
คู่มือบริหารงานบุคคล 1 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือบริหารงานบุคคล 2 

 

คู่มือการบริหารงาน 
กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนท่าปลาประชาอุทิศ 

 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 

วิสัยทัศน์ (Vision) 
ภายในปีการศึกษา 2565 พัฒนาผู้เรียนตามเกณฑ์มาตรฐาน เทียบเคียงงานมาตรฐานสากล ชุมชน

ร่วมจัดการศึกษา รู้คุณค่าพลังงานและส่ิงแวดล้อม มีความพร้อมเทคโนโลยี ใช้วิถีประชาธิปไตยหลบเล่ียงไกล
ยาเสพติด ดำเนินชีวิตด้วยจิตคุณธรรม น้อมเกล้านำเศรษฐกิจพอเพียง 
 

พันธกิจ(Mission) 
1. จัดการเรียนการสอนท่ีมุ่งพัฒนาผู้เรียนเป็นคนดี มีปัญญา สามารถดำรงชีวิตอยู่ในสังคมได้อย่าง 

มีความสุข และเป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ มุ่งสู่ความเป็นสากล 
2. ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ มีคุณธรรม จริยธรรม รู้จักตนเอง  

มีทัศนคติและกระบวนการคิดวิเคราะห์ ท่ีเหมาะสมกับวุฒิภาวะ 
3. สนับสนุนการใช้เทคโนโลยี ในการจัดการเรียนการสอนและเครื่องมือในการเรียนรู้ อย่างมี

ประสิทธิภาพ 
4. ประสาน สนับสนุนให้ชุมชนมีส่วนร่วมในการบริหารจัดการศึกษา 
5. บริหารจัดการตามเกณฑ์รางวัลคุณภาพแห่งชาติ โดยใช้หลักธรรมาภิบาล และหลักปรัชญาของ 

เศรษฐกิจพอเพียง 
 

เป้าประสงค์(Goals) 
1. เพื่อมุ่งเน้นพฒันาผู้เรียนให้เป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้สู่ความเป็นสากล นำเทคโนโลยี มาใช้เพื่อการ 

เรียนรู้อย่างมีประสิทธิภาพ 
2. เพื่อส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ มีคุณธรรม จริยธรรม รู้จักตนเอง  

มีทัศนคติและกระบวนการคิดวิเคราะห์ท่ีเหมาะสมกับวุฒิภาวะ 
3. เพื่อสนับสนุนการใช้เทคโนโลยี และใช้กระบวนการวิจัยในการพัฒนาการเรียนการสอนได้อย่าง 

มีประสิทธิภาพ 
4. เพื่อประสานส่งเสริม สนับสนุนให้ชุมชนมีส่วนร่วมในการบริหารจัดการศึกษา 
5. เพื่อพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้เกิดประสิทธิภาพและความพึงพอใจของผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง  

เป็นไปตามจัดการตามเกณฑ์รางวัลคุณภาพแห่งชาติ โดยใช้หลักธรรมาภิบาล และหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง 
 



คู่มือบริหารงานบุคคล 3 

 

กลยุทธ์(Strategics) 
กลยุทธ์ข้อที่ 1. พฒันาคุณภาพผู้เรียนให้มีศักยภาพเป็นพลโลก เพื่อความเป็นเลิศทางวิชาการ  

          ส่ือสารสองภาษามีความคิดสร้างสรรค์ มีทักษะในการประกอบอาชีพ และรับผิดชอบต่อ  
          สังคม มีคุณคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค์ สำนึกในความเป็นไทย  
          และการดำเนินชีวิตตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

กลยุทธ์ข้อที่ 2. พฒันาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตามหลักสูตรโรงเรียนมาตรฐานสากล 
กลยุทธ์ข้อที่ 3. พัฒนาระบบบริหารจัดการให้มีคุณภาพตามเกณฑ์รางวัลคุณภาพแห่งสำนักงาน 
                    คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน OBECQA 
กลยุทธ์ข้อที่ 4. พฒันาคุณภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาให้สามารถจัดการเรียนการสอนได้อย่างมี 
                    คุณภาพตามหลักสูตรโรงเรียนมาตรฐานสากล 
กลยุทธ์ข้อที่ 5. พฒันาแหล่งเรียนรู้ ระบบเทคโนโลยีเพื่อการเรียนรู้ การส่ือสาร และการบริหารจัดการ 
กลยุทธ์ข้อที่ 6. พฒันาส่งเสริมการมีส่วนร่วม การสร้างภาคีเครือข่าย และการระดมทรัพยากรในการ 
                    จัดการศึกษา 
 

ปรัชญาของโรงเรียน 
“นตฺถิ  ปัญญา  สมา  อาภา”   แสงสว่างใดเสมอด้วยปัญญาไม่ม ี

 
คำขวัญ 

“มีวินัย  ใฝ่เรียนรู้  อยู่อย่างพอเพียง” 
 

สีประจำโรงเรียน 
“สีฟ้า – สีแดง” 

สีฟ้า  หมายถึง  ความรัก ความสามัคคี 
สีแดง หมายถึง ความกล้าหาญ ความเสียสละ 

 
เอกลักษณ์(Uniqueness) 

“อนุรักษ์พลังงานและส่ิงแวดล้อม” 
 

อัตลักษณ์(Identity) 
“ยิ้มง่าย มารยาทงาม” 

 
ค่านิยมองค์กร (Core Value) 

“TPU” 
    T (Teamwork)  : เป็นผู้นำผู้ตามท่ีดีตามบทบาทหน้าท่ีของตนเอง ในการทำงานร่วมกับผู้อื่น 
    P (Professional)       : เป็นผู้รอบรู้ เช่ียวชาญในงาน ปรับปรุงพัฒนาอย่างต่อเนื่องและสามารถ 

  สร้างสรรค์นวัตกรรมหรือส่ิงใหม่ๆ ได้ 
    U (Use resources wisely)  : เป็นผู้ท่ีรู้จักใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า 
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ต้นไม้ประจำโรงเรียน 
: ส้มเส้ียวขาว 

 

  
 
 

สัญลักษณ์ของโรงเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

เป็นพระธาตุกลางน้ำ ซึ่งเป็นสถานท่ีเก่าแก่ของอำเภอท่าปลา ต้ังอยู่บนเกาะกลางน้ำ ใต้พื้นน้ำ         

มีลายตาอ้อยเกาะติดด้วยลายสาหร่ายท้ังด้านซ้าย และขวา ใต้ภาพมีช่ือ โรงเรียนท่าปลาประชาอุทิศ
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สมรรถนะสำคัญของผู้เรียน 

 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนท่าปลาประชาอุทิศ (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช ๒๕๖๒)  ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน  พุทธศักราช  ๒๕๕๑ มุ่งให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะสำคัญ ๕ ประการ ดังนี้ 
 ๑. ความสามารถในการส่ือสาร  เป็นความสามารถในการรับและส่งสาร  มีวัฒนธรรมในการใช้ภาษา
ถ่ายทอดความคิด ความรู้ความเข้าใจ ความรู้สึก และทัศนะของตนเองเพื่อแลกเปล่ียนข้อมูลข่าวสารและ
ประสบการณ์อันจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมท้ังการเจรจาต่อรองเพื่อขจัดและลด
ปัญหาความขัดแย้งต่าง ๆ การเลือกรับหรือไม่รับข้อมูลข่าวสารด้วยหลักเหตุผลและความถูกต้อง ตลอดจนการ
เลือกใช้วิธีการส่ือสาร ท่ีมีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบท่ีมีต่อตนเองและสังคม 
 ๒. ความสามารถในการคิด  เป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์ การคิดสังเคราะห์ การคิดอย่าง
สร้างสรรค์  การคิดอย่างมีวิจารณญาณ และการคิดเป็นระบบ เพื่อนำไปสู่การสร้างองค์ความรู้หรือสารสนเทศ
เพื่อการตัดสินใจเกี่ยวกับตนเองและสังคมได้อย่างเหมาะสม 
 ๓. ความสามารถในการแก้ปัญหา  เป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ  ท่ีเผชิญได้
อย่างถูกต้องเหมาะสมบนพื้นฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ เข้าใจความสัมพันธ์และการ
เปล่ียนแปลงของเหตุการณ์ต่าง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู้ ประยุกต์ความรู้มาใช้ในการป้องกันและแก้ไข
ปัญหา และมีการตัดสินใจท่ีมีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบท่ีเกิดขึ้นต่อตนเอง สังคมและส่ิงแวดล้อม 
 ๔. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต เป็นความสามารถในการนำกระบวนการต่าง ๆ  ไปใช้ในการ
ดำเนินชีวิตประจำวัน การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง  การทำงาน และการอยู่ร่วมกันในสังคม
ด้วยการสร้างเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล การจัดการปัญหาและความขัดแย้งต่าง ๆ อย่างเหมาะสม  
การปรับตัวให้ทันกับการเปล่ียนแปลงของสังคมและสภาพแวดล้อม และการรู้จักหลีกเล่ียงพฤติกรรมไม่พึง
ประสงค์ท่ีส่งผลกระทบต่อตนเองและผู้อื่น 
 ๕. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี  เป็นความสามารถในการเลือก และใช้ เทคโนโลยีด้านต่างๆ 
และมีทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพื่อการพัฒนาตนเองและสังคม ในด้านการเรียนรู้ การส่ือสาร การ
ทำงาน  การแก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ ถูกต้อง เหมาะสม และมีคุณธรรม 
 
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนท่าปลาประชาอุทิศ  (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช ๒๕๖๒)  ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน  พุทธศักราช  ๒๕๕๑  มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ เพื่อให้
สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นในสังคมได้อย่างมีความสุข ในฐานะเป็นพลเมืองไทยและพลโลก   ดังนี้ 
 ๑.  รักชาติ  ศาสน์  กษัตริย์ 
 ๒.  ซื่อสัตย์สุจริต 
 ๓.  มีวินัย 
 ๔.  ใฝ่เรียนรู้ 
 ๕.  อยู่อย่างพอเพียง 
 ๖.  มุ่งมั่นในการทำงาน 
 ๗.  รักความเป็นไทย 
 ๘.  มีจิตสาธารณะ 
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ค่านิยมหลักของคนไทย  ๑๒  ประการ   
 ๑. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
 ๒. ซื่อสัตย์ เสียสละ อดทน มีอุดมการณ์ในส่ิงท่ีดีงามเพื่อส่วนรวม 
 ๓. กตัญญูต่อพ่อแม่ ผู้ปกครอง ครูบาอาจารย์ 
 ๔. ใฝ่หาความรู้ หมั่นศึกษาเล่าเรียนท้ังทางตรง และทางอ้อม 
 ๕. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม 
 ๖. มีศีลธรรม รักษาความสัตย์ หวังดีต่อผู้อื่น เผ่ือแผ่และแบ่งปัน 
 ๗. เข้าใจเรียนรู้การเป็นประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขท่ีถูกต้อง 
 ๘. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผู้น้อยรู้จักการเคารพผู้ใหญ่ 
 ๙. มีสติรู้ตัว รู้คิด รู้ทำ รู้ปฏิบัติตามพระราชดำรัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
 ๑๐. รู้จักดำรงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชดำรัสของพระบาท สมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัวรู้จักอดออมไว้ใช้เมื่อยามจำเป็น มีไว้พอกินพอใช้ ถ้าเหลือก็แจกจ่ายจำหน่าย และพร้อมท่ีจะขยาย
กิจการเมื่อมีความพร้อม เมื่อมีภูมิคุ้มกันท่ีดี 
 ๑๑. มีความเข้มแข็งท้ังร่างกาย และจิตใจ ไม่ยอมแพ้ต่ออำนาจฝ่ายต่ำ หรือกิเลสมีความละอายเกรง
กลัวต่อบาปตามหลักของศาสนา 
 ๑๒. คำนึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม และของชาติมากกว่าผลประโยชน์ของตนเอง 
 

ข้อกำหนดและแนวปฏบิัติของกลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนท่าปลาประชาอุทิศ 
เก่ียวกับมาตรการเฝ้าระวังและป้องกันการแพร่ระบาดของเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (Covid-19) 

เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคล 
1. คัดกรองวัดไข้และอาการเส่ียงก่อนเข้างานกลุ่มบริหารงานบุคคล หากพบว่ามีไข้ต้ังแต่ ๓๗.๕  องศา

เซลเซียส ขึ้นไป มีอาการไข้ไม่สบายต้องหยุดปฏิบัติงานทันที  
2. สวมหน้ากากอนามัยหรือหน้ากากผ้าตลอดเวลาท่ีอยู่ในโรงเรียน 
3. ทำความสะอาดมือด้วยเจลแอลกอฮอล์ก่อนเข้าในห้องและก่อนออกนอกห้อง  
4. จัดโต๊ะ  เก้าอี้  หรือท่ีนั่ง เว้นระห่างระหว่างบุคคล  อย่างน้อย  ๑  เมตร   
5. ทำความสะอาดโต๊ะ  เก้าอี้  วัสดุ  อุปกรณ์  และจุดสัมผัสเส่ียง  เช่น ท่ีจับประตู  อุปกรณ์ 

คอมพิวเตอร์  โทรศัพท์  เป็นต้น  เป็นประจำทุกวัน  ด้วยแอลกอฮอล์อย่างน้อยวันละ ๒ ครั้ง  
6. จัดให้มีบรรยากาศถ่ายเทท่ีดี  ให้อากาศถ่ายเท  เช่น  เปิดประตู  หน้าต่าง  หลีกเล่ียงการใช้ 

เครื่องปรับอากาศ  หากจำเป็นต้องใช้เครื่องปรับอากาศ  กำหนดเวลาเปิด-ปิดเครื่องปรับอากาศ  เปิดประตู  
หน้าต่าง ระบายอากาศทุก ๑ ช่ัวโมง  และทำความสะอาดอย่างสม่ำเสมอ 
 

ผู้รับบริการ 
 1. ผู้รับบริการหากมาติดต่อธุระท่ีห้องกลุ่มบริหารงานบุคคล ต้องสวมหน้ากากตลอดเวลา ในขณะท่ี
เข้ารับบริการหรือติดต่อประสานงาน 
 2. คัดกรองวัดไข้และอาการเส่ียงก่อนเข้ารับบริการกลุ่มบริหารงานบุคคล  

3. ทำความสะอาดมือด้วยเจลแอลกอฮอล์ก่อนเข้าในห้องและก่อนออกนอกห้อง  
4. ต้องจัดระยะห่างในห้องประมาณ 1 เมตร และไม่สัมผัสกัน  
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บุคลากรกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
นางสาวรสสุคนธ์ อินชัยเขา 

 ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าปลาประชาอุทิศ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสดสวย  ใจนิ่ม 
 หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล งานคณะกรรมการสถานศึกษา 

งานส่งเสริมสวัสดิการครูและบุคลากร 
 

                                                      
 
 
 
 
 

                       นายอัศวิน  วงศ์พุ่ม                                     นางสาวพรรณธิภา สังข์โพธิ์ 
             งานส่งเสริมพัฒนาเพ่ือขอเลื่อนหรือมีวิทยฐานะ          งานการประเมินผลการปฏิบัติงานและการเลื่อนข้ันเงินเดือน 
                           งานข้อมูลบุคลากร                 งานทะเบียนประวัติและเครื่องราชอิสริยาภรณ์                      

                                                              
 
 
 
 
 
 

 

                    นางสาวจุฑาทิพย์  พรมมี                                 นางสาวพรทิพย์ จันสะอาด 
          งานธุรการกลุ่มบุคคลและประชาสัมพันธ์กลุ่มบุคคล                               งานธุรการโรงเรียน 
  งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย
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โครงสร้างการบริหารงานบุคคล  โรงเรียนท่าปลาประชาอุทิศ 
 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

งานบุคลากร 
 

งานคณะกรรมการสถานศึกษา     
/ภาคี 4 ฝ่าย 

 
งานธุรการฝ่าย ประชาสัมพันธ์งานบุคคล

งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานธุรการโรงเรียน 

งานการประเมินผลการปฏิบัติงาน          
     และการเลือ่นเงินดือน 

 

งานทะเบียนประวัติและ    
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 

งานส่งเสริมพัฒนาเพื่อขอเลื่อน             
หรือมีวิทยาฐานะ 
 

งานส่งเสริมสวัสดิการครูและบุคลากร 
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รายละเอียดตามโครงสร้าง  
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

1. ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าปลาประชาอุทิศ      ประธานกรรมการ  
2. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล        รองประธานกรรมการ  
3. งานบุคลากร       กรรมการ  
4. งานส่งเสริมสวัสดิการครูและบุคลากร       กรรมการ  
5. งานส่งเสริมพัฒนาเพื่อขอเล่ือนหรือขอมีวิทยาฐานะ  กรรมการ  
6. งานทะเบียนประวัติและเครื่องราชอิสริยาภรณ์   กรรมการ 
7. งานธุรการโรงเรียน      กรรมการ  
8. งานการประเมินผลการปฏิบัติงานและการเล่ือนเงินดือน  กรรมการ  
9. งานคณะกรรมการสถานศึกษา/ภาคี 4 ฝ่าย   กรรมการและเลขานุการ 

 
คณะกรรมการดำเนินการกลุ่มบริหารงานบุคคล      
  1. นางสาวรสสุคนธ์ อินชัยเขา ผู้อำนวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
  2. นางสดสวย     ใจนิ่ม  ครูชำนาญการพิเศษ  รองประธานกรรมการ 
      หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  

3. นายอัศวิน  วงศ์พุ่ม  ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ  
4. น.ส.พรรณธิภา สังข์โพธิ์ คร ู    กรรมการ 
5. น.ส.จุฑาทิพย์   พรมมี  ครอูัตราจ้าง   กรรมการ 
6. น.ส.พรทิพย์   จันสะอาด เจ้าหน้าท่ีธุรการ   กรรมการและเลขานุการ 
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การบริหารงานบุคคล 
 หมายถึงการหาทางใช้คนท่ีอยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆให้ทำงานได้ผล ดีท่ีสุดส้ินเปลืองค่าใช้จ่ายน้อย
ท่ีสุดในขณะเดียวกันก็สามารถทำให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจ ท่ีจะให้ความร่วมมือและทำงานร่วมกับ
ผู้บริหารเพื่อให้งานขององค์กรนั้นๆสำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
 
แนวคิด  
 ๑) ปัจจัยทางการบริหารท้ังหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารท่ีสำคัญท่ีสุด 
 ๒) การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้ความเข้าใจและ 
               มีความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 
 ๓) การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนทำให้บุคลากร มีขวัญ 

กำลังใจมีความสุขในการปฏิบัติงานส่งผลให้งานประสบผลสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 
๔) การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่องจะทำให้บุคลากร 

เปล่ียนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 
๕) การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นสำคัญ 

 

ขอบข่ายงานบุคลากร 
1. งานบุคลากร         
2. งานส่งเสริมสวัสดิการครูและบุคลากร         
3. งานส่งเสริมพัฒนาเพื่อขอเล่ือนหรือขอมีวิทยาฐานะ    
4. งานทะเบียนประวัติและเครื่องราชอิสริยาภรณ์    
5. งานธุรการโรงเรียน        
6. งานการประเมินผลการปฏิบัติงานและการเล่ือนเงินดือน    
8. งานคณะกรรมการสถานศึกษา/ภาคี 4 ฝ่าย 
8.  งานธุรการฝ่ายบุคคลและประชาสัมพันธ์งานบุคคล 

 
งานบุคลากร มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงานดังนี้ 
ผู้รับผิดชอบ นายอัศวิน  วงศ์พุ่ม   มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

(1) จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการ และปฏิทินการปฏิบัติงาน 
(2) ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 
(3) ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุ บุคคลเข้าดำรงตำแหน่งครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา

กรณีได้รับมอบอำนาจจากต้นสังกัด หรือจากผู้บริหารในกรณีท่ีโรงเรียนมีความจำเป็นอย่าง
เร่งด่วน 

(4) จัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครู และลูกจ้างประจำ (กพ.7) 
(5) ดำเนินการเกี่ยวกับการขอย้าย ออก-เข้า /ขอช่วยราชการ-มาช่วยราชการ ข้าราชการครู 
  และบุคลากรทางการศึกษา 
(6) ดำเนินการเกี่ยวกับการต่อใบประกอบวิชาชีพครู 
(7) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับการมอบหมาย 
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งานส่งเสริมสวัสดิการครูและบุคลากร    มีหน้าที่ 
ผู้รับผิดชอบ นางสดสวย  ใจนิ่ม  มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏบิัติงาน ดังนี้ 

(1) จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการ และปฏิทินการปฏิบัติงาน 
(2) ศึกษาและจัดทำระเบียบสวัสดิการโรงเรียน 
(3) แต่งต้ังคณะกรรมการสวัสดิการเพื่อตรวจสอบบัญชีและพิจารณาการกู้เงินสวัสดิการโรงเรียน 
(4) จัดสวัสดิการให้แก่สมาชิกของสวัสดิการโรงเรียน 
(5) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

งานส่งเสริมพัฒนาเพือ่ขอเลือ่นหรือมีวิทยฐานะ มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงานดังนี้ 
ผู้รับผิดชอบ นายอัศวิน  วงศ์พุ่ม   มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

(1) จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการ และปฏิทินการปฏิบัติงาน 
(2) ดำเนินการประเมินเตรียมความพร้อมอย่างเข้มครูผู้ช่วย  
(3) ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุ บุคคลเข้าดำรงตำแหน่งครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา

กรณีได้รับมอบอำนาจจากต้นสังกัด หรือจากผู้บริหารในกรณีท่ีโรงเรียนมีความจำเป็นอย่าง
เร่งด่วน 

(4) ขอเล่ือนวิทยาฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง  
(5) ดำเนินการเกี่ยวกับการขอย้าย ออก-เข้า /ขอช่วยราชการ-มาช่วยราชการ ข้าราชการครู  

และบุคลากรทางการศึกษา 
(6) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับการมอบหมาย 

 

งานทะเบียนประวัติและเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงานดังนี้ 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวพรรณธิภา  สังข์โพธิ์   มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏบิัติงาน ดังนี้ 

(1) จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการ และปฏิทินการปฏิบัติงาน 
(2) การเสนอขอรับรางวัลต่างๆของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
(3) ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 
(4) จัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครู และลูกจ้างประจำ (กพ.7) 
(5) ดำเนินการเกี่ยวกับการต่อใบประกอบวิชาชีพครู 
(6) จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
(7) สำรวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 
(8) ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 
(9) จัดทำแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 
(10) ดำเนินการขอ และจัดทำข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
(11) จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
(12) จัดทำแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการทำผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
(13) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับการมอบหมาย 
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งานงานธุรการโรงเรียน มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงานดังนี้ 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวพรทิพย์  จันสะอาด มีหนา้ที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

(1) จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการ และปฏิทินการปฏิบัติงาน 
(2) จัดหา – ซื้อทรัพยากรท่ีจำเป็นในสำนักงาน  
(3) ลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ บันทึกข้อความ 
(4) จัดส่งหนังสือราชการ เอกสารของโรงเรียน ให้หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ และติดตามเรื่องเก็บคืน 

เข้าแฟ้มเรื่อง 
(5) ลงทะเบียนคุมเกียรติบัตร อนุโมทนาบัตร คำส่ัง ประกาศของโรงเรียน 
(6) จัดพิมพ์เอกสารและรายงานต่างๆ และพิมพ์หนังสือราชการท่ีได้รับการตรวจร่างแล้วโต้ตอบ 

หนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบ และส่งออก 
ได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง และทันเวลา 

(7) จัดทำทะเบียนการส่งหนังสือราชการทางไปรษณีย์ ท่ีผู้รับสามารถยืนยันการรับหนังสือราชการได้ 
(8) จัดเก็บหนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือฝ่ายบริการให้เป็นหมวดหมู่  

มีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 
(9) ดำเนินการขอทำลายหนังสือตามระเบียบฯ 
(10) อำนวยความสะดวกแก่แขกท่ีมาติดต่อราชการกับทางโรงเรียน และผู้อำนวยการโรงเรียน 
(11) ประสานงานด้านข้อมูล และร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความเข้าใจ 

และร่วมมืออันดีต่อกันในการดำเนินงานตามแผน 
(12) ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติราชการประจำปี 
(13) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับการมอบหมาย 

 
งานการประเมินผลการปฏิบัติงานและการเลื่อนขั้นเงินเดือน มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏบิัติงานดังนี้ 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวพรรณธิภา  สังข์โพธิ์ มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

(1) จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการ และปฏิทินการปฏิบัติงาน 
(2) ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนประจำปี 
(3)  จัดทำบัญชีผู้ท่ีได้รับการพิจารณาเล่ือนขั้นประจำปีโดยยึดหลักความโป่รงใส คุณธรรมจริยธรรม

และการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ 
(4) แต่งต้ังผู้ท่ีได้รับการเล่ือนขั้นเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด 
(5) ตรวจสอบการมาลงเวลา การขาด-ลา-มาสาย ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา     

และรายงานผู้บังคับบัญชาเป็นประจำทุกวัน 
(6) สรุปวันลาข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาทุกครึ่งปีและประจำปีงบประมาณ แล้วรายงาน

เขตพื้นท่ีการศึกษา 
(7) ดำเนินการเกี่ยวการลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(8) จัดทำเรื่องการขอลาศึกษาต่อในประเทศของข้าราชการครู ท้ังประเภท ก และประเภท ข 
(9) ส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้พัฒนาศักยภาพโดยจัดโครงการแลกเปล่ียน

เรียนรู้ ท้ังในและนอกสถานศึกษา 
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(10) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับการมอบหมาย 
 

งานคณะกรรมการการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน/ภาคี 4 ฝ่าย มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงานดังนี้ 
ผู้รับผิดชอบ นางสดสวย  ใจนิ่ม  มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏบิัติงาน ดังนี้ 

(1) จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการ และปฏิทินการปฏิบัติงาน 
(2) ศึกษาระเบียบ ข้อบังคับ การจัดต้ังสมาคมผู้ปกครอง ชมรมศิษย์เก่า คณะกรรมการการศึกษา 

ขัน้พื้นฐาน โรงเรียนท่าปลาประชาอุทิศ 
(3) ดำเนินการจัดต้ังสมาคมผู้ปกครอง ชมรมศิษย์เก่า คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

โรงเรียนท่าปลาประชาอุทิศ ให้ถูกต้องตามระเบียบ  
(4) ประสานงานกับสมาคมผู้ปกครอง ชมรมศิษย์เก่า คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

โรงเรียนท่าปลาประชาอุทิศ ในเรื่องต่างๆ 
(5) กำกับ ติดตาม และประสานงาน รวมทั้งจัดการประชุมเครือข่ายผู้ปกครอง  
(6) รวบรวมข้อมูล สถิติการดำเนินงานและการดำเนินงานพัฒนาโรงเรียนเสนอแก่คณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพื้นฐาน โรงเรียนท่าปลาประชาอุทิศ 
(7) ตรวจสอบรายรับ – รายจ่าย กองทุนของสมาคมผู้ปกครองและครู และชมรมศิษย์เก่า 
(8) จัดทำสรุปผลการปฏิบัติงานในรอบเดือน ไตรมาส ครึ่งปี และรอบปี 
(9) ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 

งานงานธุรการกลุ่มบุคคลและประชาสัมพันธ์กลุ่มบุคคล มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงานดังนี้ 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวจุฑาทิพย์  พรมมี มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

(1) จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการ และปฏิทินการปฏิบัติงาน 
(2) จัดส่งหนังสือราชการ เอกสารของโรงเรียน ให้หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ และติดตามเรื่องเก็บคืน 

เข้าแฟ้มเรื่อง 
(3) จัดพิมพ์เอกสารและรายงานต่างๆ และพิมพ์หนังสือราชการท่ีได้รับการตรวจร่างแล้วโต้ตอบ 

หนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบ และส่งออก 
ได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง และทันเวลา 

(4) จัดเก็บหนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือฝ่ายบริการให้เป็นหมวดหมู่  
มีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 

(5) ดำเนินการขอทำลายหนังสือตามระเบียบฯ 
(6) อำนวยความสะดวกแก่แขกท่ีมาติดต่อราชการกับทางโรงเรียน และผู้อำนวยการโรงเรียน 
(7) ประสานงานด้านข้อมูล และร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความเข้าใจ 

และร่วมมืออันดีต่อกันในการดำเนินงานตามแผน 
(8) จัดทำส่ือประชาสัมพันธ์การศึกษา และกิจกรรมของโรงเรียน  
(9) ประชาสัมพันธ์การศึกษา และกิจกรรมของโรงเรียนในส่ือต่างๆ 
(10) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับการมอบหมาย 
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บทเฉพาะกาล 
การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู  ได้แก่ 
๑. การลา  การลาแบ่งออกเป็น  ๙  ประเภท  คือ 
 ๑.การลาป่วย 
 ๒.การลาคลอดบุตร 
 ๓.การลากิจส่วนตัว 
 ๔.การลาพักผ่อน 
 ๕.การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัญจ์ 
 ๖.การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
 ๗.การลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย 
 ๘.การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 ๙.การลาติดตามคู่สมรส 

การลาป่วย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลาเว้นแต่ในกรณีจำเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา ในวันแรก
ท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได้ในกรณีท่ีข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้จะให้ผู้อื่นลา
แทนก็ได้แต่เมื่อสามารถลงช่ือได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็วการลาป่วยต้ังแต่๓๐วันขึ้นไปต้องมี
ใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ท่ีได้ขึ้นทะเบียนและรับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลา
ด้วยในกรณีจำเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอำนาจอนุญาตจะส่ังให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอำนาจอนุญาต
เห็นชอบแทนก็ได้การลาป่วยไม่ถึง๓๐วันไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกันถ้าผู้มีอำนาจ 
อนุญาตเห็นสมควรจะส่ังให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลาหรือส่ังให้ผู้ลาไปรับการ ตรวจจาก
แพทย์ของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 
 

การลาคลอดบุตร ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตรให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลาเว้นแต่ไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้จะให้ผู้อื่นลาแทน ก็
ได้แต่เมื่อสามารถลงช่ือได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็วและมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับ เงินเดือนครั้ง
หนึ่งได้การลาคลอดบุตรจะลาในวันท่ีคลอดก่อนหรือหลังวันท่ีคลอดบุตรก็ได้แต่เมื่อรวมวันลาแล้ว ต้องไม่เกิน
๙๐วัน 
 การลากิจส่วนตัว ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตและเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้เว้นแต่มีเหตุจำเป็นไม่
สามารถรอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจำเป็นไว้แล้วหยุดราชการ ไปก่อนก็ได้
แต่จะต้องช้ีแจงเหตุผลให้ผู้มีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็วในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อน
ตามวรรคหนึ่งได้ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาพร้อมท้ังเหตุผลความจำเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มี
อำนาจอนุญาตทันทีในวันแรก ท่ีมาปฏิบัติราชการข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัวโดยได้รับเงินเดือนปีละไม่เกิน
๔๕วันทำการข้าราชการท่ีลาคลอดบุตรตามข้อ๑๘แล้วหากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตรให้มี สิทธิลา
ต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน๑๕๐วันทำการโดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
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 การลาพักผ่อน ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีหนึ่งได้ ๑๐ วันทำการ 
เว้นแต่ข้าราชการดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีท่ีได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง๖เดือน 
 ๑.ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรกผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัวแล้ว
ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 
 ๒.ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง 
แล้ว ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง๖เดือนนับแต่วันออกจากราชการ 
 ๓.ผู้ซึ่งถูกส่ังให้ออกจากราชการในกรณีอื่นนอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการ
รับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใดๆตามความประสงค์ของทางราชการแล้วต่อมา ได้รับบรรจุเข้ารั บ
ราชการอีกถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจำปีหรือลาพักผ่อนประจำปี แล้วแต่ไม่ครบ๑๐วันทำการ
ให้สะสมวันท่ียังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อๆไปได้แต่วันลาพักผ่อน สะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบัน
จะต้องไม่เกิน๒๐วันทำการสำหรับผู้ท่ีได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า๑๐ปีให้มีสิทธินำวันลาพักผ่อน
สะสม รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน๓๐วันทำการ 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัญจ์ ข้ าราชการซึ่ งป ระสง ค์จะลาอุ ป สมบ ท ใน
พระพุทธศาสนาหรือข้าราชการท่ีนับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัญจ์ณเมืองเมกกะ
ประเทศซาอุดีอาระเบียบให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณาหรือ
อนุญาตก่อนวันอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัญจ์ไม่น้อยกว่า๖๐วันในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจ
เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้ช้ีแจงเหตุผลความ จำเป็นประกอบการลา และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้
มีอำนาจท่ีจะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ข้าราชการท่ีได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือ
ได้รับอนุญาตให้ลาไป ประกอบพิธีฮัญจ์แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัญจ์ภายใน๑๐วัน
นับแต่วันเริ่มลาและจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน๕วันนับแต่วันท่ีลาสิกขาหรือวันท่ี
เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัญจ์ 

การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ข้าราชการท่ีได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจ
เลือกให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า๔๘ช่ัวโมงส่วนข้าราชการท่ีได้รับ
หมายเรียกเข้ารับการเตรียมพลให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน๔๘ชั่วโมงนับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้น
ไปและให้ไปเข้า รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับคำส่ัง 
อนุญาตและให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้า ส่วนราชการ
ขึ้นตรง 
 การลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรมดู
งานหรือปฏิบัติการวิจัยณต่างประเทศให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงปลัดกระทรวง
หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตสำหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย
ในประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพื่อ
พิจารณาอนุญาตเว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกรุงเทพมหานครสำหรับ
หัวหน้า ส่วนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวงหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงและข้าราชการใน
ราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด 
ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณาอนุญาต 
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การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การ
ระหว่างประเทศให้เสนอหรือจัดส่งใบลา ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพื่อพิจารณาโดย
ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 

การลาติดตามคู่สมรส ข้าราชการซึ่งประสงค์ติดตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณีเพื่อพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน 
สองปีและในกรณีจำเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปีแต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินส่ีปีถ้าเกินส่ีปีให้ลาออกจาก
ราชการสำหรับปลัดกระทรวงหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงและข้าราชการในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่ง
ใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัดส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
เพื่อพิจารณาอนุญาต 
 

วินัยและการดำเนินการทางวินัย   
วินัย : การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนท่ีพึงประสงค์ 

 วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา : ข้อบัญญัติท่ีกำหนดเป็นข้อห้ามและข้อปฏิบัติ
ตามหมวด ๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพ.ศ.๒๕๔๗และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติมฉบับท่ี ๒ พ.ศ.๒๕๕๑ 
 โทษทางวินัย มี ๕ สถาน คือ 
วินัยไม่ร้ายแรง มีดังนี ้
 ๑. ภาคทัณฑ์ 

๒. ตัดเงินเดือน 
 ๓. ลดขั้นเงินเดือน 
วินัยร้ายแรง มีดังนี ้
 ๔. ปลดออก 

๕ .ไล่ออก 
 การว่ากล่าวตักเตือนหรือการทำทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีท่ีเป็นความผิด เล็กน้อย
และมีเหตุอันควรงดโทษการว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องทำเป็นหนังสือ 
แต่การทำทัณฑ์บนต้องทำเป็นหนังสือ (มาตรา ๑๐๐ วรรคสอง) 

โทษภาคทัณฑ์ 
ใช้ลงโทษในกรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อนโทษภาคทัณฑ์ไม่ต้องห้ามการเล่ือนขั้น
เงินเดือน 
 โทษตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน 
ใช้ลงโทษในความผิดท่ีไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อย 
 โทษปลดออกและไล่ออก 
ใช้ลงโทษในกรณีท่ีเป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น 
 การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง 
ห้ามลดโทษต่ำกว่าปลดออกผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบำเหน็จบำนาญเสมือนลาออก 
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การส่ังให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 
 วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่  
 ๑.ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุขตามรัฐธรรมนูญ
แห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
 ๒. ไม่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริตเสมอภาคและเท่ียงธรรมต้องมีความวิริยะอุตสาหะ
ขยันหมั่นเพียรดูแลเอาใจใส่รักษาประโยชน์ของทางราชการและต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและจรรยาบรรณ
วิชาชีพ 
 ๓. อาศัยหรือยอมให้ผู้อื่นอาศัยอำนาจและหน้าท่ีราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรงหรือ ทางอ้อมหา
ประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อื่น 
 ๔. ไม่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน่วยงาน
การศึกษามติครม.หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียนและไม่ให้ เกิดความเสียหายแก่
ราชการ 
 ๕. ไม่ปฏิบัติตามคำส่ังของผู้บังคับบัญชาซึ่งส่ังในหน้าท่ีราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ ระเบียบของ
ทางราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามคำส่ังนั้นจะทำให้เสียหายแก่ราชการหรือจะ เป็นการไม่รักษาประโยชน์
ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน๗วันเพื่อให้ผู้บังคับ บัญชาทบทวนคำส่ังก็ได้และเมื่อเสนอ
ความเห็นแล้วถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตามคำส่ังเดิมผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติตาม 
 ๖. ไม่ตรงต่อเวลาไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียนละท้ิงหรือทอดท้ิงหน้าท่ี ราชการ
โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
 ๗. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่ผู้เรียนชุมชนสังคมไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความสามัคคีไม่
ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกันหรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือให้ความสะดวกให้ความเป็นธรรม
ต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
 ๘. กล่ันแกล้งกล่าวหาหรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง 
 ๙. กระทำการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เส่ือมเสียความเท่ียงธรรม หรือ
เส่ือมเสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าท่ีราชการของตน 
 ๑๐. เป็นกรรมการผู้จัดการหรือผู้จัดการหรือดำรงตำแหน่งอื่นใดท่ีมีลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้น ใน
ห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 
 ๑๑. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าท่ีและในการปฏิบัติการอื่นท่ีเกี่ยวข้อง กับ
ประชาชนอาศัยอำนาจและหน้าท่ีราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริมเกื้อกูลสนับสนุนบุคคลกลุ่มบุคคลหรือ
พรรคการเมืองใด 
 ๑๒. กระทำการอันใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัว 
 ๑๓. เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัยไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระทำผิด
วินัยหรือละเลยหรือมีพฤติกรรมปกป้องช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติหน้าท่ี
ดังกล่าวโดยไม่สุจริต 
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 วินัยร้ายแรง ได้แก่  
 ๑. ทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ 
 ๒. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติครม.หรือ
นโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ ของทางราชการอันเป็น
เหตุให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
 ๓. ขัดคำส่ังหรือหลีกเล่ียงไม่ปฏิบัติตามคำส่ังของผู้บังคับบัญชาซึ่งส่ังในหน้าท่ีราชการ 
โดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
 ๔. ละท้ิงหน้าท่ีหรือทอดท้ิงหน้าท่ีราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่าง
ร้ายแรง 
 ๕. ละท้ิงหน้าท่ีราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า๑๕วันโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
 ๖. กล่ันแกล้งดูหมิ่นเหยียดหยามกดขี่หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการ อย่าง
ร้ายแรง 
 ๗. กล่ันแกล้งกล่าวหาหรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริงเป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รับ ความ
เสียหายอย่างร้ายแรง 
 ๘. กระทำการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เส่ือมเสียความเท่ียงธรรม หรือ
เส่ือมเสียเกียรติศักด์ิในตำแหน่งหน้าท่ีราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับ แต่งต้ังให้ดำรง
ตำแหน่งหรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมายหรือเป็นการกระทำอันมีลักษณะ เป็นการให้หรือได้มาซึ่ง
ทรัพย์สินหรือสิทธิประโยชน์อื่นเพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับการบรรจุและแต่งต้ังโดยมิชอบ 
 ๙. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบหรือนำเอาผลงานทางวิชาการของผู้อื่น
หรือจ้างวานใช้ผู้อื่นทำผลงานทางวิชาการเพื่อไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งการเล่ือน
ตำแหน่งการเล่ือนวิทยฐานะหรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับท่ีสูงขึ้น 
 ๑๐. ร่วมดำเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อื่นโดยมิชอบหรือรับจัดทำผลงานทางวิชาการ
ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพื่อให้ผู้อื่นนำผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งเล่ือน
ตำแหน่งเล่ือนวิทยฐานะหรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับท่ีสูงขึ้น 
 ๑๑. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการดำเนินการใดๆอันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขายเสียงใน
การเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภาสมาชิกสภาท้องถิ่นผู้บริหารท้องถิ่นหรือการเลือกต้ังอื่นท่ีมีลักษณะเป็นการส่งเสริม
การปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมท้ังการส่งเสริมสนับสนุนหรือ ชักจูงให้ผู้อื่นกระทำการในลักษณะ
เดียวกัน 
 ๑๒. กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุกหรือโทษท่ีหนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุด ให้
จำคุกหรือให้รับโทษท่ีหนักกว่าจำคุกเว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดท่ีได้กระทำโดยประมาทหรือลหุโทษหรือ
กระทำการอื่นใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัวอย่างร้ายแรง 
 ๑๓. เสพยาเสพติดหรือสนับสนุนให้ผู้อื่นเสพยาเสพติด 
 ๑๔. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 
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 ๑๕. กระทำการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบ ของตน
หรือไม่ 
 
 การดำเนินการทางวินัย  
 การดำเนินการทางวินัยกระบวนการและขั้นตอนการดำเนินการในการออกคำส่ังลงโทษซึ่งเป็นขั้นตอน
ท่ีมีลำดับก่อนหลังต่อเนื่องกันอันได้แก่การต้ังเรื่องกล่าวหาการสืบสวนสอบสวนการพิจารณาความผิดและ
กำหนดโทษและการส่ังลงโทษรวมท้ังการดำเนินการต่างๆในระหว่างการสอบสวนพิจารณาเช่นการส่ังพักการส่ัง
ให้ออกไว้ก่อนเพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 
 หลักการดำเนินการทางวินัย  
 ๑. กรณีท่ีผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระทำผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบ้ืองต้นอยู่
แล้วผู้บังคับบัญชาก็สามารถดำเนินการทางวินัยได้ทันที 
 ๒. กรณีท่ีมีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากคำให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือช่ือและวันเดือนปีพร้อมรวบรวม
พยานหลักฐานอื่นๆประกอบการพิจารณาแล้วดำเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยต้ังกรรมการสืบสวน
หรือส่ังให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป 
 ๓. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบ้ืองต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลก็ส่ังยุติ
เรื่องถ้าเห็นว่ามีมูลก็ต้ังคณะกรรมการสอบสวนต่อไปกรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง ลายมือช่ือและท่ีอยู่ของผู้
ร้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานท่ีแน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตร สนเท่ห์มติครม.ห้ามมิให้รับฟังเพราะ
จะทำให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าท่ี 
 ขั้นตอนการดำเนินการทางวินัย   

1. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการต้ังเรื่องดำเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏ 
กรณีมีมูลท่ีควรกล่าวหาว่า กระทำผิดวินัยมาตรา๙๘กำหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนเพื่อ
ดำเนินการ สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ต้ังเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของผู้ถูก 
กล่าวหาความผิดวินัยไม่ร้ายแรงผู้บังคับบัญชาช้ันต้นคือผู้อำนวยการสถานศึกษาสามารถแต่งต้ัง กรรมการ
สอบสวนข้าราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร้ายแรงผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจบรรจุ และแต่งต้ังตาม
มาตรา๕๓เป็นผู้มีอำนาจบรรจุและแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน 
 ๒. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา ๙๘ กำหนดไว้ว่าในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป
พยานหลักฐานท่ีสนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าท่ีมีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบโดยระบุหรือไม่ระบุช่ือพยานก็ได้เพื่อให้ผู้ถูก
กล่าวหามีโอกาสช้ีแจงและนำสืบแก้ข้อกล่าวหา 
 ๓.  การสอบสวน คือการรวบรวมพยานหลักฐานและการดำเนินการท้ังหลายอื่นเพื่อจะทราบ
ข้อเท็จจริงและพฤติการณ์ต่างๆหรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องท่ีกล่าวหาเพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรม 
และเพื่อพิจารณาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระทำผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษข้อยกเว้นกรณีท่ีเป็น
ความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้งตามท่ีกำหนดในกฎก.ค.ศ.จะดำเนินการทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ 
ความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้งตามท่ีกำหนดในกฎก.ค.ศ.ว่าด้วยกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. ๒๕๔๙  
ก.การกระทำผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงท่ีเป็นกรณีความผิดท่ีปรากฏอย่างชัดแจ้งได้แก่ 
 (๑) กระทำความผิดอาญาจนต้องคำพิพากษาถึงท่ีสุดว่าผู้นั้นกระทำผิดและผู้บังคับ บัญชาเห็นว่า
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ข้อเท็จจริงตามคำพิพากษาประจักษ์ชัด 
 (๒) กระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยคำรับสารภาพ
ต่อผู้มีหน้าท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ 
ข.การกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงท่ีเป็นกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้งได้แก่ 
 (๑) กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุกหรือโทษท่ีหนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให้จำคุก
หรือลงโทษท่ีหนักกว่าจำคุก 
 (๒) ละท้ิงหน้าท่ีราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า๑๕ วันผู้บังคับบัญชา สืบสวนแล้วเห็น
ว่าไม่มีเหตุผลสมควรหรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ 
 (๓) กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ ถ้อยคำรับ
สารภาพต่อผู้มีหน้าท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ 
 
การอุทธรณ์  
 มาตรา ๑๒๑ และมาตรา ๑๒๒ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา
พ.ศ.๒๕๔๗ บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์คำส่ังลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาอ.ก.ค.ศ.ท่ี
ก.ค.ศ.ตั้งแล้วแต่กรณีภายใน ๓๐ วัน 
เง่ือนไขในการอุทธรณ์   
 ผู้อุทธรณ์ ต้องเป็นผู้ท่ีถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของคำส่ังลงโทษผู้อุทธรณ์ต้องอุทธรณ์
เพื่อตนเองเท่านั้นไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได้ 
 ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ังลงโทษต้องทำเป็นหนังสือ 
 การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง การอุทธรณ์คำส่ังโทษภาคทัณฑ์ตัดเงินเดือนหรือลดขั้นเงินเดือนท่ี
ผู้บังคับบัญชาส่ังด้วยอำนาจของตนเองต้องอุทธรณ์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาหรืออ.ก.ค.ศ.ส่วนราชการ 
เว้นแต่ การส่ังลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อก.ค.ศ. 
 การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรงการอุทธรณ์คำส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้องอุทธรณ์ต่อ
ก.ค.ศ.ท้ังนี้การร้องทุกข์คำส่ังให้ออกจากราชการหรือคำส่ังพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อนก็ต้องร้อง
ทุกข์ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน 
 การร้องทุกข์ หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากคำส่ังของฝ่ายปกครอง 
หรือคับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนคำส่ังหรือ
ทบทวนการกระทำของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา 
 มาตรา ๑๒๒ และมาตรา ๑๒๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา
พ.ศ.๒๕๔๗ บัญญัติให้ผู้ถูกส่ังให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.และผู้ซึ่งตน เห็นว่าตนไม่ได้รับความ
เป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกต้ังกรรมการสอบสวนมีสิทธิ
ร้องทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา อ.ก.ค.ศ.ท่ีก.ค.ศ.ตั้งหรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีภายใน ๓๐ วัน 
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ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ได้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
เหตุท่ีจะร้องทุกข์ 
 (๑) ถูกส่ังให้ออกจากราชการ 

(๒) ถูกส่ังพักราชการ 
(๓) ถูกส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
(๔) ไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือคับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา 
(๕) ถูกต้ังกรรมการสอบสวน 

การเลื่อนขั้นเงินเดือน  
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รับการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่ใน
เกณฑ์ดังนี้ 
 ๑. ในครึ่งปีท่ีแล้วมามีผลการปฏิบัติงานความประพฤติในการรักษาวินัยคุณธรรมจริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ท่ีสมควรได้เล่ือนขั้นเงินเดือน 
 ๒. ในครึ่งปี ท่ีแล้วมาจนถึงวันออกคำส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยท่ีหนักกว่าโทษ 
ภาคทัณฑ์หรือถูกลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดท่ีเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือ ความผิดท่ีทำ
ให้เส่ือมเสียเกียรติศักด์ิของตำแหน่งหน้าท่ีราชการของตนซึ่งไม่ไช่ความผิดท่ีได้กระทำ โดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ 
 ๓.  ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ถูกส่ังพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
 ๔.  ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

1. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าส่ีเดือน 
2. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงานในต่างประเทศต้อง

ได้ปฏิบัติหน้าท่ีราชการในครึ่งปีท่ีแล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าส่ีเดือน 
3. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ลาหรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งท่ีหัวหน้าส่วนราชการกำหนด 
4. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน 

แต่ไม่รวมวันลาดังต่อไปนี้ 
 ๑) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัญจ์ 
 ๒) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
 ๓) ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน 
ไม่เกินหกสิบวันทำการ 
 ๔) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าท่ีหรือในขณะเดินทางไป 
หรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าท่ี 
 ๕) ลาพักผ่อน 
 ๖) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
 ๗) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
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การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ    
 การฝึกอบรม หมายความว่าการเพิ่มพูนความรู้ความชำนาญหรือประสบการณ์ด้วยการเรียน หรือ
การวิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรมหรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการการดำเนินงานตาม โครงการ
แลกเปล่ียนกับต่างประเทศการไปเสนอผลงานทางวิชาการและการประชุมเชิงปฏิบัติการท้ังนี้โดยมิได้มี
วัตถุประสงค์เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ีก.พ.รับรองและหมายความรวมถึงการฝึกฝน
ภาษาและการรับคำแนะนำก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานท่ีเป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อจากการ
ฝึกอบรมนั้นด้วย 
 การดูงาน หมายความว่าการเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์และการ
แลกเปล่ียนความคิดเห็น(การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน๑๕วันตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการดูงานใน
ต่างประเทศหากมีระยะเวลาเกินกำหนดให้ดำเนินการเป็นการฝึกอบรม) 
 การลาศึกษาต่อ  หมายความว่าการเพิ่มพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของสถาบัน 
การศึกษาหรือสถาบันวิชาชีพเพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ีก.พ.รับรองและหมายความ
รวมถึงการฝึกฝนภาษาและการได้รับคำแนะนำก่อนเข้าศึกษาและการฝึกอบรมหรือการดูงานท่ีเป็นส่วนหนึ่ง
ของการศึกษาหรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย 
การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการ (มาตรา๑๐๗พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูฯ) 
 ๑) ตาย 
 ๒) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 
 ๓) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก 
 ๔) ถูกส่ังให้ออก 
 ๕) ถูกส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
 ๖) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเว้นแต่ได้รับแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งอื่นท่ีไม่ต้องมี ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ 
 การลาออกจากราชการ  
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการ 
ให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา๕๓เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
 กรณีผู้มีอำนาจตามมาตรา๕๓พิจารณาเห็นว่าจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการอนุญาตให้
ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน ๙๐ วันนับแต่วันขอลาออกก็ได้แต่ต้องแจ้งการยับยั้งพร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออก
ทราบเมื่อครบกำหนดเวลาท่ียับย้ังแล้วให้การลาออกมีผลต้ังแต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาท่ียับย้ัง 
 ถ้าผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับย้ังการอนุญาตให้ลาออก 
ให้การลาออก มีผลต้ังแต่วันขอลาออก 
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่ง ทาง
การเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชา 
และให้การลาออกมีผลนับต้ังแต่วันท่ีผู้นั้นขอลาออก 
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ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๘  
 ข้อ ๓ การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน 
 กรณีผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจำเป็นพิเศษ 
จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่า 
๓๐ วันก็ได้ 
 หนังสือขอลาออกท่ียื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า ๓๐ วันโดยไม่ได้รับอนุญาตเป็น ลายลักษณ์
อักษรจากผู้มีอำนาจอนุญาตหรือท่ีมิได้ระบุวันขอลาออกให้ถือวันถัดจากวันครบกำหนด ๓๐ วันนับแต่วันยื่น
เป็นวันขอลาออก 
 ข้อ๕ผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะส่ังอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือจะส่ังยับย้ัง
การอนุญาตให้ลาออกให้ดำเนินการดังนี้ 
 (๑) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีคำส่ังอนุญาตให้ลาออก เป็นลาย
ลักษณ์อักษรให้เสร็จส้ินก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำส่ังดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวัน ขอลาออกด้วย 
 (๒) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ ราชการให้มี
คำส่ังยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จส้ินก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำส่ังดังกล่าวพร้อม
เหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วยท้ังนี้การยับยั้งการอนุญาต ให้ลาออกให้ส่ังยับยั้งไว้ได้เป็น
เวลาไม่เกิน ๙๐ วัน 
และส่ังยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้เมื่อครบกำหนดเวลาท่ียับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลต้ังแต่วันถัด
จากวันครบกำหนดเวลาท่ียับย้ัง 
 ข้อ ๖ กรณีท่ีผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมายเนื่องจากผู้มีอำนาจ อนุญาตมิได้มี
คำส่ังอนุญาตให้ลาออกและมิได้มีคำส่ังยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเนื่องจากครบ
กำหนดเวลายับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอำนาจอนุญาตมีหนังสือแจ้งวันออกจากราชการให้ผู้ขอลาออก
ทราบภายใน ๗ วันนับแต่วันท่ีผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องทราบด้วย 
 ข้อ ๗ การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมือง 
หรือเพื่อสมัครรับเลือกต้ังให้ยื่นต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันท่ีขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าว
เสนอ หนังสือขอลาออกนั้นต่อผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือขึ้นไปตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออก
โดยเร็วเมื่อผู้มีอำนาจอนุญาตได้รับหนังสือขอลาออกแล้วให้มีคำส่ังอนุญาตออกจากราชการได้ต้ังแต่ วันท่ีขอ
ลาออก 
 ๕. ครูอัตราจ้าง 
 กรณีครูอัตราจ้างท่ีจ้างด้วยเงินงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าท่ีครูเช่นปฏิบัติหน้าท่ีครูผู้ช่วยครูพี่เล้ียงหรือ
ปฏิบัติหน้าท่ีครูท่ีเรียกช่ือย่างอื่นให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้าง ประจำของส่วนราชการ
พ.ศ.๒๕๓๗ และแนวปฏิบัติท่ีใช้เพื่อการนั้น 
 


