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คํานํา

กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนโรงเรียนตลุกดู่วิทยาคม ได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ีปฏิบัติหน้าท่ีในกลุ่มบริหารงานบุคคล และปฏิบัติหน้าที่ในการจัดการเรียน
การสอน โดยผู้ปฏิบัติหน้าท่ีครูจะต้องจัดให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์กิจกรรม และการทํางาน อันนํา
ไปสู่การพัฒนาผู้เรียนให้ครบทุกด้าน ทั้งร่างกาย จิตใจ อารมณ์สังคม และสติปัญญา ซึ่งรวมไปถึงพัฒนาการ
ทางจิตวิญญาณด้วย เพื่อให้การปฏิบัติงานของครูพัฒนาไปสู่ครูอาชีพที่มีความมุ่งม่ันในการจัดกิจกรรมการเรียน
การสอน เพื่อส่งเสริมให้ผู้เรียนเกิดการพัฒนาให้ครบทุกด้าน ทั้งความดี ความเก่ง สุขภาพร่างกาย แข็งแรง
มีความม่ันคงทางอารมณ์ ผู้ปฏิบัติหน้าที่ครูจึงควรมีคู่มือ มีแนวทางในการปฏิบัติงาน จึงได้จัดทําคู่มือการ
ปฏิบัติงานขึ้น

กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนโรงเรียนตลุกดู่วิทยาคม หวังเป็นอย่างย่ิงว่าคู่มือการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายในการปฏิบัติงานให้เกิด
ประสิทธิภาพ และถูกต้องตามระเบียบ และกฎหมายที่เก่ียวข้องต่อไป

กลุ่มบริหารงานบุคคล



ข

คู่มือปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนตลุกดู่วิทยาคม

สารบัญ

หน้า
คํานํา ก
สารบัญ ข
คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 1
งานในกลุ่มบริหารงานบุคคล 2
ขอบข่ายภาระงาน/การดําเนินงาน ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 3
แนวปฏิบัติเก่ียวกับงานบุคคล 13
โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 31
การปฏิบัติงานตามโครงสร้าง 32

1. คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล 33
2. งานวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหน่ง 33
3. งานสรรหาและการบรรจุแต่งตั้ง 34
4. งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 35
5. งานเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 36
6. งานพัฒนาบุคลากร 37
7. งานทะเบียนบุคลากร 38
8. งานวินัยและการรักษาวินัย 39
9. งานการออกจากราชการ 41
10. งานสวัสดิการครูและบุคลากรทางการศึกษา 43
11. งานรักษาความปลอดภัย 43
12. งานประเมิน วPA 44
13. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารงานบุคคล 44



๑

คู่มือปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนตลุกดู่วิทยาคม

คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล

แนวคิดหลักในการบริหารงานบุคคล
การบริหารงานบุคคล

หมายถึง การหาทางใช้คนท่ีอยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆ ให้ทํางานได้ผล ดีท่ีสุด สิ้นเปลืองค่าใช้จ่าย
น้อยท่ีสุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทําให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจ ท่ีจะให้ความร่วมมือและทํางาน
ร่วมกับผู้บริหาร เพื่อให้งานขององค์กรนั้นๆ สําเร็จลุล่วงไปด้วยดี
แนวคิด

1. ปัจจัยทางการบริหารท้ังหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่สําคัญท่ีสุด
2. การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้ความเข้าใจ

และมีความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล
3. การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนทําให้บุคลากร มีขวัญ

กําลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลสําเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ
4. การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสมํ่าเสมอและต่อเนื่องจะทําให้บุคลากร

เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น
5. การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นสําคัญ

เป้าหมาย (Goals) ปีการศึกษา 2566 – 2569
1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ
2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ

วิชาชีพครู
3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง

และมีประสิทธิภาพ
4. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู
5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน
6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซ่ือสัตย์สุจริต
7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดําเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง

วัตถุประสงค์
1. ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานปฏิบัติงานของกลุ่มงานบุคคลให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการ

มีส่วนร่วม
2. วางแผนและดําเนินการนิเทศ กํากับ ติดตามให้การดําเนินงานต่างๆ ของกลุ่มบริหารงานบริหาร
3. บุคคลมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบรรลุเป้าหมายและเน้นของกระทรวงศึกษาธิการ/สพฐ/

สพม.นศ./ และของโรงเรียน
4. ส่งเสริมสนับสนุนครูและบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงาน

บุคคลอย่างมีประสิทธิภาพ
5. ประสานงานให้ความช่วยเหลือช่วยแก้ไขและเป็นท่ีปรึกษาให้แก่ครูและบุคลากรที่ปฏิบัติงาน

ในกลุ่มบริหารงานบุคคลอย่างมีประสิทธิภาพ
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6. สรุปรายงานผลการดําเนินงานของกลุ่มบริหารงานวิชาการและจัดทําเอกสารสรุปผลการ
ดําเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลเสนอผู้บริหารทราบ

7. ปฏิบัติงานร่วมกับบริหารงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายเพื่อให้การดําเนินงานเป็นไป
ตามเป้าหมายที่กําหนด

ขอบข่ายภารกิจของกลุ่มบริหารงานบุคคล
ขอบข่ายภารกิจ

1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ
2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ

วิชาชีพครู
3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง

และมีประสิทธิภาพ
4. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู
5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนาโรงเรียน
6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซ่ือสัตย์สุจริต
7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดําเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง

งานในกลุ่มบริหารงานงานบุคคล
1. งานวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหน่ง
2. งานสรรหาและการบรรจุแต่งตั้ง
3. งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ
4. งานเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา งานจัดระบบการบริหารและพัฒนาบุคลากร
5. งานพัฒนาบุคลากร
6. งานทะเบียนบุคลากร
7. งานวินัยและการรักษาวินัย
8. งานการออกจากราชการ
9. งานสวัสดิการครูและบุคลากรทางการศึกษา
10. งานรักษาความปลอดภัย
11. งานประเมิน วPA
12. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารงานบุคคล
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ขอบข่ายภาระงาน/การดําเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล
๑. คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล

แนวทางการปฏิบัติ
๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคลตามนโยบายของทางราชการ
2. กรอกแบบรายงาน ข้อมูล สถิติต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน
3. พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศของครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน ให้ถูกต้องครบถ้วน

และเป็นปัจจุบัน
4. จัดทําเอกสารต่าง ๆ เพื่อใช้ในงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล
5. บันทึกการประชุมกลุ่มบริหารงานบุคคล
6. จัดเก็บหนังสือราชการ เอกสารท่ีเกี่ยวข้องของกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เป็นหมวดหมู่ ง่ายต่อการค้นหา
7. กํากับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีงานบุคลากรที่โรงเรียนจ้าง เพื่อตัดสินใจในการ

จ้างหรือเลิกจ้างเสนอต่อฝ่ายบริหารโรงเรียน
8. สรุป รายงาน ข้อมูลสถิติต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนแจ้งต่อ

ท่ีประชุมและรายงานต่อผู้บริหาร
9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

2. งานวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหน่ง
แนวทางการปฏิบัติ
1. การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากําลัง

1.1 วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกําลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา
1.2 จัดทําแผนอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดย

ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กําหนด
1.3 นําเสนอแผนอัตรากําลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
1.4 นําแผนอัตรากําลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ

2. การกําหนดตําแหน่ง
2.1 จัดทําภาระงานสําหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
2.2 นําแผนอัตรากําลังมากําหนดมากําหนดตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ของสถานศึกษา เพื่อนําเสนอต่อสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
3. การขอเลื่อนตําแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะของครู

3.1 ขอปรับปรุงการกําหนดตําแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตําแหน่ง /
ขอกําหนดตําแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา ไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา

3.2 ประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตําแหน่ง / ขอกําหนดตําแหน่งเพิ่ม
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กําหนด

3.3 ส่งคําขอปรับปรุงกําหนดตําแหน่ง/ เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตําแหน่ง /
ขอกําหนดตําแหน่งเพิ่มข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา เพื่อนําเสนอ อกคศ. และ กศจ. พิจารณาอนุมัติ และเสนอผู้มีอํานาจแต่งตั้ง



๔

คู่มือปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนตลุกดู่วิทยาคม

3. งานสรรหาและการบรรจุแต่งตั้ง
แนวทางการปฏิบัติ
1. การดําเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทาง

การศึกษาในสถานศึกษา เป็นอํานาจหน้าท่ีของผู้มีอํานาจตามมาตรา 53
1.1 การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจําเป็นหรือมีเหตุพิเศษในตําแหน่ง

ครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่นในสถานศึกษา ให้ดําเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.
กําหนด

2. การจ้างลูกจ้างชั่วคราว
2.1 ก่อนดําเนินการจ้างลูกจ้างช่ัวคราว จัดทําหนังสือชี้แจงเหตุผลความจําเป็น ระยะเวลาจ้าง

จํานวนเงินท่ีจ้าง ภาระงานท่ีรับผิดชอบ ต่อสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ในช่วงก่อนเปิดภาคเรียนทุกปี
การศึกษา

2.2 กรณีการจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้งบประมาณ ให้ดําเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ท่ีกระทรวงการคลัง หรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด

2.3 กรณีการจ้างลูกจ้างชั่วคราวกรณีอื่น นอกเหนือจากข้อ 2.2) สถานศึกษาสามารถดําเนินการ
จ้างลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่
สถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากําหนด

3. การแต่งตั้ง โอน ย้าย ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
3.1 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาอื่น
1) เสนอคําร้องขอย้ายไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ตามปฏิทินท่ี ก.ค.ศ. กําหนด

เพื่อดําเนินการนําเสนอ อกศจ. และ กศจ. พิจารณาอนุมัติคําร้องขอย้ายของผู้ประสงค์ขอย้ายและผู้รับย้าย
แล้วแต่กรณี

2) บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ีรับย้ายมาจากสถานศึกษาอื่น
ในเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุทัยธานี ชัยนาท หรือ เขตพ้ืนที่การศึกษาอื่น สําหรับตําแหน่งของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

3) รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
เพื่อจัดทําทะเบียนประวัติต่อไป

3.2 การโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน แนวการปฏิบัติ
ตามมาตรา 58

1) เสนอคําร้องขอโอน ของข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถ่ินไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา
เพื่อดําเนินการต่อไป

2) บรรจุแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด
4. การบรรจุกลับเข้ารับราชการ ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทาง

การศึกษา กรณีออกจากราชการ ตามมาตรา 64 ออกจากราชการตามมติของคณะรัฐมนตรีตามาตรา 65
ออกจากราชการเพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร มาตรา 66 และลาออกจาก
พนักงานท้องถ่ินหรือข้าราชการอื่น ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา 67
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4.1 ในกรณีท่ีออกจากราชการตามมาตรา 64 ร่วมมือกับผู้บริหาร เสนอคําขอของผู้ขอกลับเข้ารับ
ราชการไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาอุทัยธานี ชัยนาท เพื่อขออนุมัติ อกศจ. และ กศจ.
สําหรับตําแหน่ง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ผู้มีอํานาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุแต่งตั้ง

4.2 ในกรณีท่ีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี มาตรา 65 ร่วมมือกับผู้บริหารยื่นเรื่องขอ
กลับเข้ารับราชการภายในกําหนดระยะเวลาท่ีคณะรัฐมนตรีอนุมัติไม่เกิน 4 ปี ให้ผู้มีอํานาจตามมาตรา 53
สั่งบรรจุแต่งตั้ง

4.3 ในกรณีท่ีออกจากราชการเพื่อรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร
ตามมาตรา 66 ร่วมมือกับผู้บริหาร ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายในกําหนดระยะเวลา 180 วัน
นับแต่วันท่ีพ้นจากราชการทหาร ให้ผู้มีอํานาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุแต่งตั้ง

4.4 ในกรณีลาออกจากพนักงานส่วนถ่ินหรือข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทาง
การศึกษา ตามมาตรา 67 สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษาอุทัยธานี ชัยนาท ให้ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา 53 ท่ีต้องการจะรับเข้ารับราชการ
เสนอเร่ืองไปยัง อกศจ.และ กศจ. หรือ ก.ค.ศ. หรือผู้ที่ ก.ค.ศ. มอบหมาย พิจารณาอนุมัติ เม่ือได้รับอนุมัติ
แล้วให้ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง
4. งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ

แนวทางการปฏิบัติ
การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
๑. การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่

๑.๑ เตรียมเอกสารสําหรับการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งให้เป็นข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา

๑.2 ผู้อํานวยการสถานศึกษาดําเนินการปฐมนิเทศแก่ผู้ท่ีได้รับการสรรหา และบรรจุแต่งตั้งเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา

๑.3 แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การ
ประเมินผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมายหน้าที่
งานให้ปฏิบัติ

๑.4 ดําเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง
๒. การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าท่ีราชการ

๒.๑ ศึกษาวิเคราะห์ ความต้องการจําเป็นในการพัฒนาตนเองแก่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา

๒.๒ กําหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจําเป็นในการพัฒนาตนเอง
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด

๒.๓ ดําเนินการพัฒนาตามหลักสูตรที่กําหนด
๒.๔ ติดตามประเมินผลการพัฒนา
๒.๕ รายงานผลการดําเนินไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
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5. งานเล่ือนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
แนวทางการปฏิบัติ
1. การเล่ือนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

1.1 ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการไม่น้อยกว่าสามคน ทําหน้าท่ีพิจารณา รายงานผลการ
พิจารณา และเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับ เพื่อประกอบการพิจารณาของผู้มีอํานาจสั่งเลื่อน
เงินเดือน โดยความเห็นชอบของ อกศจ. และ กศจ.

1.2 เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการท่ีกําหนดไว้ในกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.
2561 และให้นําผลการประเมนผลการปฏิบัติงานท่ีได้ดําเนินการตามหลักเกณฑ์และวีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด
ตามมาตรา 72 มาประกอบการพิจารณาโดยให้เลื่อนได้ไม่เกินวงเงินที่ส่วนราชการได้รับการจัดสรรให้ใช้ในการ
เลื่อนเงินเดือน

1.3 พิจารณาเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้พิจารณาโดยยึด
หลักคุณธรรม ความเท่ียงธรรม เปิดเผย โปร่งใส และพิจารณาผลการปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์ต่อผู้เรียน
เป็นหลัก ตามแนวทางการจัดการศึกษาท่ีกําหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ รวมท้ังให้พิจารณาถึง
ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ ประกอบกับข้อมูลการลา
พฤติกรรมการมาทํางานและข้อควรพิจารณาอื่นของผู้นั้น

1.4 ในกรณีท่ีไม่สั่งเลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดให้แจ้งให้ผู้
นั้นทราบพร้อมเหตุผลท่ีไม่สั่งเลื่อนเงินเดือน

2. การจ้างลูกจ้างชั่วคราว
2.1 จัดจ้าง ทําสัญญาจ้างครู จ้างลูกจ้างช่ัวคราว ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด
2.2 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คําส่ัง แนวปฏิบัติต่างๆ
2.3 กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดําเนินการตามหลักเกณฑ์และ

วิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกําหนด
2.4 กรณีการเพิ่มค่าจ้างและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากสถานศึกษา สามารถดําเนินการ

จ้างลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี
สถานศึกษากําหนด

2.5 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย
3. การดําเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน

3.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คําส่ัง แนวปฏิบัติต่าง ๆ
3.๒ ดําเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการ

ท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกําหนด
3.๓ ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

6. งานพัฒนาบุคลากร
แนวทางการปฏิบัติ
1. วางแผนการพัฒนาบุคลากร วางแผนการพัฒนาบุคลากรประจําปี
2. ดําเนินการส่งเสริมสนับสนุน ส่งเสริมสนับสนุนการประชุมสัมมนา อบรม การศึกษาต่อ การศึกษา

ดูงาน เพื่อพัฒนาวิชาชีพและองค์กร และการจัดทําเอกสารวิชาการเผยแพร่ความรู้แก่บุคลากร
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7. งานทะเบียนบุคลากร
แนวทางการปฏิบัติ
1. งานทะเบียนประวัติ ดําเนินการดังนี้

1.1 จัดทําทําเนียบบุคลากรของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง ให้เป็นปัจจุบัน
2.2 จัดทําทะเบียน กพ.7 ใส่แฟ้มเอกสารของครูและบุคลากรในโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน
3.3 จัดทํา กพ.7 อิเล็กทรอนิกส์ ของครูและบุคลากรในโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน
3.4 ดําเนินการเก่ียวกับการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการและ

ลูกจ้างตามแบบท่ีกําหนดโดยนําเสนอไปยัง สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อขออนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ.
กรณีมีการแก้ไข

2. งานทะเบียนรับหนังสือ ส่งต่อคุณครูและติดตามการตอบกลับ ดําเนินการดังนี้
2.1 จัดทําทะเบียนรับหนังสือ ส่งต่อคุณครูท่ีเกี่ยวข้อง
2.2 ติดตามการตอบกลับ จัดส่งยังงานธุรการโรงเรียน

3. งานทะเบียนลงเวลาและวันลา ดําเนินการดังนี้
3.1 จัดทําสมุดลงเวลาและทะเบียนคุมวันลาของคณะครูและบุคลากรของโรงเรียน
3.2 ติดตามใบลาส่งต่อฝ่ายบริหาร
3.3 จัดทําสรุปวันลาประจําเดือน และสรุปวันลา สําหรับการพิจารณาเล่ือนเงินเดือน

4. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ดําเนินการดังนี้
4.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คําส่ัง แนวปฏิบัติต่าง ๆ
4.๒ ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง เพื่อเสนอขอ

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
4.๓ ดําเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครู บุคลากรทาง

การศึกษา ครูและลูกจ้างในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายกําหนด
4.๔ จัดทําทะเบียนผู้ได้รับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์

5. งานขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ดําเนินการดังนี้
5.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คําส่ัง แนวปฏิบัติต่าง ๆ
5.๒ จัดเตรียมเอกสารการขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐไว้บริการข้าราชการและบุคลากร

ทางการศึกษา
5.๓ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและเอกสารหลักฐานแนบท่ีเกี่ยวข้อง
5.๔ นําเสนอผู้มีอํานาจลงนามในบัตรประจําตัวโดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลําดับและลงทะเบียน

ประวัติไว้
5.๕ เม่ือได้รับบัตรแล้วนําส่งคืนผู้ขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ

6. การขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบประกอบวิชาชีพ ดําเนินการดังนี้
6.๑ จัดเตรียมเอกสารการขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพไว้บริการ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
6.2 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและเอกสารหลักฐานแนบท่ีเกี่ยวข้อง
6.3 ดําเนินการส่งแบบขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและแบบขอต่อใบอนุญาตประกอบ

วิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา เพื่อเสนอไปยัง สํานักงานคุรุสภา จังหวัด
อุทัยธานีให้ดําเนินการต่อไป
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6.4 ติดตาม และส่งมอบใบอนุญาตและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพท่ีได้รับอนุติแล้ว
ให้แก่ผู้ขอรับใบอนุญาต

7. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ ดําเนินการดังนี้
7.๑ ส่งเสริมการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงาน

ให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ เพื่อนําไปสู่การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา
7.๒ สร้างขวัญและกําลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการยกย่องเชิดชูเกียรติ

ผู้มีผลงานดีเด่นและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนดหรือกรณีอ่ืนตามความเหมาะสม
8. การลาศึกษาต่อ ดําเนินการดังนี้

8.๑ เสนอเร่ืองการอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลการทางการศึกษาลาศึกษาต่อให้
เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาตามอํานาจหน้าท่ีที่กฎหมายกําหนดหรือเพื่อทราบแล้วแต่กรณี

8.2 อนุญาตหรือเสนอขออนุญาตการลาศึกษาต่อ ตามนโยบาย หลักเกณฑ์ และวิธีการของ
เขตพ้ืนที่การศึกษา สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และกระทรวงศึกษาธิการตามท่ีกฎหมาย
กําหนด

8.3 ผู้บริหารสถานศึกษาอนุญาตให้ข้าราชการครูใช้เวลาราชการบางส่าวนเพ่ือไปศึกษาต่อ
เม่ือได้รับอนุญาตจากสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเรียบร้อยแล้ว

9. ดําเนินการจัดทําหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาต
ลาอุปสมบท งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินเดือนวิทยพัฒน์
และการจัดสวัสดิการ ดําเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเก่ียวข้อง ดําเนินการดังนี้

9.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คําส่ัง แนวปฏิบัติต่าง ๆ
9.๒ ดําเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเก่ียวข้อง
9.๓ ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
8. งานวินัยและการรักษาวินัย

แนวทางการปฏิบัติ
1. กรณีผิดวินัยไม่ร้ายแรง

1.1 ผู้อํานวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือดําเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและ
ความยุติธรรมโดยไม่ชักช้า เม่ือมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษากระทําผิดวินัยไม่ร้ายแรง

1.2 ผู้อํานวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระทํา
ผิดวินัย หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่า
มีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง

1.3 รายงานการดําเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
2. กรณีมีความผิดวินัยอย่างร้ายแรง

2.1 ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกําหนดในกฎ ก.ค.ศ.
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2.2 ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อกศจ. และ กศจ. พิจารณาลงโทษ

2.3 ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก ตามผลการพิจารณาของ อกศจ. และ กศจ.

2.4 รายงานการดําเนินงานทางวินัยไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
3. การอุทธรณ์

3.1 กรณีอุทธรณ์ความผิดวินัยไม่ร้ายแรง
ให้ข้าราชการครูและบุคลารกทางการศึกษา ยื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ อกศจ. และ กศจ.

ภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคําสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด
3.2 กรณีอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง

ให้ข้าราชการครูและบุคลารกทางการศึกษา ยื่นเรื่องอุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับ
แต่วันท่ีได้รับแจ้งคําสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด

3.3 การร้องทุกข์
กรณีท่ีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการ ให้ร้องทุกข์ต่อ

ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคําสั่ง กรณีข้าราชการครูและบุคลารกทางการศึกษาไม่ได้รับ
ความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจ เนื่องมาจากการกระทําของผู้บังคับบัญชา หรือการถูกตั้งคําสั่งสอบสวน
ทางวินัยให้ร้องทุกข์ต่อ อกศจ. และ กศจ. หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี

3.4 การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทําผิดวินัย
(1) ผู้อํานวยการสถานศึกษาและปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา
(2) ผู้อํานวยการสถานศึกษาดําเนินการให้ความรู้ อบรม การสร้างขวัญและกําลังใจ การจูงใจ ฯลฯ

ในอันท่ีจะเสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ จิตสํานึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา รวมท้ังหมั่นสังเกต ตรวจสอบ
ดูแล เอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระทําผิดวินัยตามควรแก่กรณี
9. งานการออกจากราชการ

แนวทางการปฏิบัติ
1. การลาออกจากราชการ

1.1 ผู้อํานวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครูและ
บุคลากรทางการศึกษา

1.2 รายงานการลาออกจากราชการไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
2. การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือไม่ผ่านการเตรียมความ

พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ํากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กําหนด
2.1 ดําเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือเข้า

รับการพัฒนาอย่างเข้ม ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด
2.2 ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าท่ีและความรับผิดชอบท่ีกําหนดไว้ในมาตรฐาน

กําหนดตําแหน่ง
2.3 ผู้อํานวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการ หรือเตรียม

ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ
2.4 รายงานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ
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3. การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป
3.1 สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษา
3.2 ผู้อํานวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการ

หากภายหลังปรากฏว่าขาดคุณสมบัติท่ัวไปตามมาตรา 30 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา

3.3 รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
4. การให้ออกจากราชการไว้ก่อน

4.1 ผู้อํานวยการสถานศึกษาสั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน ในกรณีท่ีครูผู้ช่วย
ครูและบุคลากรทางการศึกษา มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้งกรรมการสอบสวน หรือ
ถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทําผิดทางอาญา (เว้นแต่ได้กระทําผิดโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ)

4.2 รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
5. การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน ดําเนินการตามหลักเกณฑ์

และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนดและรายงานการออกจากราชการไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา นอกจาก
ดําเนินการตามที่กําหนดในกฎ ก.ค.ศ. แล้วยังสามารถดําเนินการได้ดังต่อไปนี้ คือ

5.1 กรณีลาป่วยจนไม่สามรรถปฏิบัติหน้าท่ีได้
(1) ตรวจสอบข้อเท็จจริงเก่ียวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บป่วย
(2) ถ้าผู้อํานวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเม่ือเห็นว่าไม่สามารถปฏิบัติราชการได้
(3) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

5.2 กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ
(1) ผู้อํานวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมัครใจจะไป

ปฏิบัติราชการตามความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ
(2) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

5.3 กรณีส่ังให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา 30 แห่งกฎหมาย
ระเบียบข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา กรณีไม่มีสัญชาติไทย (ม. 30 (1)) กรณีเป็นผู้ดํารง
ตําแหน่งทางการเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถ่ิน ตาม (ม. 30 (4)) กรณีเป็นคนไร้ความสามารถ
หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคท่ีกําหนในกฎ ก.ค.ศ. (ม. 30 (5) (7)) กรณีเป็นกรรมการบริหาร
พรรคการเมือง หรือเป็นเจ้าหน้าท่ีพรรคการเมือง (ม 30 (8)) หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย (ม. 30 (9))

(1) สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาตามคุณสมบัติ
ในมาตรา (ม. 30 (1) (4) (5) (7) (8) หรือ (9)) แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

(2) ผู้อํานวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ออกจากราชการตามข้อ 1 ออกจากราชการ
(3) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

5.4 กรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป กรณมีีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เล่ือมใสในการปกครองตามระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข (ม. 30 (3))

(1) ผู้อํานวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบสวนเม่ือมีเหตุอันควรสงสัย
ว่าครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่น ผู้ใดขาดคุณสมบัติท่ัวไป ตาม (ม. 30 (3))

(2) ผู้อํานวยการสถานศึกษาสั่งเสนอผลการสอบสวนต่อ อกศจ. และ กศจ.
(3) ผู้อํานวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเมื่อ อกศจ. และ กศจ. มีมติเห็นว่า
ขาดคุณสมบัติตามมาตรา 30



๑๑

คู่มือปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนตลุกดู่วิทยาคม

5.5 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าท่ีราชการหรือประพฤติตน
ไม่เหมาะสม

(1) ผู้อํานวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบสวนเม่ือครูผู้ช่วย ครูและ
บุคลากรทางการศึกษา มีกรณีถูกกล่าวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถในอันท่ีจะปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการ บกพร่องในหน้าที่หรือประพฤติตนไม่เหมาะสม

(2) ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อํานวยการสถานศึกษาเห็นว่าครูผู้ช่วย ครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ไม่เป็นผู้หย่อนความสามารถ ไม่บกพร่องในหน้าท่ีราชการ หรือเป็นผู้ประพฤติตนเหมาะสมให้ส่ัง
ยุติเรื่อง แต่ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อํานวยการสถานศึกษาเห็นว่าเป็นผู้หย่อนความสามารถ บกพร่องใน
หน้าท่ีราชการ หรือเป็นผู้ประพฤติตนไม่เหมาะสม ให้ส่งเรื่องไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อเสนอ อกศจ.
และ กศจ. พิจารณา

(3) เม่ือ อกศจ. และ กศจ. มีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการให้ผู้อํานวยการสถานศึกษาสั่งให้
ออกจากราชการเพ่ือรับบําเหน็จบํานาญเหตุทดแทน

5.6 กรณีมลทินมัวหมอง
(1) ผู้อํานวยการสถานศึกษาสั่งตั้งกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงกรณีมีเหตุอันควร

สงสัยอย่างยิ่งว่าครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้มีการกระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง แต่การสอบสวน
ไม่ได้ความแน่ชัดพอที่จะสั่งลงโทษทางวินัยอย่างร้ายแรง ถ้าให้รับราชการต่อไปจะทําให้เสียหายต่อทาง
ราชการอย่างร้ายแรง

(2) ผู้อํานวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
เพื่อเสนอ อกศจ. และ กศจ. พิจารณา

(3) เม่ือ อกศจ. และ กศจ. มีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการเพราะมีมลทินมัวหมองกรณีที่ถูก
สอบสวนข้างต้น ให้ผู้อํานวยการสถานศึกษาส่ังให้ออกจากราชการเพื่อรับบําเหน็จบํานาญ

5.7 กรณีได้รับโทษจําคุกโดยคําสั่งของศาลหรือได้รับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุด
ในความผิดที่ได้กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ

(1) ผู้อํานวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพื่อรับบําเหน็จบํานาญเหตุทดแทน
เม่ือปรากฏว่าครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับโทษจําคุกโดยคําส่ังของศาล หรือโทษจําคุกโดยคํา
พิพากษาถึงท่ีสุดให้จําคุกในความผิดท่ีกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ

(2) รายงานผลการส่ังให้ออกจากราชการไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
10. งานสวัสดิการครูและบุคลากรทางการศึกษา

แนวทางการปฏิบัติ
1. จัดเก็บเงินจากคณะครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมติข้อตกลง
2. จัดกิจกรรมสร้างขวัญและกําลังใจให้แก่คณะครูและบุคลากรทางการศึกษาในโอกาสต่าง ๆ เช่น

2.1 จ่ายค่าอาหาร เครื่องดื่ม ในการประชุมครูท้ังในและนอกโรงเรียน
2.2 จ่ายค่าบัตร ค่างานเลี้ยงของหน่วยงานอื่น งานเลี้ยงภายในของโรงเรียน
2.3 จัดงานเลี้ยงรับ-ส่ง กรณีเกษียณอายุราชการประจําปี การย้าย การลาออกของบุคลากรในโรงเรียน
2.4 เยี่ยมคณะครูและบุคลากร บิดามารดาและบุตรของคณะครูและบุคลากร กรณีคลอดบุตร

และเจ็บป่วย
2.5 ประสานงานกับเจ้าภาพและแจ้งให้บุคลากรในโรงเรียนทราบโดยทั่วกันในการเป็นเจ้าภาพ

สวดอภิธรรมศพ
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2.6 จ่ายเงินทําบุญ ให้กับหน่วยงานท่ีขอรับบริจาคตามสมควรและเหมาะสม
2.7 เรื่องอ่ืน ๆ ตามมติของที่ประชุม

3. จัดทําบัญชี และรายงานการใช้เงินต่อคณะครูในการประชุมประจําเดือน
4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

11. งานรักษาความปลอดภัย
แนวทางการปฏิบัติ
๑. เสนอแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่เวรกลางวัน เวรกลางคืน และผู้ตรวจเวรประจําวันและวันหยุดราชการ
๒. ควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าท่ีเวร ท้ังครูเวร ลูกจ้างประจํา และแม่บ้าน
๓. เม่ือเกิดเหตุการณ์ท่ีไม่ปกติหรือมีความจําเป็นเร่งด่วน ให้เสนอรายงานต่อหัวหน้ากลุ่มงาน

เพื่อนําเสนอผู้บริหารต่อไป
๔. ดูแลรักษา ซ่อมแซมวัสดุ อุปกรณ์อยู่เวรยาม ให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้อยู่เสมอ
๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

12. งานประเมิน วPA
แนวทางการปฏิบัติ
๑. ออกคําสั่งประเมิน วPA
๒. เก็บรวบรวม PA2 และ PA3
๓. นําข้อมูลจากการประเมินลงระบบประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (DPA)
๔. เก็บรักษา PA1, PA2, PA3

13. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารงานบุคคล
แนวทางการปฏิบัติ
1. วางแผนงาน /โครงการและจัดทรัพยากรท่ีใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารงานบุคคล
2. จัดทําบอร์ดทําเนียบบุคลากรของโรงเรียน
3. ประสานงานด้านความร่วมมือเก่ียวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อรวบรวม

และจัดระบบข้อมูลสารสนเทศท่ีถูกต้องเหมาะสม
4. ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียนเผยแพร่งานของกลุ่มบริหารงานบุคคลเพ่ือใช้ประโยชน์

ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนางานต่อไป
5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย
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แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานบุคคล

การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู
1. การลา การลาแบ่งออกเป็น 9 ประเภท คือ

1.การลาป่วย
2.การลาคลอดบุตร
3.การลากิจส่วนตัว
4.การลาพักผ่อน
5.การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์
6.การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล
7.การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย
8.การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ
9. การลาติดตามคู่สมรส
การลาป่วย ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา

ตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลาเว้นแต่ในกรณีจําเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา ในวันแรก
ท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได้ ในกรณีท่ีข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อ่ืน
ลาแทนก็ได้ แต่เม่ือสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว การลาป่วยต้ังแต่ 30 วันข้ึนไป
ต้องมีใบรับรองของแพทย์ซ่ึงเป็นผู้ท่ีได้ข้ึนทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับ
ใบลาด้วย ในกรณีจําเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอํานาจอนุญาตจะส่ังให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอํานาจอนุญาต
เห็นชอบแทนก็ได้ การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอํานาจ
อนุญาตเห็นสมควร จะส่ังให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับ
การตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้

การขออนุญาตลา
การลาป่วย : หยุดรักษาตัวเมือมีอาการป่วย

• อํานาจการลา ไม่เกิน 60 วัน (ผอ.รร.สําหรับบุคลากรในโรงเรียน ผอ.เขตพ้ืนที่สําหรับ
ผอ.รร. และบุคลากรใน สนง. เขตพ้ืนที่ฯ)

• อํานาจการลา ไม่เกิน 120 วัน (ผอ.เขตพ้ืนที่สําหรับทุกตําแหน่งในสังกัด)
การลาคลอดบุตร ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา

ตามลําดับ จนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้จะให้ผู้อ่ืนลาแทน
ก็ได้ แต่เม่ือสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับเงินเดือน ครั้ง
หนึ่งได้ การลาคลอดบุตรจะลาในวันท่ีคลอดก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้แต่เมื่อรวมวันลาแล้ว ต้องไม่เกิน
90 วัน



๑๔

คู่มือปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนตลุกดู่วิทยาคม

การขออนุญาตลา
การลาคลอดบุตร : สําหรับสตรีมีครรภ์รวมก่อนคลอดและหลังคลอดด้วย

• อํานาจการลา ไม่เกิน 90 วัน (ผอ.รร.สําหรับบุคลากรในโรงเรียน ผอ.เขตพ้ืนที่สําหรับ
ผอ.รร. และบุคลากรใน สนง. เขตพ้ืนที่ฯ)

การลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร : ลาช่วยเหลือภริยาเลี้ยงดูบุตร
• อํานาจการลา ไม่เกิน 15 วันทําการ (ผอ.รร.สําหรับบุคลากรในโรงเรียน ผอ.เขตพ้ืนที่

สําหรับผอ.รร. และบุคลากรใน สนง. เขตพ้ืนที่ฯ) : ภริยาชอบด้วยกฎหมาย
การลากิจส่วนตัว ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา

ตามลําดับ จนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้เว้นแต่มีเหตุจําเป็น ไม่
สามารถรอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจําเป็นไว้แล้ว หยุดราชการ ไปก่อนก็ได้
แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอํานาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อน
ตามวรรคหน่ึงได้ ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจําเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มี
อํานาจอนุญาตทันทีในวันแรก ที่มาปฏิบัติราชการ ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัว โดยได้รับเงินเดือนปีละไม่เกิน
45 วันทําการ ข้าราชการที่ลาคลอดบุตรตามข้อ 18 แล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรให้มีสิทธิ
ลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันทําการ โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา

การขออนุญาตลา
การลากิจส่วนตัว : ลากิจส่วนตัวท่ัวไปและลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร

• อํานาจการลา ไม่เกิน 30 วัน (ผอ.รร.สําหรับบุคลากรในโรงเรียน )
• อํานาจการลา ไม่เกิน 45 วัน (ผอ.เขตพ้ืนที่ฯ สําหรับทุกตําแหน่งในสังกัด)
• ข้าราชการท่ีได้ลาคลอดบุตร 90 วัน (นับวันหยุดราชการรวม) โดยได้รับเงินเดือนแล้ว

มีสิทธิลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรไม่เกิน 150 วันทําการ โดยไม่มีสิทธิได้รับ
เงินเดือนระหว่างลา

การลาพักผ่อน ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจําปีในปีหนึ่งได้ 10 วันทําการเว้นแต่ข้าราชการ
ดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจําปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง ๖ เดือน

1. ผู้ซ่ึงได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผู้ซ่ึงลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว
แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก

2. ผู้ซ่ึงลาออกจากราชการเพ่ือดํารงตําแหน่งทางการเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งแล้ว ต่อมาได้รับ
บรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง ๖ เดือน นับแต่วันออกจากราชการ

3. ผู้ซ่ึงถูกสั่ง ได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจําปีหรือลา
พักผ่อนประจําปี แล้วแต่ไม่ครบ 10 วันทําการ ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆ ไปได้แต่วันลา
พักผ่อน สะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20วันทําการสําหรับผู้ท่ีได้รับราชการติดต่อกัน
มาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปีให้มีสิทธินําวันลาพักผ่อนสะสม รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วัน
ทําการ
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การขออนุญาตลา
การพักผ่อน : ลาหยุดเพื่อพักผ่อนประจําปี

• อํานาจการลา (ผอ.เขตพ้ืนที่ฯ สําหรับทุกตําแหน่งใน สนง.เขตฯ)
• มีสิทธิลาในปีหนึ่งได้ 10 วันทําการ (เว้นแต่ทํางานยังไม่ครบ 6 เดือน) สะสมวันลาได้

ไม่เกิน 20 วันทําการ หรือ 30 วันทําการ (สําหรับผู้ทํางานมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี)
• ข้าราชการท่ีปฏิบัติงานในสถานศึกษา ไม่มีสิทธิลาพักผ่อน เพราะมีวันหยุดภาคการศึกษา

และได้หยุดราชการตามวันหยุดภาคการศึกษาเกินกว่าวันลาพักผ่อน
การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาอุปสมบทใน

พระพุทธศาสนา หรือข้าราชการที่นับถือศาสนา อิสลามซ่ึงประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ณ เมืองเมกกะ
ประเทศซาอุดีอาระเบีย ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจพิจารณาหรือ
อนุญาตก่อนวันอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่
อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้ช้ีแจงเหตุผลความจําเป็นประกอบการลา และให้อยู่ในดุลพินิจ
ของผู้มีอํานาจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลา
อุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไปประกอบพิธีฮัจย์แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์
ภายใน 10 วัน นับแต่ วันเริ่มลา และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันท่ีลา
สิกขา หรือ วันท่ีเดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์

การขออนุญาตลา
การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ : ลาหยุดของข้าราชการผู้ได้รับพระราชทาน

พระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทในพระพุทธ ศาสนา และสําหรับข้าราชการนับถือศาสนาอิสลามประสงค์จะ
ไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย

• อํานาจการลา (ผอ.เขตพ้ืนที่ฯ สําหรับทุกตําแหน่งในเขตพื้นท่ี) : อํานาจเลขา กพฐ. มอบ
• ยื่นก่อนไม่น้อยกว่า 60 วัน ต้องบวชหรือเดินทางภายใน 10 วันนับตั้งแต่วันเริ่มลา

กลับมารายงานตัวภายใน 5 วันนักจากสิกขาหรือเดินทางกลับถึงไทยหลังพิธีฮัจย์
การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการ

ตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง ส่วนข้าราชการ
ที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ช่ัวโมง นับแต่เวลารับ
หมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไปเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดย
ไม่ต้องรอรับคําสั่ง อนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลําดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือ
หัวหน้า ส่วนราชการข้ึนตรง

การขออนุญาตลา
การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล :

• อํานาจการลา (เลขา กพฐ.) การหยุดราชการต้องไม่นานจนเกินไป หากนานเช่นเข้าเป็น
ทหารประจําการต้องสั่งให้ออกตามกฎหมายบริหารงานบุคคล

• การลาเข้ารับการตรวจเลือก : ลาหยุดราชการของข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกให้เข้ารับ
การตรวจเลือกเพื่อรับ ราชการเป็นทหารกองประจําการตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร

• การลาเข้ารับการเตรียมพล : ลาหยุดราชการของข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกให้ไปเข้ารับ
การระดมพล เข้ารับการตรวจสอบพล เข้ารับการฝึกวิชาทหาร หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม ตาม
กฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร
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• รายงานการลาไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง(ตรวจเลือก) ภายใน 48 ชั่วโมง (เตรียมพล) เม่ือพ้น
แล้วต้องรายงานตัวต่อ ผบ.ภายใน 7 วันขยายได้ไม่เกิน 15 วัน

การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรม
ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึง
ปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตสําหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน หรือ
ปฏิบัติการวิจัยในประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลําตามลําดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วน
ราชการข้ึนตรงเพ่ือพิจารณาอนุญาต เว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัด
กรุงเทพมหานคร สําหรับหัวหน้า ส่วนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการ
ข้ึนตรงและข้าราชการ ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัดส่วนปลัด
กรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เพื่อพิจารณาอนุญาต

การขออนุญาตลา
การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน : การลาเพ่ือไปศึกษา ฝึกอบรมปฏิบัติงาน

วิจัย หรือดูงานท้ังในและต่างประเทศ
• ภายในประเทศ (อํานาจ ผอ.รร.สําหรับบุคลากร.ในโรงเรียน ผอ.เขตพ้ืนที่ฯ สําหรับ

ผอ.รร.และบุคลากรในสํานักงานฯ)
• ต่างประเทศ เฉพาะกรณีดูงาน (อํานาจผอ.เขตพ้ืนที่ฯ สําหรับบุคลากรในเขตพ้ืนที่ฯ) :

อํานาจเลขา กพฐ. มอบ ,ต่างประเทศ กรณี ศึกษาต่อ ฝึกอบรม วิจัย (อํานาจ เลขา กพฐ.)
การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานใน

องค์การระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา ต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือ
พิจารณา โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีกําหนด

การขออนุญาตลา
การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ :

• อ านาจรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ นับเวลาเหมือนเต็มเวลาราชการ
• ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศท่ีมีเวลาไม่เกิน 1 ปี เม่ือปฏิบัติงานแล้วเสร็จ

ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าท่ีราชการภายใน 15 วัน นับแต่วันครบก าหนดเวลา
• ให้รายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบภายใน 30 วัน

การลาติดตามคู่สมรส ข้าราชการซ่ึงประสงค์ติดตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณี เพ่ือพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน
สองปีและในกรณีจําเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปีแต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินส่ีปี ถ้าเกินส่ีปีให้ลาออกจาก
ราชการสําหรับปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง และข้าราชการ ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือ
จัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณาอนุญาต

การขออนุญาตลา
การลาติดตามคู่สมรส : ลาหยุดราชการเพื่อติดตามคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมายท่ีเป็นข้าราชการ

พนักงานรัฐวิสาหกิจซ่ึงไปปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือไปปฏิบัติงาน (1 ปีข้ึนไป)ในต่างประเทศ ไม่รวมถึงการลา
ศึกษา ฝึกอบรมฯ

• อํานาจเลขาธิการ กพฐ. นับเวลาเหมือนเต็มเวลาราชการ
• ลาได้ไม่เกิน 2 ปี และ ขอลาต่อได้ แต่รวมแล้วต้องไม่เกิน 4 ปี (เกิน 4 ปี ต้องลาออก)
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• ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลาติดตามคู่สมรส
• ลาได้ใหม่อีก เม่ือคู่สมรสได้กลับมาปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือปฏิบัติงานประจําในประเทศ

ไทยแล้ว ต่อมาได้รับคําสั่งให้ไปปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศอีก
สรุปปฏิบัติงานในโรงเรียน

1. คุณครูท่ี ลาไม่เกิน 6 ครั้ง โดยมีวันลารวมกันแล้ว ไม่เกิน 23 วัน และ มาสายไม่เกิน 8 ครั้ง
สามารถเลื่อนเงินเดือนได้

2. คุณครูท่ี ลาเกิน 6 ครั้ง โดยมีวันลารวมกันแล้วไม่เกิน 15 วัน และ มาสายไม่เกิน 8 ครั้ง และ
มีผลการปฏิบัติงานดีเด่น อาจผ่อนผันให้เลื่อนเงินเดือนได้
วินัยและการดําเนินการทางวินัย

วินัย : การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนท่ีพึงประสงค์
วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา : ข้อบัญญัติท่ีกําหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อปฏิบัติตาม

หมวด 6 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติมฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2551

โทษทางวินัย มี 5 สถาน คือ
วินัยไม่ร้ายแรง มีดังนี้

1. ภาคทัณฑ์
2. ตัดเงินเดือน
3. ลดข้ันเงินเดือน

วินัยร้ายแรง มีดังนี้
4. ปลดออก
5. ไล่ออก
การว่ากล่าวตักเตือนหรือการทําทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อย

และมีเหตุอันควรงดโทษ การว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องทําเป็นหนังสือแต่การทําทัณฑ์บนต้องทําเป็นหนังสือ
(มาตรา 100 วรรคสอง)

โทษภาคทัณฑ์
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน โทษภาคทัณฑ์ไม่ต้องห้ามการเล่ือน

ข้ันเงินเดือน
โทษตัดเงินเดือนและลดข้ันเงินเดือน
ใช้ลงโทษในความผิดท่ีไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อย
โทษปลดออกและไล่ออก
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น
การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง
ห้ามลดโทษต่ํากว่าปลดออก ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับําเหน็จบํานาญเสมือนลาออก

การส่ังให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย



๑๘

คู่มือปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนตลุกดู่วิทยาคม

วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่
1. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข ตามรัฐธรรมนูญ

แห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ
2. ไม่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการด้วยความซ่ือสัตย์สุจริต เสมอภาค และเท่ียงธรรม ต้องมีความวิริยะ

อุตสาหะขยันหม่ันเพียรดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ

3. อาศัยหรือยอมให้ผู้อ่ืนอาศัยอํานาจและหน้าท่ีราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง หรือ ทางอ้อม
หาประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อื่น

4. ไม่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน่วยงาน
การศึกษามติ ครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้เกิดความเสียหายแก่
ราชการ

5. ไม่ปฏิบัติตามคําสั่งของผู้บังคับบัญชาซ่ึงสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ ระเบียบ
ของทางราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามคําสั่งนั้นจะทําให้เสียหายแก่ราชการ หรือจะเป็นการไม่รักษา
ประโยชน์ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน ๗ วัน เพื่อให้ผู้บังคับ บัญชาทบทวนคําสั่งก็ได้
และเม่ือเสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตามคําสั่งเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาต้อง
ปฏิบัติตาม

6. ไม่ตรงต่อเวลา ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าท่ีราชการ
โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร

7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียนชุมชน สังคม ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความสามัคคี
ไม่ช่วยเหลือเก้ือกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือ ให้ความสะดวก ให้ความเป็น
ธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ

8. กลั่นแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง
9. กระทําการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทําการหาประโยชน์อันอาจทําให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ

เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในตําแหน่งหน้าที่ราชการของตน
10. เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรอืดํารงตําแหน่งอื่นใดที่มีลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้น

ในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท
11. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าท่ี และในการปฏิบัติการอื่นท่ีเก่ียวข้องกับ

ประชาชนอาศัยอ านาจและหน้าท่ีราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล กลุ่มบุคคล
หรือพรรคการเมืองใด

12. กระทําการอันใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัว
13. เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระทํา

ผิดวินัย หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติ
หน้าท่ีดังกล่าวโดยไม่สุจริต

วินัยร้ายแรง ได้แก่
1. ทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ
2. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติ ครม.

หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ ของทางราชการอัน
เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง
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3. ขัดคําสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามคําสั่งของผู้บังคับบัญชาซ่ึงสั่งในหน้าท่ีราชการ โดยชอบด้วย
กฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง

4. ละทิ้งหน้าท่ีหรือทอดท้ิงหน้าที่ราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่าง
ร้ายแรง

5. ละทิ้งหน้าท่ีราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า ๑๕ วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร

6. กลั่นแกล้ง ดูหม่ิน เหยียดหยาม กดข่ี หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการ
อย่างร้ายแรง

7. กลั่นแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รับ
ความเสียหายอย่างร้ายแรง

8. กระทําการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทําการหาประโยชน์อันอาจทําให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ
เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในตําแหน่งหน้าที่ราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซ้ือขายหรือให้ได้รับ แต่งตั้งให้ดํารง
ตําแหน่งหรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระทําอันมีลักษณะ เป็นการให้หรือได้มาซึ่ง
ทรัพย์สินหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนเพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับการบรรจุและ แต่งตั้งโดยมิชอบ

9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบหรือนําเอาผลงานทางวิชาการ
ของผู้อื่น หรือจ้างวาน ใช้ผู้อ่ืนทําผลงานทางวิชาการเพ่ือไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการกําหนดตําแหน่ง
การเล่ือนตําแหน่ง การเล่ือนวิทยฐานะ หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับท่ีสูงขึ้น

10. ร่วมดําเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อื่นโดยมิชอบ หรือรับจัดทําผลงานทาง
วิชาการ ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพ่ือให้ผู้อื่นนําผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงการกําหนด
ตําแหน่งเลื่อนตําแหน่ง เลื่อนวิทยฐานะ หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงข้ึน

11. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการดําเนินการใด ๆ อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซ้ือสิทธิหรือขาย
เสียงในการเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาท้องถิ่น ผู้บริหารท้องถ่ินหรือการเลือกตั้งอ่ืนที่มีลักษณะเป็น
การส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมท้ังการส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผู้อื่นกระทําการ
ในลักษณะเดียวกัน

12. กระทําความผิดอาญาจนได้รับโทษจําคุก หรือโทษท่ีหนักกว่าจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุด
ให้จําคุกหรือให้รับโทษท่ีหนักกว่าจําคุก เว้นแต่เป็นโทษสําหรับความผิดที่ได้กระทําโดยประมาท หรือลหุโทษ
หรือกระทําการอ่ืนใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัวอย่างร้ายแรง

13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อื่นเสพยาเสพติด
14. เล่นการพนันเป็นอาจิณ
15. กระทําการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบ

ของตนหรือไม่
การดําเนินการทางวินัย
การดําเนินการทางวินัย กระบวนการและข้ันตอนการดําเนินการในการออกคําสั่งลงโทษ ซ่ึงเป็น

ข้ันตอนท่ีมีลําดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่ การตั้งเรื่องกล่าวหาการสืบสวนสอบสวน การพิจารณาความผิด
และกําหนดโทษและการส่ังลงโทษรวมท้ังการดําเนินการต่าง ๆ ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา เช่น การส่ังพัก
การส่ังให้ออกไว้ก่อน เพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา
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หลักการดําเนินการทางวินัย
1. กรณีท่ีผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระทําผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องต้นอยู่

แล้วผู้บังคับบัญชาก็สามารถดําเนินการทางวินัยได้ทันที
2. กรณีท่ีมีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากคํา ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือช่ือและวัน เดือน ปีพร้อม

รวบรวมพยานหลักฐานอื่น ๆ ประกอบการพิจารณาแล้วดําเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยตั้ง
กรรมการสืบสวนหรือสั่งให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป

3. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลก็สั่ง
ยุติเรื่องถ้าเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง ลายมือชื่อและท่ีอยู่ของ
ผู้ร้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานท่ีแน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตร สนเท่ห์ มติ ครม.ห้ามมิให้รับฟัง
เพราะจะทําให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าท่ี

ข้ันตอนการดําเนินการทางวินัย
1. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการตั้งเรื่องดําเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเม่ือปรากฏกรณีมีมูลท่ีควร

กล่าวหาว่า กระทําผิดวินัยมาตรา 98 กําหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพื่อดําเนินการ
สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ตั้งเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของผู้ถูกกล่าวหา
ความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นคือ ผู้อํานวยการสถานศึกษาสามารถแต่งตั้งกรรมการสอบสวน
ข้าราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอํานาจบรรจุ และแต่งตั้งตามมาตรา 53
เป็นผู้มีอํานาจบรรจุและแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน

2. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา 98 กําหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป
พยานหลักฐาน ท่ีสนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าท่ีมีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุชื่อพยานก็ได้เพื่อให้
ผู้ถูกกล่าวหามีโอกาสช้ีแจงและนําสืบแก้ข้อกล่าวหา

3. การสอบสวน คือ การรวบรวมพยานหลักฐานและการดําเนินการท้ังหลายอื่นเพ่ือจะทราบ
ข้อเท็จจริง และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เก่ียวกับเรื่องที่กล่าวหาเพ่ือให้ได้ความจริงและยุติธรรม
และเพ่ือพิจารณาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระทําผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีท่ีเป็น
ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามท่ีกําหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะดําเนินการทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้

ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามท่ีกําหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. 2549
ก. การกระทําผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงท่ีเป็นกรณีความผิดท่ีปรากฏอย่างชัดแจ้ง ได้แก่

(1) กระทําความผิดอาญาจนต้องคําพิพากษาถึงท่ีสุดว่าผู้นั้นกระทําผิดและผู้บังคับ บัญชาเห็นว่า
ข้อเท็จจริงตามคําพิพากษาประจักษ์ชัด

(2) กระทําผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยคํารับสารภาพ
ต่อผู้มีหน้าท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคําเป็นหนังสือ
ข. การกระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรงท่ีเป็นกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง ได้แก่

(1) กระทําความผิดอาญาจนได้รับโทษจําคุกหรือโทษท่ีหนักกว่าจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดให้
จําคุกหรือลงโทษท่ีหนักกว่าจําคุก

(2) ละทิ้งหน้าท่ีราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วันผู้บังคับบัญชา สืบสวนแล้ว
เห็นว่าไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ

(3) กระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ ถ้อยคํารับ
สารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคําเป็นหนังสือ
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การอุทธรณ์
มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง

การศึกษา พ.ศ. 2547 บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์คําสั่งลงโทษต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ท่ีก.ค.ศ. ตั้งแล้วแต่กรณีภายใน 30 วัน
เง่ือนไขในการอุทธรณ์

ผู้อุทธรณ์ ต้องเป็นผู้ท่ีถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของคําสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์ต้องอุทธรณ์เพื่อ
ตนเองเท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อ่ืนได้

ระยะเวลาอุทธรณ์ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคําสั่งลงโทษต้องทําเป็นหนังสือ
การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง การอุทธรณ์คําสั่งโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน

ท่ีผู้บังคับบัญชาสั่งด้วยอํานาจของตนเองต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.
ส่วนราชการ
เว้นแต่ การส่ังลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.

การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง การอุทธรณ์คําสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้อง
อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.ท้ังนี้การร้องทุกข์คําสั่งให้ออกจากราชการหรือคําสั่งพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้
ก่อนก็ต้องร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน

การร้องทุกข์ หมายถึง ผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากคําสั่งของฝ่ายปกครอง
หรือคับข้องใจจากการกระทําของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนคําสั่งหรือ
ทบทวนการกระทําของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา

มาตรา 122 และมาตรา 123 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา
พ.ศ.๒๕๔๗ บัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ.และผู้ซึ่งตน เห็นว่าตนไม่ได้รับความ
เป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระทําของผู้บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกตั้งกรรมการสอบสวนมีสิทธิ
ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา อ.ก.ค.ศ. ท่ี ก.ค.ศ.ตั้งหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีภายใน 30 วัน
ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ได้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
เหตุท่ีจะร้องทุกข์

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

การเล่ือนเงินเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่ใน

เกณฑ์ดังนี้
1. ในครึ่งปีท่ีแล้วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ

จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ที่สมควรได้เลื่อนเงินเดือน
2. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาจนถึงวันออกคําสั่งเลื่อนเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยท่ีหนักกว่าโทษ ภาคทัณฑ์

หรือถูกลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดท่ีเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือ ความผิดที่ทําให้
เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตําแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซ่ึงไม่ใช่ความผิดท่ีได้กระทํา โดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ
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3. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน
4. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร
5. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน
6. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ

ต่างประเทศต้องได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการในครึ่งปีท่ีแล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน
7. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ลาหรือมาท างานสายเกินจํานวนครั้งที่หัวหน้าส่วนราชการกําหนด
8. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน แต่ไม่รวมวันลา

ดังต่อไปนี้
1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์
2) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน
3) ลาป่วยซ่ึงจําเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่เกิน

หกสิบวันทําการ
4) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าท่ีหรือในขณะเดินทางไป หรือกลับ

จากการปฏิบัติราชการตามหน้าท่ี
5) ลาพักผ่อน
6) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล
7) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ

การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ
การฝึกอบรม หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ความชํานาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน หรือ

การวิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การดําเนินงานตาม โครงการ
แลกเปล่ียนกับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ท้ังนี้โดยมิได้มี
วัตถุประสงค์เพื่อให้ได้มาซ่ึงปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึงการ
ฝึกฝนภาษาและการรับคําแนะนําก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานท่ีเป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อจาก
การฝึกอบรมนั้นด้วย

การดูงาน หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ และการ
แลกเปล่ียนความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน ๑๕ วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการดูงาน
ในต่างประเทศ หากมีระยะเวลาเกินกําหนดให้ดําเนินการเป็นการฝึกอบรม)

การลาศึกษาต่อ หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของ
สถาบัน การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพื่อให้ได้มาซ่ึงปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรองและ
หมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการได้รับคําแนะนําก่อนเข้าศึกษาและการฝึกอบรม หรือการดูงานที่
เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาหรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย
การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเม่ือ (มาตรา ๑๐๗ พ.ร.บ.ระเบียบ
ข้าราชการครูฯ)

1) ตาย
2) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบําเหน็จบํานาญข้าราชการ
3) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก
4) ถูกสั่งให้ออก
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5) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก
6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งอื่นท่ีไม่ต้องมี

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
การลาออกจากราชการ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการ

ให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือให้ผู้มีอ านาจตาม มาตรา ๕๓ เป็นผู้พิจารณาอนุญาต
กรณีผู้มีอํานาจตาม มาตรา 53 พิจารณาเห็นว่าจําเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการอนุญาต

ให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้ แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออก
ทราบ เม่ือครบกําหนดเวลาท่ียับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบกําหนดเวลาท่ียับยั้ง

ถ้าผู้มีอํานาจตามมาตรา 53 ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก
ให้การลาออก มีผลตั้งแต่วันขอลาออก

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อดํารงตําแหน่งทาง
การเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชา
และให้การลาออกมีผลนับตั้งแต่วันที่ผู้นั้นขอลาออก
ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548

ข้อ 3 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน
กรณีผู้มีอํานาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจําเป็นพิเศษ

จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่า
30 วัน ก็ได้

หนังสือขอลาออกท่ียื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็น ลายลักษณ์
อักษรจากผู้มีอําานาจอนุญาต หรือที่มิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบกําหนด 30 วัน นับแต่วันยื่น
เป็นวันขอลาออก

ข้อ 5 ผู้มีอํานาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสั่งอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือจะสั่ง
ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ดําเนินการ ดังนี้

(1) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีคําสั่งอนุญาตให้ลาออก เป็นลายลักษณ์
อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคําสั่งดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวัน ขอลาออกด้วย

(2) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจําเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการ
ให้มีคําสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคําสั่งดังกล่าว
พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ท้ังนี้การยับยั้งการอนุญาต ให้ลาออกให้สั่งยับยั้งไว้ได้
เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน
และส่ังยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้เม่ือครบกําหนดเวลาท่ียับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วัน
ถัดจากวันครบกําหนดเวลาท่ียับยั้ง

ข้อ 6 กรณีท่ีผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอํานาจอนุญาตมิได้
มีคําสั่งอนุญาตให้ลาออกและมิได้มีคําสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเนื่องจากครบ
กําหนดเวลายับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอํานาจอนุญาตมีหนังสือแจ้ง วันออกจากราชการให้ผู้ขอลาออก
ทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องทราบด้วย
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ข้อ 7 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพ่ือดํารงตําแหน่งทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง
ให้ยื่นต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันท่ีขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าวเสนอ หนังสือขอลาออก
นั้นต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไปตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตการลาออกโดยเร็วเม่ือผู้มีอํานาจอนุญาต
ได้รับหนังสือขอลาออกแล้วให้มีคําสั่งอนุญาตออกจากราชการได้ตั้งแต่วันท่ีขอลาออก

5. ครูอัตราจ้าง
กรณีครูอัตราจ้างที่จ้างด้วยเงินงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าท่ีครูเช่น ปฏิบัติหน้าท่ีครูผู้ช่วย ครูพี่เลี้ยง

หรือปฏิบัติหน้าที่ครูท่ีเรียกชื่อย่างอ่ืนให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้าง ประจําของส่วน
ราชการ พ.ศ.2537 และแนวปฏิบัติท่ีใช้เพ่ือการนั้น
การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักพรรดิมาลา

1. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ช้ันตรา บ.ม./บ.ช./จ.ม./จ.ช./ต.ม./ต.ช./
ท.ม./ท.ช. จะต้องมีเอกสารหลักฐานประกอบดังนี้

1.1 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ จากบุคลากร พร้อมเอกสารลงทะเบียนรับ
และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบดังนี้

- ตรวจสอบแบบ ขร. 4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติของข้าราชการซึ่งเสนอขอพระราชทาน
เครื่องอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ.......... )ว่าผู้เสนอขอพระราชทานฯ กรอกข้อความในใบ ขร. 4/37 เช่น
ชื่อ/สกุล/ระดับช้ัน/วันเดือนปีท่ีบรรจุ/เครื่องราชอิสริยาภรณ์/ชั้นท่ีได้รับก่อน/ครั้งนี้ขอช้ันตราอะไร ว่าถูกต้อง/
ครบถ้วน/สมบูรณ์ตามแบบฯ พร้อมลงลายมือชื่อครบถ้วนเรียบร้อยหรือไม่ หากไม่ถูกต้อง เจ้าหน้าที่ต้องแจ้งให้
โรงเรียนทราบเพื่อแก้ไขให้ถูกต้องต่อไป

- ตรวจสอบประวัติสําเนา ก.พ.7 ว่าผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ กรอกวัน/เดือน/ปีท่ี
บรรจุเข้ารับราชการ/วันเดือนปีเกิด/ระดับช้ัน/ระดับเงินเดือนถูกต้อง/ครบถ้วน/เป็นปัจจุบัน/ตรงกับสําเนา
ประวัติ ก.พ. 7 หรือไม่

- รับเรื่องการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา
- แจ้งประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรในโรงเรียนทราบถึงการเสนอขอ
- ตรวจสอบสําเนาทะเบียนบ้าน ดูว่าผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ มีชื่อ/สกุล/

เลขบัตรประจําตัวประชาชน 13 หลัก ตรงตามแบบที่กรอกในแบบ ขร. 4/37 ถูกต้อง/ตรงกันหรือไม่
- เจ้าหน้าที่ดําเนินการกรอกข้อมูลลงโปรแกรมเครื่องราชฯ ให้ถูกต้อง/ครบถ้วน/

ตรวจสอบความเรียบร้อยของชื่อ/สกุลให้ถูกต้องตามข้อเท็จจริง
- เสนอรายช่ือของบุคลากรท่ีขอเสนอช่ือให้ผู้อํานวยการทราบ
- เสนอรายช่ือบุคลากรท่ีขอไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาอุทัยธานี ชัยนาท
- แบบ ขร.2/37 (บัญชีแสดงจํานวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์) จํานวน 1 ชุด
- บัญชีแสดงคุณสมบัติผู้เสนนอขอพระราชทานชั้นตรา บ.ม./บ.ช./จ.ม./จ.ช./ต.ม./

ต.ช./ท.ม./ท.ช. (ขร. 4/37) จํานวน 1 ชุด
- สําเนาประวัติ ก.พ. 7 ทะเบียนบ้านผู้เสนอขอ บ.ม./บ.ช./จ.ม./จ.ช./ต.ม./ต.ช./

ท.ม./ท.ช. (ขร. 4/37) จํานวน 1 ชุด
- รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติ จํานวน 1 ชุด
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2. การเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) จะต้องดําเนินการดังนี้
2.1 รับคําร้องขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) จากโรงเรียนพร้อมเอกสาร

ลงทะเบียนรับ และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบดังนี้
- ตรวจสอบแบบประวัติสําหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ประจ าป.ี....)

วันท่ีบรรจุเข้ารับราชการต้องนับให้ครบ 25 ปี/สถานที่ทํางาน/สถานศึกษาต้องกรอกรายละเอียดประวัติตั้งแต่
บรรจุเข้ารับราชการจนถึงปัจจุบัน/รับราชการด้วยความเรียบร้อยจนครบ 25 ป/ีเงินเดือนต้องลงตั้งแต่วันบรรจุ
เข้ารับราชการจนถึงปัจจุบัน (1 ต.ค......) ท้ังนี้ต้องดูจาก สําเนาประวัติ ก.พ. 7 เป็นเกณฑ์การกรอกข้อมูล
เพื่อความถูกต้อง/สมบูรณ์ ของเอกสาร

- ตรวจสอบสําเนาประวัติ ก.พ. 7 ใช้ประกอบในการกรอกข้อมูล (แบบประวัติสําหรับเสนอ
ขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจําปี......) เพื่อความถูกต้อง/สมบูรณ์ ของเอกสาร

- ตรวจสอบสําเนาทะเบียนบ้าน ดูว่าผู้ขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา มีชื่อ/สกุล/
บัตรประจําตัวประชาชน 13 หลัก ตรงตามแบบกรอกข้อมูลลงโปรแกรมเครื่องราชฯ ให้ถูกต้อง/ครบถ้วน/
ตรวจสอบความเรียบร้อยของชื่อ/สกุลให้ตรงกัน

2.2 เจ้าหน้าที่ดําเนินการกรอกข้อมูลลงโปรแกรมเครื่องราชฯ ให้ถูกต้อง/ครบถ้วน/ตรวจสอบ
ความเรียบร้อยของชื่อ/สกุลให้ตรงกัน

2.3 นําเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯ พิจารณา
2.4 บันทึกเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล
2.5 บันทึกเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/ผู้อ านวยการเขตพื้นท่ี

การศึกษามัธยมศึกษา
2.6 ออกเลขท่ีหนังสือส่ง
2.7 จัดส่งเอกสารให้สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประกอบด้วย

- แบบ ขร. 5/37 (บัญชีแสดงจํานวนเหรียญจักรพรรดิมาลาซ่ึงขอพระราชทานให้แก่
ข้าราชการ) จํานวน 1 ชุด

- แบบ ขร. 7/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติผู้เสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา
จํานวน 1 ชุด

- สําเนาทะเบียนบ้าน/สําเนาประวัติ ก.พ. 7 ผู้เสนอขอพระราชทาน 1 ชุด
- แบบประวัติสําหรับเสนขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลาประจําปี..... จํานวน 3 ชุด

2.8 รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติ จํานวน 1 ชุด
2.9 แผ่น Diskettes จํานวน 1 แผ่น

3 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ช้ันประถมาภรณ์มงกุฎไทย (ป.ม.) จะต้อง
ดําเนินการตามขั้นตอน ดังนี้

3.1 รับคําร้องการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ชั้นประถมาภรณ์มงกุฎไทย (ป.ม.)
จากโรงเรียนพร้องเอกสารลงทะเบียนรับ และตรวจสอบความถูกต้องนของเอกสารดังนี้

- ตรวจสอบแบบ ขร. 4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติขอข้าราชการซ่ึงเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชราชอิสริยาภรณ์ ประจําปี พ.ศ.......) ให้เจ้าหน้าที่ดําเนินการ กรอกข้อความลงในใบ ข ร . 4/ 3 7
เช่น ชื่อ/ สกุล/ ระดับช้ัน/ วันเดือนปีเกิด/เงินเดือนปัจจุบัน/ตําแหน่งปัจจุบัน/เครื่องราชอิสริยาภรณ์/ชั้นท่ี
ได้รับก่อน/ครั้งนี้ขอช้ันตราอะไร ว่าถูกต้อง/ครบถ้วน/สมบูรณ์ตามแบบฯ พร้อมให้ผู้อํานวยการสํานักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาลงลายมือชื่อให้ครบถ้วน
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- ตรวจสอบ ขร. 1/37 (บัญชีแสดงจํานวนช้ันตราเครื่องอิสริยาภรณ์) ให้เจ้าหน้าที่
ดําเนินการกรอกข้อความในแบบฯ ให้ถูกต้อง/ครบถ้วน/สมบูรณ์/ตรวจสอบความเรียบร้อยอีกครั้ง

- ตรวจสอบ แบบ ขร. 3/37 (บัญชีแสดงรายชื่อข้าราชการผู้เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์) ให้เจ้าหน้าที่ดําเนินการกรอกข้อความในแบบฯ ให้ผู้อํานวยการ/รองผู้อํานวยการ
รับรองความถูกต้องให้ ครบถ้วน/สมบูรณ์/ตรวจสอบความเรียบร้อยอีกครั้ง

- ตรวจสอบสําเนาประวัติ ก.พ. 7 ให้ประกอบในการกรอกข้อมูล (การเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ประถมาภรณ์มงกุฎไทย) เพื่อความถูกต้อง/ครบถ้วน/สมบูรณ์ของเอกสาร

- ตรวจสอบสําเนาทะเบียนบ้าน ดูว่าผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์
ประถมาภรณ์มงกุฎไทย มีชื่อ/สกุล/เลขบัตรประจําตัวประชาชน 13 หลัก ตรงแบบท่ีกรอก/ถูกต้อง/สมบูรณ์
ตรงกันหรือไม่

- ตรวจสอบสําเนาบัตรประจําตัวข้าราชการ เช่น ชื่อ/สกุล/ตําแหน่ง/ชื่อโรงเรียน/ถูกต้อง/
ตรงกันหรือไม่

- หนังสือรับรองความประพฤติ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดําเนินการออกหนังสือรับรองให้
เพื่อประกอบพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประถมาภรณ์มงกุฎไทย

3.2 นําเข้าประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติผู้เสนอขอพระราชทานฯ พิจารณา
3.3 บันทึกเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล
3.4 บันทึกเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/ผู้อํานวยการ

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
3.5 ออกเลขท่ีหนังสือ
3.6 จัดส่งเอกสารให้สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประกอบด้วย

- แบบ ขร. 4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติของข้าราชการ ซ่ึงนําเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจําปี พ.ศ.....) จํานวน 3 ฉบับ

- แบบ ขร. 1/37 (บัญชีแสดงจํานวนช้ันตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์) จํานวน 3 ฉบับ
- แบบ ขร. 3/37 (บัญชีรายชื่อข้าราชการผู้ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์)

จํานวน 3 ฉบับ
3.7 สําเนาประวัติ ก.พ. 7 จํานวน 3 ฉบับ
3.8 สําเนาทะเบียนบ้าน จํานวน 3 ฉบับ
3.9 หนังสือรับรองความประพฤติ จํานวน 3 ฉบับ
3.10 คําสั่งเลื่อนและแต่งตั้งให้ได้รับเงินเดือนสูงข้ึนในระดับ คศ.4 (ระดับ 9 เดิม)

4 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประถมาภรณ์ช้างเผือก (ป.ช.) จะต้อง
ดําเนินการตามขั้นตอนดังนี้

4.1 รับคําร้องการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ชั้นประถมาภรณ์ช้างเผือก
(ป.ช.) จากโรงเรียนพร้องเอกสารลงทะเบียนรับ และตรวจสอบความถูกต้องนของเอกสารดังนี้

- ตรวจสอบแบบ ขร. 4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติขอข้าราชการซ่ึงเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชราชอิสริยาภรณ์ประจําปี พ.ศ.......) ให้เจ้าหน้าที่ดําเนินการ กรอกข้อความลงในใบ ขร. 4/ 37 เช่น
ชื่อ/ สกุล/ ระดับช้ัน/ วันเดือนปีเกิด/เงินเดือนปัจจุบัน/ตําแหน่งปัจจุบัน/เครื่องราชอิสริยาภรณ์/ชั้นท่ีได้รับ
ก่อน/ครั้งนี้ขอช้ันตราอะไร ว่าถูกต้อง/ครบถ้วน/สมบูรณ์ตามแบบฯ พร้อมให้ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษาลงลายมือช่ือให้ครบถ้วน
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- ตรวจสอบ ขร. 1/37 (บัญชีแสดงจํานวนช้ันตราเครื่องอิสริยาภรณ์) ให้เจ้าหน้าที่
ดําเนินการกรอกข้อความในแบบฯ ให้ถูกต้อง/ครบถ้วน/สมบูรณ์/ตรวจสอบความเรียบร้อยอีกครั้ง

- ตรวจสอบ แบบ ขร. 3/37 (บัญชีแสดงรายชื่อข้าราชการผู้เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์) ให้เจ้าหน้าที่ดําเนินการกรอกข้อความในแบบฯ ให้ถูกต้อง/ครบถ้วน/สมบูรณ/์
ตรวจสอบความเรียบร้อยอีกครัง้

- ตรวจสอบสําเนาประวัติ ก.พ. 7 ให้ประกอบในการกรอกข้อมูล (การเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ประถมาภรณ์ช้างเผือก) เพื่อความถูกต้อง/ครบถ้วน/สมบูรณ์ของเอกสาร

- ตรวจสอบสําเนาทะเบียนบ้าน ดูว่าผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์ประถมาภรณ์
ช้างเผือก มีชื่อ/สกุล/เลขบัตรประจําตัวประชาชน 13 หลัก ตรงแบบท่ีกรอก/ถูกต้อง/สมบูรณ์ตรงกันหรือไม่

- ตรวจสอบสําเนาบัตรประจําตัวข้าราชการ เช่น ชื่อ/สกุล/ตําแหน่ง/ชื่อโรงเรียน/ถูกต้อง/
ตรงกันหรือไม่

- หนังสือรับรองความประพฤติ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดําเนินการออกหนังสือรับรองให้
เพื่อประกอบพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประถมาภรณ์ช้างเผือก

4.2 นําเข้าประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติผู้เสนอขอพระราชทานฯ พิจารณา
4.3 บันทึกเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล
4.4 บันทึกเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/ผู้อํานวยการสํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
4.5 ออกเลขท่ีหนังสือ
4.6 จัดส่งเอกสารให้สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประกอบด้วย

- แบบ ขร. 4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติของข้าราชการ ซ่ึงนําเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจําปี พ.ศ.....) จํานวน 3 ฉบับ

- แบบ ขร. 1/37 (บัญชีแสดงจํานวนช้ันตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์) จํานวน 3 ฉบับ
- แบบ ขร. 3/37 (บัญชีรายชื่อข้าราชการผู้ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์)

จํานวน 3 ฉบับ
4.7 สําเนาประวัติ ก.พ. 7 จํานวน 3 ฉบับ
4.8 สําเนาทะเบียนบ้าน จํานวน 3 ฉบับ
4.9 สําเนาบัตรประจําตัวข้าราชการ จํานวน 3 ฉบับ
4.10 หนังสือรับรองความประพฤติ จํานวน 3 ฉบับ
3.11 คําสั่งเลื่อนและแต่งตั้งให้ได้รับเงินเดือนสูงข้ึนในระดับ คศ.4 (ระดับ 9 เดิม) จํานวน 3 ฉบับ
3.12 สําเนาประกาศนียบัตรกํากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้น ป.ม.

หมายเหตุ กรณีการเสนอขอพระราชทานชั้นสายสะพายประจําปีเพิ่มเติม ให้ส่งเอกสารถึงสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ภายในวันท่ี 6 กันยายน ของปีที่จะขอพระราชทาน หากกรณีเกษียณอายุ
ราชการให้ส่งเอกสาร ภายใน 30 กันยายน ของปีที่จะขอพระราชทานให้เทียบบัญชีคุณสมบัติของผู้มีสิทธ์ิขอ
เครื่องราชฯ ของข้าราชการด้วย
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หลักเกณฑ์การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการ
การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาให้ข้าราชการและ

ลูกจ้างประจํา (หมวดฝี มือ) ให้เป็นไปตามระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรี การขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อันเป็นท่ีเชิดชูย่ิงช้างเผือก และเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อันทีเกียรติยศย่ิงมงกุฎไทย พ.ศ.
2536 แก้ไขเพิ่มเติม โดยผู้มีอํานาจหน้าที่เสนอขอพระราชทานจะต้องพิจารณาอย่างงรอบคอบว่า ผู้จะได้รับ
การเสนอขอพระราชทานต้องได้รับกระทําความดีความชอบเป็นประโยชน์แก่ข้าราชการหรือสาธารณชนจนถึง
ขนาดควรได้รับพระราชทานเครื่องราช อิสริยาภรณ์ มิใช่พิจารณาแต่งเพียงตําแหน่ง ระดับ ชั้นหรือครบกําหนด
ระยะเวลาท่ีขอพระราชทานได้เท่าน้ัน เพื่อให้บุคคลที่ได้รับพระราชทานรู้สึกภาคภูมิใจในเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์
ท่ีได้รับพระราชทานอย่างแท้จริงและเพื่อให้เครื่องราชอิสริยาภรณ์เป็นเครื่องหมายเชิดชูเกียรติอย่างสูงด้วย
(ข้อ8) และบุคคลที่พึงได้รับการพิจารณาเสนอขอต้องมีสัญชาติไทย ประพฤติดี ปฏิบัติราชการหรือหน่วยงานที่
เป็นประโยชน์ต่อสาธารณชนด้วยความอุตสาหะ ซ่ือสัตย์ และเอาใจใส่ต่อหน้าที่อย่างดียิ่ง และไม่เป็นผู้ที่เคยมี
พระราชานุญาตให้เรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์หรือต้องรับโทษจําคุก โดยคําพิพากษาถึงที่สุดให้จําคุก เว้นแต่
เป็นโทษสําหรับความผิดท่ีได้กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ (ข้อ 10) การเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ใด ชั้นตราใด ให้แก่ข้าราชการ ให้เป็นไปตามบัญชี 7 ท้ายระเบียนฯ (กําหนดคุณสมบัติ
ของผู้ที่จะเสนอขอพระราชทานแยกเป็นบุคคลประเภทต่าง ๆ ตามหลักเกณฑ์ในบัญชีท้ายระเบียนรวม 38
บัญช)ี

การเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์จะเสนอข้ามขั้นตรามิได้ จะเสนอเลื่อนชั้นตราก่อน
ครบกําหนดระยะเวลาตามที่กําหนดไว้ในระเบียบมิได้ และเสนอขอปีติดกันมิได้ เว้นเป็นขอตามหลักเกณฑ์ท่ี
กําาหนดในบัญชีท้ายระเบียบต่างบัญชีกัน หรือมีกําหนดไว้เป็นการเฉพาะว่าขอได้ทุกปี หรือเป็นการขอให้กรณี
พิเศษ ตามท่ีมีความดีความชอบดีเด่น กล่าวคือ ได้ปฏิบัติหน้าท่ีฝ่าอันตราย หรือปฏิบัติงานนอกเหนือหน้าที่
เพิ่มขึ้นเป็นพิเศษ ซ่ึงเป็นผลงานสําคัญยิ่งและเป็นผลงานดีแก่ราชการ หรือสาธารณชน หรือคิดค้นสิ่งหรือ
วิธีการอันเป็นประโยชน์อย่างย่ิงแก่ประเทศชาติได้เป็นสําเร็จ โดยให้ระบุความดีความชอบให้เห็นเด่นชัดว่าได้
กระทําความดีความชอบอันเป็นประโยชน์ยิ่งประการใด เม่ือใด และได้ผลดีอย่างไร ท้ังนี้ จะต้องระบุผลงาน
ความดีความชอบอย่างชัดเจนเป็นการเฉพาะตัว หากมีหลักฐานใดพิเศษจะแนบไปด้วยก็ได้ (ข้อ11,12,13)

สําหรับข้าราชการที่ถูกลงโทษทางวินัยในปีใด ให้เพิ่มกําหนดระยะเวลาการขอพระราชทาน อีก 1 ปี
ยกเว้นโทษภาคทัณฑ์ (ข้อ19) และหากกระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรงและถูกตั้งกรรมการสอบสวนแล้วหรือ
กระทําผิดทางอาญาและอยู่ระหว่างการสอบสวนหรืออยู่ระหว่างดําเนินคดี ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องต้องแจ้ง
สํานักงานเลขานุการคณะรัฐมนตรี เพื่อนําเสนอคณะกรรมการพิจารณาฯ (ข้อ20) ในกรณีที่สถานศึกษา/
หน่วยงาน/สพป./สพม. ได้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจําปีให้แก่ข้าราชการรานใดไปแล้ว
จะต้องแจ้งไปยังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือรายงานกระทรวงศึกษาธิการทราบ
ดําเนินการแจ้งไปยังสํานักงานเลขาธิการรัฐมนตรี

ข้าราชการที่ต้องพ้นจากการปฏิบัติหน้าท่ีเพราะเกษียณอายุในปีใด หากเป็นผู้มีคุณสมบัติที่จะได้รับ
การพิจารณาเสนอขอพระราชทานอยู่ก่อนการพ้นการปฏิบัติหน้าท่ี ให้มีสิทธิได้รับการพิจารณาเสนอขอ
พระราชทาน ในปีที่พ้นจากการปฏิบัติหนน้าที่นั้นด้วย (ข้อ 22)

การพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นตราแลกให้แก่ข้าราชการจะต้องมี
ระยะเวลาการรับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ นับตั้งแต่วันเริ่มเข้ารับราชการจนถึงวันก่อน
วันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาของปีท่ีจะขอพระราชทานไม่น้อยกว่า 60 วัน (คือวันที่ 6 ตุลาคม ของทุกปี)
ถือเป็นคุณสมบัติเบื้องต้น ส่วนจะเสนอขอชั้นตราใด ให้ดูตามบัญชี 7 ว่าขณะนั้นดํารงตําแหน่งระดับใด มีเง่ือนไข
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อย่างไร หากขณะนั้นดํารงตําแหน่งระดับ 2,3,5,7 จะเสนอช้ัน บ.ม. (ตระกูลมงกุฎไทย) และเมื่อดํารงตําแหน่ง
2,3,5,7 ครบ 5 ปี จะได้เสนอช้ันตราสูงข้ึนในตระกูลช้างเผือก คือ บ.ช., จ.ช., ท.ช., ตามลําดับ นั้นไม่ว่า

ข้าราชการดพรงตําแหน่งใดก็ตาม หากรับราชการ 5 ปี และมีความเหมาะสมก็จะเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ได้ และเม่ือเลื่อนระดับสูงข้ึน ก็จะมีโอกาสเลื่อนชั้นตราสูงขึ้นตามบัญชี 7 ท้ายระเบียบ
สํานักงานนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ พ.ศ. 2536 ได้

ข้าราชการท่ีดํารงตําแหน่งระดับ 7 หรือ 8 มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ (นับถึงวันที่ 6 ตุลาคม
ของทุกปีท่ีขอ) หากมีคุณสมบัติครบและเหมาะสมควรได้รับการเสนอขอชั้น ท.ช. เพื่อมิให้เสียสิทธิขอชั้น
สายสะพาย ป.ม. เม่ือได้รับแต่งตั้งการงตําแหน่งระดับ 9 แล้ว

ข้าราชการท่ีได้รับการเลื่อนระดับ 9 ระดับ 10 ในปีที่เกษียณอายุหรือก่อนปีที่เกษียณอายุ ขอให้รีบ
ส่งแบบประเมินบุคคลและผลงาน เพื่อที่มติ ก.ค.ศ. คําสั่งหรือโปรดเกล้าฯ แต่งตั้งทันกําหนดเวลาท่ีจะเสนอ
พระราชทานฯ ประจําปี (ควรก่อนวันท่ี 30 กันยายน ของปีที่ขอพระราชทาน) การเสนอขอพระราชทานชั้น
สายสะพาย ป.ม. ให้ข้าราชการระดับ 8 ต้องเป็นไปตามเงื่อนไขท้ัง 4 ข้อ ต่อไปนี้

1. ต้องได้รับเงินเดือนเต็มขั้นของระดับ 8
2. ต้องดํารงตําแหน่งบังคับบัญชา ซ่ึงเป็นหัวหน้าส่วนราชการท่ีมีกฎหมายหรือพระราชกฤษฎีกา

เกี่ยวกับการแบ่งส่วนราชการกําหนดไว้ (คือตําแหน่งผู้อํานวยการกอง ผู้อํานวยการศูนย์ ผู้อํานวยการสํานัก
ผู้อํานวยการสถาบัน เลขนุการกรม

3. ต้องได้ ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์
4. ให้ขอได้ในปีที่จะเกษียณอายุราชการ หรือในปีท่ีเกษียณอายุราชการเท่านั้น สาระสําคัญของ

พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นท่ีเชิดชูยิ่งช้างเผือก พุทธศักราช 2484 และพระราชอิสริยาภรณ์
อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พุทธศักราช 2584

มาตรา 4 พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประธานของเครื่องอิสริยาภรณ์และทรงไว้ซ่ึงพระราชอํานาจท่ีจะ
พระราชทานและเรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นท่ีเชิดชูยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมี
เกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย

มาตรา 5 เครื่องราชอิสริยาภรณ์ สําหรับพระราชทานแก่ผู้ทําความดีความชอบ เป็นประโยชน์ต่อ
ราชการหรือสาธารณชน ตามท่ีทรงพระราชดําริเห็นสมควร

มาตรา 7 เครื่องราชอิสริยาภรณ์แต่ตระกูล แบ่งเป็น 8 ชั้น ดังนี้
เครื่องราชอิสริยาภรณ

ช้ัน ตระกูลมงกุฎไทย อักษรย่อ ช้ัน ตระกูลเผือก อักษรย่อ
สูงสุด มหาวชิรมงกุฎ*** ม.ว.ม. สูงสุด มหาปรมาภรณ์

ช้างเผือก***
ม.ว.ช.

ท่ี 1 ประถมาภรณ์มงกุฎไทย ป.ม. ท่ี 1 ประถมมภรณ์ช้างเผือก ป.ช.
ท่ี 2 ทวีติยาภรณ์มงกุฎไทย ท.ม. ท่ี 2 ทวีติตาภรณ์ช้างเผือก ท.ช.
ท่ี 3 ตริตาภรณ์มงกุฎไทย ต.ม. ท่ี 3 ตริตาภรณ์ช้างเผือก ต.ช.
ท่ี 4 จัตุถาภรณ์มงกุฎไทย จ.ม. ท่ี 4 จัตุรถาภรณ์ช้างเผือก จ.ช.
ท่ี 5 เบญจมาภรณ์มงกุฎไทย บ.ม. ท่ี 5 เบญจมาภรณ์ช้างเผือก บ.ช.
ท่ี 6 เหรียญทองมงกุฎไทย ร.ท.ม. ท่ี 6 เหรียญทองช้างเผือก ร.ท.ช.
ท่ี 7 เหรียญเงินมงกุฎไทย ร.ง.ม. ท่ี 7 เหรียญเงินช้างเผือก ร.ง.ช.



๓๐

คู่มือปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนตลุกดู่วิทยาคม

หมายเหตุ * ชั้นสายสะพาย สาย 1
** ชั้นสายสะพาย สาย 2
*** ชั้นสายสะพาย สาย 3
***** ชั้นสายสะพาย สาย 4

มาตรา 9 ผู้ซ่ึงได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ตั้งแต่ชั้นท่ี 5 ถึงข้ันสูงสุดให้มีประกาศนียบัตร
ทรงพระปรมาภิไธยและประทับพระราชลัญฉกร ส่วนผู้ใดท่ีได้รับพระราชทานชั้นท่ี 6 และ 7 จะได้ประกาศ
นามในราชกิจจานุเบกษา

มาตรา 10 เม่ือผู้ซ่ึงได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์นี้วายชนม์ ผู้รับมรดกจะต้องส่ง
เครื่องราชอิสริยาภรณ์คือภายใน 30 วัน ถ้าส่งคืนไม่ได้ประการใด กองมรดกจะต้องรับผิดชอบ

มาตรา 11 เม่ือผู้ซ่ึงได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์นี้ได้รับพระราชทานช้ันสูงขึ้น (ของแต่ละ
ตระกูล) ผู้รับพระราชทานต้องส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นรอง (ของแต่ละตระกูล) หรือในกรณีท่ีทรงเรียก
เครื่องราชอิสริยาภรณ์คืนตามความในมาตรา 4 ถ้าผู้รับพระราชทานส่งคืนไม่ได้ด้วยประการใด ๆ ผู้รับ
พระราชทานจะต้องชดใช้ราคาตามท่ีทางราชการกําหนด



๓๑

คู่มือปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนตลุกดู่วิทยาคม

โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล

งานวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหน่ง - นายปวิช พรศิรชัย
งานสรรหาและการบรรจุแต่งต้ัง - นายปวิช พรศิรชัย
งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ - นายปวิช พรศิรชัย
งานเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา - นายปวิช พรศิรชัย
งานพัฒนาบุคลากร - นางสาววารุณี ไล้ประเสริฐ
งานทะเบียนบุคลากร - นางสาววารุณี ไล้ประเสริฐ
งานวินัยและการรักษาวินัย - นายปวิช พรศิรชัย
งานการออกจากราชการ - นายปวิช พรศิรชัย
งานสวัสดิการครูและบุคลากรทางการศึกษา - นางสาววารุณี ไล้ประเสริฐ
งานรักษาความปลอดภัย - นางสาววารุณี ไล้ประเสริฐ
งานประเมิน วPA - นายปวิช พรศิรชัย
งานสารสนเทศกลุ่มบริหารงานบุคคล - นายชลาวัฒน์ ชลมาก

ผู้อํานวยการโรงเรียน
นายปวิช พรศิรชัย

รองผู้อํานวยการโรงเรียน
จ่าสิบตรี ลิขิต สุขพ่วง

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล
นางสาววารุณี ไล้ประเสริฐ



๓๒

คู่มือปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนตลุกดู่วิทยาคม

การปฏิบัติงานตามโครงสร้าง
๑. รองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล

จ่าสิบตรี ลิขิต สุขพ่วง ตําแหน่ง รองผู้อํานวยการโรงเรียน
มีหน้าท่ีปฏิบัติงาน ดังนี้

๑. ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานปฏิบัติงานของกลุ่มงานบุคคลให้มีประสิทธิภาพโดยเน้น
การมีส่วนร่วม

๒. วางแผนและดําเนินการนิเทศ กํากับ ติดตามให้การดําเนินงานต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงาน
บริหารบุคคลมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบรรลุเป้าหมายและเน้นของกระทรวงศึกษาธิการ/สพฐ/สพม.นศ./
และของโรงเรียน

๓. ส่งเสริมสนับสนุนครูและบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงาน
บริหารบุคคลอย่างมีประสิทธิภาพ

4. ประสานงานให้ความช่วยเหลือช่วยแก้ไขและเป็นท่ีปรึกษาให้แก่ครูและบุคบุคลากรท่ีปฏิบัติงาน
ในกลุ่มบริหารงานบุคคลอย่างมีประสิทธิภาพ

5. สรุปรายงานผลการดําเนินงานของกลุ่มบริหารงานวิชาการและจัดทําเอกสารสรุปผลการ
ดําเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลเสนอผู้บริหารทราบ

6. ปฏิบัติงานร่วมกับบริหารงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายเพื่อให้การดําเนินงาน
เป็นไปตามเป้าหมายท่ีกําหนด

7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย
๒. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล

นางสาววารุณี ไล้ประเสริฐ ครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล
มีหน้าท่ีปฏิบัติงาน ดังนี้
๑. ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานปฏิบัติงานของกลุ่มงานบุคคลให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการ

มีส่วนร่วม
2. วางแผนและดําเนินการนิเทศ กํากับ ติดตามให้การดําเนินงานต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงานบริหาร

บุคคลมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบรรลุเป้าหมายและเน้นของกระทรวงศึกษาธิการ/สพฐ/สพม.นศ./ และ
ของโรงเรียน

3. ส่งเสริมสนับสนุนครูและบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงาน
บริหารบุคคลอย่างมีประสิทธิภาพ

4. ประสานงานให้ความช่วยเหลือช่วยแก้ไขและเป็นท่ีปรึกษาให้แก่ครูและบุคบุคลากรท่ีปฏิบัติงาน
ในกลุ่มบริหารงานบุคคลอย่างมีประสิทธิภาพ

5. สรุป รายงานผลการดําเนินงานของกลุ่มบริหารงานวิชาการและจัดทําเอกสารสรุปผลการ
ดําเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลเสนอผู้บริหารทราบ

6. ปฏิบัติงานร่วมกับบริหารงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายเพื่อให้การดําเนินงานเป็นไป
ตามเป้าหมายที่กําหนด

7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย



๓๓

คู่มือปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนตลุกดู่วิทยาคม

3. คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล ประกอบด้วย
3.1 นายปวิช พรศิรชัย ผู้อํานวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ
3.2 จ่าสิบตรี ลิขิต สุขพ่วง รองผู้อํานวยการโรงเรียน รองประธานกรรมการ
3.3 นางสาววารุณี ไล้ประเสริฐ หัวหน้ากลุ่มงานบุคคล กรรมการและเลขานุการ
3.4 นางสุภัทรา ทวีสิทธิโชคชัย ครูเชี่ยวชาญ กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ

มีหน้าท่ีปฏิบัติงาน ดังนี้
๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคลตามนโยบายของทางราชการ
2. กรอกแบบรายงาน ข้อมูล สถิติต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน
3. พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศของครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน ให้ถูกต้องครบถ้วน

และเป็นปัจจุบัน
4. จัดทําเอกสารต่าง ๆ เพื่อใช้ในงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล
5. บันทึกการประชุมกลุ่มบริหารงานบุคคล
6. จัดเก็บหนังสือราชการ เอกสารท่ีเกี่ยวข้องของกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เป็นหมวดหมู่ ง่ายต่อการค้นหา
7. กํากับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีงานบุคลากรที่โรงเรียนจ้าง เพื่อตัดสินใจในการ

จ้างหรือเลิกจ้างเสนอต่อฝ่ายบริหารโรงเรียน
8. สรุป รายงาน ข้อมูลสถิติต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนแจ้งต่อ

ท่ีประชุมและรายงานต่อผู้บริหาร
9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย
4. งานวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหน่ง ประกอบด้วย

4.1 นายปวิช พรศิรชัย ผู้อํานวยการโรงเรียน หัวหน้า
4.2 จ่าสิบตรี ลิขิต สุขพ่วง รองผู้อํานวยการโรงเรียน ผู้ช่วย
4.3 นางสาววารุณี ไล้ประเสริฐ ครูชํานาญการพิเศษ ผู้ช่วย
4.4 นางสุภัทรา ทวีสิทธิโชคชัย ครูเชี่ยวชาญ ผู้ช่วย
4.5 นางสาวนงลักษณ์ อ่ําสุพรรณ ครูชํานาญการพิเศษ ผู้ช่วย

มีหน้าท่ีปฏิบัติงาน ดังนี้
1. การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากําลัง

1.1 วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกําลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา
1.2 จัดทําแผนอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดย

ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กําหนด
1.3 นําเสนอแผนอัตรากําลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
1.4 นําแผนอัตรากําลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ

2. การกําหนดตําแหน่ง
2.1 จัดทําภาระงานสําหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
2.2 นําแผนอัตรากําลังมากําหนดมากําหนดตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ของสถานศึกษา เพื่อนําเสนอต่อสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
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3. การขอเลื่อนตําแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะของครู
3.1 ขอปรับปรุงการกําหนดตําแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตําแหน่ง /

ขอกําหนดตําแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา ไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา

3.2 ประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตําแหน่ง / ขอกําหนดตําแหน่งเพิ่ม
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กําหนด

3.3 ส่งคําขอปรับปรุงกําหนดตําแหน่ง/ เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตําแหน่ง /
ขอกําหนดตําแหน่งเพิ่มข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา เพื่อนําเสนอ อกคศ. และ กศจ. พิจารณาอนุมัติ และเสนอผู้มีอํานาจแต่งตั้ง

4. งานสรรหาและการบรรจุแต่งตั้ง ประกอบด้วย
4.1 นายปวิช พรศิรชัย ผู้อํานวยการโรงเรียน หัวหน้า
4.2 จ่าสิบตรี ลิขิต สุขพ่วง รองผู้อํานวยการโรงเรียน ผู้ช่วย
4.3 นางสาววารุณี ไล้ประเสริฐ ครูชํานาญการพิเศษ ผู้ช่วย
4.4 นางสุภัทรา ทวีสิทธิโชคชัย ครูเชี่ยวชาญ ผู้ช่วย
4.5 นางสาวนงลักษณ์ อ่ําสุพรรณ ครูชํานาญการพิเศษ ผู้ช่วย
4.6 นางปฐมาภรณ์ ชลมาก เจ้าหน้าที่ธุรการ ผู้ช่วย

มีหน้าท่ีปฏิบัติงาน ดังนี้
1. การดําเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทาง

การศึกษาในสถานศึกษา เป็นอํานาจหน้าท่ีของผู้มีอํานาจตามมาตรา 53
1.1 การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจําเป็นหรือมีเหตุพิเศษในตําแหน่ง

ครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่นในสถานศึกษา ให้ดําเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด
2. การจ้างลูกจ้างชั่วคราว

2.1 ก่อนดําเนินการจ้างลูกจ้างช่ัวคราว จัดทําหนังสือชี้แจงเหตุผลความจําเป็น ระยะเวลาจ้าง
จํานวนเงินท่ีจ้าง ภาระงานท่ีรับผิดชอบ ต่อสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ในช่วงก่อนเปิดภาคเรียนทุกปีการศึกษา

2.2 กรณีการจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้งบประมาณ ให้ดําเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ท่ีกระทรวงการคลัง หรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด

2.3 กรณีการจ้างลูกจ้างชั่วคราวกรณีอื่น นอกเหนือจากข้อ 2.2) สถานศึกษาสามารถดําเนินการ
จ้างลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่
สถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากําหนด

3. การแต่งตั้ง โอน ย้าย ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
3.1 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาอื่น
1) เสนอคําร้องขอย้ายไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ตามปฏิทินท่ี ก.ค.ศ. กําหนด

เพื่อดําเนินการนําเสนอ อกศจ. และ กศจ. พิจารณาอนุมัติคําร้องขอย้ายของผู้ประสงค์ขอย้ายและผู้รับย้าย
แล้วแต่กรณี

2) บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ีรับย้ายมาจากสถานศึกษาอื่น
ในเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุทัยธานี ชัยนาท หรือ เขตพ้ืนที่การศึกษาอื่น สําหรับตําแหน่งของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
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3) รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
เพื่อจัดทําทะเบียนประวัติต่อไป

3.2 การโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน แนวการปฏิบัติ
ตามมาตรา 58

1) เสนอคําร้องขอโอน ของข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถ่ินไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา
เพื่อดําเนินการต่อไป

2) บรรจุแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด
4. การบรรจุกลับเข้ารับราชการ ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทาง

การศึกษา กรณีออกจากราชการ ตามมาตรา 64 ออกจากราชการตามมติของคณะรัฐมนตรีตามาตรา 65
ออกจากราชการเพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร มาตรา 66 และลาออกจาก
พนักงานท้องถ่ินหรือข้าราชการอื่น ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา 67

4.1 ในกรณีท่ีออกจากราชการตามมาตรา 64 ร่วมมือกับผู้บริหาร เสนอคําขอของผู้ขอกลับเข้า
รับราชการไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาอุทัยธานี ชัยนาท เพื่อขออนุมัติ อกศจ. และ กศจ.
สําหรับตําแหน่ง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ผู้มีอํานาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุแต่งตั้ง

4.2 ในกรณีท่ีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี มาตรา 65 ร่วมมือกับผู้บริหารยื่นเรื่องขอ
กลับเข้ารับราชการภายในกําหนดระยะเวลาท่ีคณะรัฐมนตรีอนุมัติไม่เกิน 4 ปี ให้ผู้มีอํานาจตามมาตรา 53
สั่งบรรจุแต่งตั้ง

4.3 ในกรณีท่ีออกจากราชการเพื่อรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร
ตามมาตรา 66 ร่วมมือกับผู้บริหาร ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายในกําหนดระยะเวลา 180 วัน
นับแต่วันท่ีพ้นจากราชการทหาร ให้ผู้มีอํานาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุแต่งตั้ง

4.4 ในกรณีลาออกจากพนักงานส่วนถ่ินหรือข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทาง
การศึกษา ตามมาตรา 67 สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษาอุทัยธานี ชัยนาท ให้ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา 53 ท่ีต้องการจะรับเข้ารับราชการ
เสนอเร่ืองไปยัง อกศจ.และ กศจ. หรือ ก.ค.ศ. หรือผู้ที่ ก.ค.ศ. มอบหมาย พิจารณาอนุมัติ เม่ือได้รับอนุมัติ
แล้วให้ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง

5. งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ประกอบด้วย
5.1 นายปวิช พรศิรชัย ผู้อํานวยการโรงเรียน หัวหน้า
5.2 จ่าสิบตรี ลิขิต สุขพ่วง รองผู้อํานวยการโรงเรียน ผู้ช่วย
5.3 นางสาวนงลักษณ์ อ่ําสุพรรณ ครูชํานาญการพิเศษ ผู้ช่วย
5.4 นายนพดล โชติกะคาม ครูชํานาญการพิเศษ ผู้ช่วย
5.5 นางสาววารุณี ไล้ประเสริฐ ครูชํานาญการพิเศษ ผู้ช่วย
5.6 นางกุลธิดา พรมสอน ครูชํานาญการพิเศษ ผู้ช่วย
5.7 นายจํารัส อิสภาโร ครูชํานาญการพิเศษ ผู้ช่วย
5.8 นางสุภัทรา ทวีสิทธิโชคชัย ครูเชี่ยวชาญ ผู้ช่วย
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มีหน้าท่ีปฏิบัติงาน ดังนี้
การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
๑. การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่

๑.๑ เตรียมเอกสารสําหรับการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งให้เป็นข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา

๑.2 ผู้อํานวยการสถานศึกษาดําเนินการปฐมนิเทศแก่ผู้ท่ีได้รับการสรรหา และบรรจุแต่งตั้งเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา

๑.3 แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การ
ประเมินผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมายหน้าที่
งานให้ปฏิบัติ

๑.4 ดําเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง
๒. การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าท่ีราชการ

๒.๑ ศึกษาวิเคราะห์ ความต้องการจําเป็นในการพัฒนาตนเองแก่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา

๒.๒ กําหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจําเป็นในการพัฒนาตนเอง
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด

๒.๓ ดําเนินการพัฒนาตามหลักสูตรที่กําหนด
๒.๔ ติดตามประเมินผลการพัฒนา
๒.๕ รายงานผลการดําเนินไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

6. งานเล่ือนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประกอบด้วย
6.1 นายปวิช พรศิรชัย ผู้อํานวยการโรงเรียน หัวหน้า
6.2 จ่าสิบตรี ลิขิต สุขพ่วง รองผู้อํานวยการโรงเรียน ผู้ช่วย
6.3 นางสาววารุณี ไล้ประเสริฐ ครูชํานาญการพิเศษ ผู้ช่วย
6.4 นางสาวนงลักษณ์ อ่ําสุพรรณ ครูชํานาญการพิเศษ ผู้ช่วย
6.5 นางกุลธิดา พรมสอน ครูชํานาญการพิเศษ ผู้ช่วย
6.6 นายนพดล โชติกะคาม ครูชํานาญการพิเศษ ผู้ช่วย
6.7 นายจํารัส อิสภาโร ครูชํานาญการพิเศษ ผู้ช่วย
6.8 นางสุภัทรา ทวีสิทธิโชคชัย ครูเชี่ยวชาญ ผู้ช่วย
6.9 ตัวแทนครูตามที่ได้รับมอบหมาย ผู้ช่วย

มีหน้าท่ีปฏิบัติงาน ดังนี้
1. การเล่ือนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

1.1 ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการไม่น้อยกว่าสามคน ทําหน้าท่ีพิจารณา รายงานผลการ
พิจารณา และเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับ เพื่อประกอบการพิจารณาของผู้มีอํานาจสั่งเลื่อน
เงินเดือน โดยความเห็นชอบของ อกศจ. และ กศจ.

1.2 เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการท่ีกําหนดไว้ในกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.
2561 และให้นําผลการประเมนผลการปฏิบัติงานท่ีได้ดําเนินการตามหลักเกณฑ์และวีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด
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ตามมาตรา 72 มาประกอบการพิจารณาโดยให้เลื่อนได้ไม่เกินวงเงินที่ส่วนราชการได้รับการจัดสรรให้ใช้ในการ
เลื่อนเงินเดือน

1.3 พิจารณาเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้พิจารณาโดยยึด
หลักคุณธรรม ความเท่ียงธรรม เปิดเผย โปร่งใส และพิจารณาผลการปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์ต่อผู้เรียน
เป็นหลัก ตามแนวทางการจัดการศึกษาท่ีกําหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ รวมท้ังให้พิจารณาถึง
ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ ประกอบกับข้อมูลการลา
พฤติกรรมการมาทํางานและข้อควรพิจารณาอื่นของผู้นั้น

1.4 ในกรณีท่ีไม่สั่งเลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดให้แจ้งให้ผู้
นั้นทราบพร้อมเหตุผลท่ีไม่สั่งเลื่อนเงินเดือน

2. การจ้างลูกจ้างชั่วคราว
2.1 จัดจ้าง ทําสัญญาจ้างครู จ้างลูกจ้างช่ัวคราว ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด
2.2 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คําส่ัง แนวปฏิบัติต่างๆ
2.3 กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดําเนินการตามหลักเกณฑ์และ

วิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกําหนด
2.4 กรณีการเพิ่มค่าจ้างและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากสถานศึกษา สามารถดําเนินการ

จ้างลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี
สถานศึกษากําหนด

2.5 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย
3. การดําเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน

3.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คําส่ัง แนวปฏิบัติต่าง ๆ
3.๒ ดําเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการ

ท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกําหนด
3.๓ ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

7. งานพัฒนาบุคลากร ประกอบด้วย
7.1 นางสาววารุณี ไล้ประเสริฐ ครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้า
7.2 นายปวิช พรศิรชัย ผู้อํานวยการโรงเรียน ผู้ช่วย
7.3 จ่าสิบตรี ลิขิต สุขพ่วง รองผู้อํานวยการโรงเรียน ผู้ช่วย
7.4 นางสุภัทรา ทวีสิทธิโชคชัย ครูเชี่ยวชาญ ผู้ช่วย
7.5 นางปฐมาภรณ์ ชลมาก เจ้าหน้าที่ธุรการ ผู้ช่วย

มีหน้าท่ีปฏิบัติงาน ดังนี้
1. วางแผนการพัฒนาบุคลากร วางแผนการพัฒนาบุคลากรประจําปี
2. ดําเนินการส่งเสริมสนับสนุน ส่งเสริมสนับสนุนการประชุมสัมมนา อบรม การศึกษาต่อ การศึกษา

ดูงาน เพื่อพัฒนาวิชาชีพและองค์กร และการจัดทําเอกสารวิชาการเผยแพร่ความรู้แก่บุคลากร
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8. งานทะเบียนบุคลากร ประกอบด้วย
8.1 นางสาววารุณี ไล้ประเสริฐ ครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้า
8.2 นางสุภัทรา ทวีสิทธิโชคชัย ครูเชี่ยวชาญ ผู้ช่วย

มีหน้าท่ีปฏิบัติงาน ดังนี้
1. งานทะเบียนประวัติ ดําเนินการดังนี้

1.1 จัดทําทําเนียบบุคลากรของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง ให้เป็นปัจจุบัน
2.2 จัดทําทะเบียน กพ.7 ใส่แฟ้มเอกสารของครูและบุคลากรในโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน
3.3 จัดทํา กพ.7 อิเล็กทรอนิกส์ ของครูและบุคลากรในโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน
3.4 ดําเนินการเก่ียวกับการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการและ

ลูกจ้างตามแบบท่ีกําหนดโดยนําเสนอไปยัง สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อขออนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ.
กรณีมีการแก้ไข

2. งานทะเบียนรับหนังสือ ส่งต่อคุณครูและติดตามการตอบกลับ ดําเนินการดังนี้
2.1 จัดทําทะเบียนรับหนังสือ ส่งต่อคุณครูท่ีเกี่ยวข้อง
2.2 ติดตามการตอบกลับ จัดส่งยังงานธุรการโรงเรียน

3. งานทะเบียนลงเวลาและวันลา ดําเนินการดังนี้
3.1 จัดทําสมุดลงเวลาและทะเบียนคุมวันลาของคณะครูและบุคลากรของโรงเรียน
3.2 ติดตามใบลาส่งต่อฝ่ายบริหาร
3.3 จัดทําสรุปวันลาประจําเดือน และสรุปวันลา สําหรับการพิจารณาเล่ือนเงินเดือน

4. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ดําเนินการดังนี้
4.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คําส่ัง แนวปฏิบัติต่าง ๆ
4.๒ ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง เพื่อเสนอขอ

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
4.๓ ดําเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครู บุคลากรทาง

การศึกษา ครูและลูกจ้างในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายกําหนด
4.๔ จัดทําทะเบียนผู้ได้รับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์

5. งานขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ดําเนินการดังนี้
5.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คําส่ัง แนวปฏิบัติต่าง ๆ
5.๒ จัดเตรียมเอกสารการขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐไว้บริการข้าราชการและบุคลากร

ทางการศึกษา
5.๓ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและเอกสารหลักฐานแนบท่ีเกี่ยวข้อง
5.๔ นําเสนอผู้มีอํานาจลงนามในบัตรประจําตัวโดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลําดับและลงทะเบียน

ประวัติไว้
5.๕ เม่ือได้รับบัตรแล้วนําส่งคืนผู้ขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ

6. การขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบประกอบวิชาชีพ ดําเนินการดังนี้
6.๑ จัดเตรียมเอกสารการขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพไว้บริการ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
6.2 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและเอกสารหลักฐานแนบท่ีเกี่ยวข้อง
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6.3 ดําเนินการส่งแบบขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและแบบขอต่อใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา เพื่อเสนอไปยัง สํานักงานคุรุสภา จังหวัด
อุทัยธานีให้ดําเนินการต่อไป

6.4 ติดตาม และส่งมอบใบอนุญาตและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพท่ีได้รับอนุติแล้ว
ให้แก่ผู้ขอรับใบอนุญาต

7. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ ดําเนินการดังนี้
7.๑ ส่งเสริมการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงาน

ให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ เพื่อนําไปสู่การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา
7.๒ สร้างขวัญและกําลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการยกย่องเชิดชูเกียรติ

ผู้มีผลงานดีเด่นและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนดหรือกรณีอ่ืนตามความเหมาะสม
8. การลาศึกษาต่อ ดําเนินการดังนี้

8.๑ เสนอเร่ืองการอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลการทางการศึกษาลาศึกษาต่อให้
เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาตามอํานาจหน้าท่ีที่กฎหมายกําหนดหรือเพื่อทราบแล้วแต่กรณี

8.2 อนุญาตหรือเสนอขออนุญาตการลาศึกษาต่อ ตามนโยบาย หลักเกณฑ์ และวิธีการของ
เขตพ้ืนที่การศึกษา สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และกระทรวงศึกษาธิการตามท่ีกฎหมาย
กําหนด

8.3 ผู้บริหารสถานศึกษาอนุญาตให้ข้าราชการครูใช้เวลาราชการบางส่าวนเพ่ือไปศึกษาต่อ
เม่ือได้รับอนุญาตจากสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเรียบร้อยแล้ว

9. ดําเนินการจัดทําหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาต
ลาอุปสมบท งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินเดือนวิทยพัฒน์
และการจัดสวัสดิการ ดําเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเก่ียวข้อง ดําเนินการดังนี้

9.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คําส่ัง แนวปฏิบัติต่าง ๆ
9.๒ ดําเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเก่ียวข้อง
9.๓ ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

10. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

9. งานวินัยและการรักษาวินัย ประกอบด้วย
9.1 นายปวิช พรศิรชัย ผู้อํานวยการโรงเรียน หัวหน้า
9.2 จ่าสิบตรี ลิขิต สุขพ่วง รองผู้อํานวยการโรงเรียน ผู้ช่วย
9.3 นายนพดล โชติกะคาม ครูชํานาญการพิเศษ ผู้ช่วย
9.4 นางสาวนงลักษณ์ อ่ําสุพรรณ ครูชํานาญการพิเศษ ผู้ช่วย
9.5 นางสาววารุณี ไล้ประเสริฐ ครูชํานาญการพิเศษ ผู้ช่วย
9.6 นางกุลธิดา พรมสอน ครูชํานาญการพิเศษ ผู้ช่วย
9.7 นายจํารัส อิสภาโร ครูชํานาญการพิเศษ ผู้ช่วย
9.8 นางสุภัทรา ทวีสิทธิโชคชัย ครูเชี่ยวชาญ ผู้ช่วย



๔๐

คู่มือปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนตลุกดู่วิทยาคม

มีหน้าท่ีปฏิบัติงาน ดังนี้
1. กรณีผิดวินัยไม่ร้ายแรง

1.1 ผู้อํานวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือดําเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและ
ความยุติธรรมโดยไม่ชักช้า เม่ือมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษากระทําผิดวินัยไม่ร้ายแรง

1.2 ผู้อํานวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระทํา
ผิดวินัย หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่า
มีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง

1.3 รายงานการดําเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
2. กรณีมีความผิดวินัยอย่างร้ายแรง

2.1 ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกําหนดในกฎ ก.ค.ศ.

2.2 ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อกศจ. และ กศจ. พิจารณาลงโทษ

2.3 ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก ตามผลการพิจารณาของ อกศจ. และ กศจ.

2.4 รายงานการดําเนินงานทางวินัยไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
3. การอุทธรณ์

3.1 กรณีอุทธรณ์ความผิดวินัยไม่ร้ายแรง
ให้ข้าราชการครูและบุคลารกทางการศึกษา ยื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ อกศจ. และ กศจ.

ภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคําสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด
3.2 กรณีอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง

ให้ข้าราชการครูและบุคลารกทางการศึกษา ยื่นเรื่องอุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับ
แต่วันท่ีได้รับแจ้งคําสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด

3.3 การร้องทุกข์
กรณีท่ีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการ ให้ร้องทุกข์ต่อ

ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคําสั่ง กรณีข้าราชการครูและบุคลารกทางการศึกษาไม่ได้รับ
ความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจ เนื่องมาจากการกระทําของผู้บังคับบัญชา หรือการถูกตั้งคําสั่งสอบสวน
ทางวินัยให้ร้องทุกข์ต่อ อกศจ. และ กศจ. หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี

3.4 การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทําผิดวินัย
(1) ผู้อํานวยการสถานศึกษาและปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา
(2) ผู้อํานวยการสถานศึกษาดําเนินการให้ความรู้ อบรม การสร้างขวัญและกําลังใจ การจูงใจ ฯลฯ

ในอันท่ีจะเสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ จิตสํานึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา รวมท้ังหมั่นสังเกต ตรวจสอบ
ดูแล เอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระทําผิดวินัยตามควรแก่กรณี
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10. งานการออกจากราชการ ประกอบด้วย
10.1 นายปวิช พรศิรชัย ผู้อํานวยการโรงเรียน หัวหน้า
10.2 นางสาววารุณี ไล้ประเสริฐ ครูชํานาญการพิเศษ ผู้ช่วย
10.3 นางสุภัทรา ทวีสิทธิโชคชัย ครูเชี่ยวชาญ ผู้ช่วย

มีหน้าท่ีปฏิบัติงาน ดังนี้
1. การลาออกจากราชการ

1.1 ผู้อํานวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครูและ
บุคลากรทางการศึกษา

1.2 รายงานการลาออกจากราชการไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
2. การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือไม่ผ่านการเตรียมความ

พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ํากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กําหนด
2.1 ดําเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือเข้า

รับการพัฒนาอย่างเข้ม ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด
2.2 ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าท่ีและความรับผิดชอบท่ีกําหนดไว้ในมาตรฐาน

กําหนดตําแหน่ง
2.3 ผู้อํานวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการ หรือเตรียม

ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ
2.4 รายงานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ

3. การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป
3.1 สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษา
3.2 ผู้อํานวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการ

หากภายหลังปรากฏว่าขาดคุณสมบัติท่ัวไปตามมาตรา 30 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา

3.3 รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
4. การให้ออกจากราชการไว้ก่อน

4.1 ผู้อํานวยการสถานศึกษาสั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน ในกรณีท่ีครูผู้ช่วย
ครูและบุคลากรทางการศึกษา มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้งกรรมการสอบสวน หรือ
ถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทําผิดทางอาญา (เว้นแต่ได้กระทําผิดโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ)

4.2 รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
5. การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน ดําเนินการตามหลักเกณฑ์

และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนดและรายงานการออกจากราชการไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา นอกจาก
ดําเนินการตามที่กําหนดในกฎ ก.ค.ศ. แล้วยังสามารถดําเนินการได้ดังต่อไปนี้ คือ

5.1 กรณีลาป่วยจนไม่สามรรถปฏิบัติหน้าท่ีได้
(1) ตรวจสอบข้อเท็จจริงเก่ียวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บป่วย
(2) ถ้าผู้อํานวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเม่ือเห็นว่าไม่สามารถปฏิบัติราชการได้
(3) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
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5.2 กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ
(1) ผู้อํานวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมัครใจจะไป

ปฏิบัติราชการตามความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ
(2) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

5.3 กรณีส่ังให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา 30 แห่งกฎหมาย
ระเบียบข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา กรณีไม่มีสัญชาติไทย (ม. 30 (1)) กรณีเป็นผู้ดํารง
ตําแหน่งทางการเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถ่ิน ตาม (ม. 30 (4)) กรณีเป็นคนไร้ความสามารถ
หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคท่ีกําหนในกฎ ก.ค.ศ. (ม. 30 (5) (7)) กรณีเป็นกรรมการบริหาร
พรรคการเมือง หรือเป็นเจ้าหน้าท่ีพรรคการเมือง (ม 30 (8)) หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย (ม. 30 (9))

(1) สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาตามคุณสมบัติ
ในมาตรา (ม. 30 (1) (4) (5) (7) (8) หรือ (9)) แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

(2) ผู้อํานวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ออกจากราชการตามข้อ 1 ออกจากราชการ
(3) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

5.4 กรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป กรณีมีเหตสุงสัยว่าเป็นผู้ไม่เล่ือมใสในการปกครองตามระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข (ม. 30 (3))

(1) ผู้อํานวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบสวนเม่ือมีเหตุอันควรสงสัย
ว่าครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่น ผู้ใดขาดคุณสมบัติท่ัวไป ตาม (ม. 30 (3))

(2) ผู้อํานวยการสถานศึกษาสั่งเสนอผลการสอบสวนต่อ อกศจ. และ กศจ.
(3) ผู้อํานวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเมื่อ อกศจ. และ กศจ. มีมติเห็นว่า
ขาดคุณสมบัติตามมาตรา 30

5.5 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าท่ีราชการหรือประพฤติตน
ไม่เหมาะสม

(1) ผู้อํานวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบสวนเม่ือครูผู้ช่วย ครูและ
บุคลากรทางการศึกษา มีกรณีถูกกล่าวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถในอันท่ีจะปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการ บกพร่องในหน้าที่หรือประพฤติตนไม่เหมาะสม

(2) ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อํานวยการสถานศึกษาเห็นว่าครูผู้ช่วย ครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ไม่เป็นผู้หย่อนความสามารถ ไม่บกพร่องในหน้าท่ีราชการ หรือเป็นผู้ประพฤติตนเหมาะสมให้ส่ัง
ยุติเรื่อง แต่ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อํานวยการสถานศึกษาเห็นว่าเป็นผู้หย่อนความสามารถ บกพร่องใน
หน้าท่ีราชการ หรือเป็นผู้ประพฤติตนไม่เหมาะสม ให้ส่งเรื่องไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อเสนอ อกศจ.
และ กศจ. พิจารณา

(3) เม่ือ อกศจ. และ กศจ. มีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการให้ผู้อํานวยการสถานศึกษาสั่งให้
ออกจากราชการเพ่ือรับบําเหน็จบํานาญเหตุทดแทน

5.6 กรณีมลทินมัวหมอง
(1) ผู้อํานวยการสถานศึกษาสั่งตั้งกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงกรณีมีเหตุอันควร

สงสัยอย่างยิ่งว่าครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้มีการกระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง แต่การสอบสวน
ไม่ได้ความแน่ชัดพอที่จะสั่งลงโทษทางวินัยอย่างร้ายแรง ถ้าให้รับราชการต่อไปจะทําให้เสียหายต่อทาง
ราชการอย่างร้ายแรง



๔๓

คู่มือปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนตลุกดู่วิทยาคม

(2) ผู้อํานวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
เพื่อเสนอ อกศจ. และ กศจ. พิจารณา

(3) เม่ือ อกศจ. และ กศจ. มีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการเพราะมีมลทินมัวหมองกรณีที่ถูก
สอบสวนข้างต้น ให้ผู้อํานวยการสถานศึกษาส่ังให้ออกจากราชการเพื่อรับบําเหน็จบํานาญ

5.7 กรณีได้รับโทษจําคุกโดยคําสั่งของศาลหรือได้รับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุด
ในความผิดที่ได้กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ

(1) ผู้อํานวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพื่อรับบําเหน็จบํานาญเหตุทดแทน
เม่ือปรากฏว่าครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับโทษจําคุกโดยคําส่ังของศาล หรือโทษจําคุกโดยคํา
พิพากษาถึงท่ีสุดให้จําคุกในความผิดท่ีกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ

(2) รายงานผลการส่ังให้ออกจากราชการไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
11. งานสวัสดิการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประกอบด้วย

11.1 นางสาววารุณี ไล้ประเสริฐ ครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้า
11.2 นางนัยนา ธูปบูชา ครูชํานาญการพิเศษ ผู้ช่วย

มีหน้าท่ีปฏิบัติงาน ดังนี้
1. จัดเก็บเงินจากคณะครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมติข้อตกลง
2. จัดกิจกรรมสร้างขวัญและกําลังใจให้แก่คณะครูและบุคลากรทางการศึกษาในโอกาสต่าง ๆ เช่น

2.1 จ่ายค่าอาหาร เครื่องดื่ม ในการประชุมครูท้ังในและนอกโรงเรียน
2.2 จ่ายค่าบัตร ค่างานเลี้ยงของหน่วยงานอื่น งานเลี้ยงภายในของโรงเรียน
2.3 จัดงานเลี้ยงรับ-ส่ง กรณีเกษียณอายุราชการประจําปี การย้าย การลาออกของบุคลากรในโรงเรียน
2.4 เยี่ยมคณะครูและบุคลากร บิดามารดาและบุตรของคณะครูและบุคลากร กรณีคลอดบุตร

และเจ็บป่วย
2.5 ประสานงานกับเจ้าภาพและแจ้งให้บุคลากรในโรงเรียนทราบโดยทั่วกันในการเป็นเจ้าภาพ

สวดอภิธรรมศพ
2.6 จ่ายเงินทําบุญ ให้กับหน่วยงานท่ีขอรับบริจาคตามสมควรและเหมาะสม
2.7 เรื่องอ่ืน ๆ ตามมติของที่ประชุม

3. จัดทําบัญชี และรายงานการใช้เงินต่อคณะครูในการประชุมประจําเดือน
4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย
12. งานรักษาความปลอดภัย ประกอบด้วย

12.1 นางสาววารุณี ไล้ประเสริฐ ครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้า
12.2 จ่าสิบตรี ลิขิต สุขพ่วง รองผู้อํานวยการโรงเรียน ผู้ช่วย
12.3 นายนพดล โชติกะคาม ครูชํานาญการพิเศษ ผู้ช่วย
12.4 นายละเมียด คําร่ืน ครูชํานาญการพิเศษ ผู้ช่วย
12.5 นางสุภัทรา ทวีสิทธิโชคชัย ครูเชี่ยวชาญ ผู้ช่วย

มีหน้าท่ีปฏิบัติงาน ดังนี้
๑. เสนอแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่เวรกลางวัน เวรกลางคืน และผู้ตรวจเวรประจําวันและวันหยุดราชการ
๒. ควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าท่ีเวร ท้ังครูเวร ลูกจ้างประจํา และแม่บ้าน
๓. เม่ือเกิดเหตุการณ์ท่ีไม่ปกติหรือมีความจําเป็นเร่งด่วน ให้เสนอรายงานต่อหัวหน้ากลุ่มงาน

เพื่อนําเสนอผู้บริหารต่อไป
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๔. ดูแลรักษา ซ่อมแซมวัสดุ อุปกรณ์อยู่เวรยาม ให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้อยู่เสมอ
๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย
13. งานประเมิน วPA ประกอบด้วย

12.1 นายปวิช พรศิรชัย ผู้อํานวยการโรงเรียน หัวหน้า
12.2 นางสาววารุณี ไล้ประเสริฐ ครูชํานาญการพิเศษ ผู้ช่วย
12.3 นางสุภัทรา ทวีสิทธิโชคชัย ครูเชี่ยวชาญ ผู้ช่วย
12.4 นางปฐมาภรณ์ ชลมาก เจ้าหน้าที่ธุรการ ผู้ช่วย

มีหน้าท่ีปฏิบัติงาน ดังนี้
๑. ออกคําสั่งประเมิน วPA
๒. เก็บรวบรวม PA2 และ PA3
๓. นําข้อมูลจากการประเมินลงระบบประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (DPA)
๔. เก็บรักษา PA1, PA2, PA3
14. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารงานบุคคล ประกอบด้วย

14.1 นายชลาวัฒน์ ชลมาก ครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้า
14.2 นางสาวธัญญารัตน์ หม่ืนแสนคํา ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย

มีหน้าท่ีปฏิบัติงาน ดังนี้
1. วางแผนงาน /โครงการและจัดทรัพยากรท่ีใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารงานบุคคล
2. จัดทําบอร์ดทําเนียบบุคลากรของโรงเรียน
3. ประสานงานด้านความร่วมมือเก่ียวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อรวบรวม

และจัดระบบข้อมูลสารสนเทศท่ีถูกต้องเหมาะสม
4. ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียนเผยแพร่งานของกลุ่มบริหารงานบุคคลเพ่ือใช้ประโยชน์

ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนางานต่อไป
5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย
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