
  13. เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระทำผิด
วินัย หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติหน้าที่
ดังกล่าวโดยไม่สุจริต 
 
 วินัยร้ายแรง ได้แก่ 
  1. ทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
  2. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติครม.
หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ ของทางราชการอันเป็นเหตุ
ให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
  3. ขัดคำสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วย
กฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
  4. ละทิ้งหน้าที่หรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการ
อย่างร้ายแรง 



  5. ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  6. กลั ่นแกล้ง ดูหมิ ่น เหยียดหยาม กดขี ่ หรือข่มเหงผู ้เรียนหรือประชาชนผู ้มาติดต่อราชการ  
อย่างร้ายแรง 
  7. กลั่นแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รับความ
เสียหายอย่างร้ายแรง 
  8. กระทำการหรือยอมให้ผู ้อื ่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เสื ่อมเสียความเที ่ยงธรรม  
หรือเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าที่ราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับ แต่งตั้งให้ด ำรง
ตำแหน่งหรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระทำอันมีลักษณะเป็นการให้หรือได้มาซึ่งทรัพย์สิน
หรือสิทธิประโยชน์อื่นเพ่ือให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับการบรรจุและแต่งตั้งโดยมิชอบ 
  9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบหรือนำเอาผลงานทางวิชาการของ
ผู้อื ่น หรือจ้างวาน ใช้ผู ้อื ่นทำผลงานทางวิชาการเพื่อไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งการเลื่อน
ตำแหน่ง การเลื่อนวิทยฐานะ หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับที่สูงขึ้น 
  10. ร่วมดำเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อ่ืนโดยมิชอบ หรือรับจัดทำผลงานทางวิชาการ 
ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพื่อให้ผู้อื่นนำผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งเลื่อนตำแหน่ง 
เลื่อนวิทยฐานะ หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงขึ้น 
  11. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการดำเนินการใด ๆ อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขายเสียง
ในการเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาท้องถิ่น ผู้บริหารท้องถิ่นหรือการเลือกตั้งอื่นที่มีลักษณะเป็นการส่งเสริมการ
ปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผู้อ่ืนกระทำการในลักษณะเดียวกัน 
  12. กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุก หรือโทษที่หนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที ่สุด  
ให้จำคุกหรือให้รับโทษที่หนักกว่าจำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาท หรือลหุโทษหรือ
กระทำการอ่ืนใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง 
  13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อ่ืนเสพยาเสพติด 
  14. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 
  15. กระทำการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบ ของตน
หรือไม ่

6. การดำเนินการทางวินัย  
 กระบวนการและขั้นตอนการดำเนินการในการออกคำสั่งลงโทษ ซึ่งเป็นขั้นตอนที่มีลำดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน 
อันได้แก่ การตั้งเรื่องกล่าวหาการสืบสวนสอบสวน การพิจารณาความผิดและกำหนดโทษ  และการสั่งลงโทษรวมทั้ง
การดำเนินการต่าง ๆ ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา เช่น การสั่งพัก การสั่งให้ออกไว้ก่อน เพ่ือรอฟังผลการสอบสวน
พิจารณา 
 



7. หลักการดำเนินการทางวินัย 
 7.1 กรณีที่ผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระทำผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องต้นอยู่แล้ว
ผู้บังคับบัญชาก็สามารถดำเนินการทางวินัยได้ทันที 
 7.2 กรณีที่มีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากคำ ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือชื่อและวัน เดือน ปี พร้อมรวบรวม
พยานหลักฐานอื่น ๆ ประกอบการพิจารณาแล้วดำเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยตั้งกรรมการสืบสวนหรือสั่ง
ให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป 
 7.3 กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลก็สั่งยุติเรื่อง
ถ้าเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง ลายมือชื่อและที่อยู่ของผู้ร้องเรียนหรือไม่
ปรากฏพยานหลักฐานที่แน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตร สนเท่ห์ มติครม.ห้ามมิให้รับฟังเพราะจะทำให้ข้าราชการ 
เสียขวัญในการปฏิบัติหน้าที่ 

8. ขั้นตอนการดำเนินการทางวินัย 
 8.1 การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการตั้งเรื่องดำเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏกรณีมีมูลที่ควรกล่าวหา
ว่ากระทำผิดวินัยมาตรา 98 กำหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพื่อดำเนินการ สอบสวนให้ได้
ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ตั้งเรื่องกล่าวหา คือ ผู้บังคับบัญชาของผู้ถูกกล่าวหาความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น คือ ผู้อำนวยการสถานศึกษาสามารถแต่งตั้ง กรรมการสอบสวนข้าราชการในโรงเรียนทุกคน
ความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจบรรจุ และแต่งตั้งตามมาตรา 53 เป็นผู้มีอำนาจบรรจุและแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวน 
 8.2 การแจ้งข้อกล่าวหา  มาตรา 98 กำหนดไว้ว ่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป
พยานหลักฐาน ที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุชื่อพยานก็ได้เพื่อให้ผู ้ถูก
กล่าวหามีโอกาสชี้แจงและนำสืบแก้ข้อกล่าวหา 
 8.3 การสอบสวน คือ การรวบรวมพยานหลักฐานและการดำเนินการทั้งหลายอื่นเพื่อจะทราบข้อเท็จจริง 
และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องที่กล่าวหาเพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรม  และเพื่อพิจารณาว่าผู้ถูก
กล่าวหาได้กระทำผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีที่เป็นความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่  
กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะด าเนินการ ทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ 
 ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. 2549 
 ก. การกระทำผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏอย่างชัดแจ้ง ได้แก่ 
  (1) กระทำความผิดอาญาจนต้องคำพิพากษาถึงที่สุดว่าผู้นั ้นกระทำผิดและผู้บังคับบัญชาเห็นว่า
ข้อเท็จจริงตามคำพิพากษาประจักษ์ชัด 
  (2) กระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยคำรับ
สารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ 
 



 ข. การกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง ได้แก่ 
  (1) กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุกหรือโทษท่ีหนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก
หรือลงโทษที่หนักกว่าจำคุก 
  (2) ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วันผู้บังคับบัญชาสืบสวนแล้ว 
เห็นว่าไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ 
  (3) กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ ถ้อยคำรับ
สารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ 

9. การอุทธรณ์ 
 มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา พ.ศ.
2547 บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ที่ ก.ค.ศ.  
ตั้งแล้วแต่กรณี ภายใน 30 วัน 
 เงื่อนไขในการอุทธรณ์ 
 ผู้อุทธรณ์ ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของคำสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์ ต้องอุทธรณ์เพื่อตนเอง
เท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได้ 
 ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งลงโทษต้องทำเป็นหนังสือ  การอุทธรณ์โทษวินัย
ไม่ร้ายแรง การอุทธรณ์คำสั่งโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนที่ผู้บังคับบัญชาสั่งด้วยอำนาจของตนเอง 
ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.ส่วนราชการ เว้นแต่ การสั่งลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ 
ต่อ ก.ค.ศ. ส่วนการอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง การอุทธรณ์คำสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้องอุทธรณ์ 
ต่อก.ค.ศ.ทั้งนี้การร้องทุกข์คำสั่งให้ออกจากราชการหรือคำสั่งพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อนก็ต้องร้องทุกข์
ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน 

10. การร้องทุกข์  
 หมายถึง ผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากคำสั่งของฝ่ายปกครองหรือคับข้องใจจากการกระทำ
ของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนคำสั่งหรือทบทวนการกระทำของฝ่ายปกครอง 
หรือของผู ้บังคับบัญชา มาตรา 122 และมาตรา 123 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร  
ทางการศึกษา พ.ศ.2547 บัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. และผู้ซึ่งตนเห็นว่าตนไม่ได้รับ
ความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา หรือกรณีถูกตั้งกรรมการสอบสวนมีสิทธิ
ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้งหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีภายใน 30 วัน  ซึ่งผู้มีสิทธิ 
ร้องทุกข์ ได้แก่ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
 
 



 เหตุที่จะร้องทุกข ์
 (1) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ 
 (2) ถูกสั่งพักราชการ 
 (3) ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
 (4) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา 
 (5) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 


