
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ค ำน ำ 

  คู่มือกลุ่มบริหารงานบุคคล ประจ าปีการศึกษา 2568 เล่มน้ี จัดท าขึ้นเพื่อให้ครูและบุคลากร
ของกลุ่มบริหารงานบุคคลใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานตามที่ได้รับค าสั่งแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานในหน้าที่ต่าง ๆ ทั้งใน
ด้านการสอนและงานตามโครงสรา้งการบริหารงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล  เพื่อให้การบริหารและการจัด
การศกึษาของกลุ่มบริหารงานบุคคล เกิดประสิทธภิาพและประสิทธิผลตามมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียน  
  ขอขอบคุณครูและบุคลากรทุกทา่นที่ได้มีสว่นร่วมในการจัดท าคู่มือกลุ่มบรหิารงานบุคคล  
เล่มน้ีจนส าเร็จลุล่วงด้วยดี และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าครูมือกลุ่มบริหารงานบคุคลเล่มนี้จะถูกใช้เป็นเครื่องมือใน
การพัฒนางานของโรงเรยีนให้มีคุณภาพยิ่งข้ึนต่อไป 
 
        กลุ่มบริหารงานบุคคล 
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ประวัติโรงเรียนหนองกลับวิทยำคม 
 โรงเรียนหนองกลับวิทยาคมเป็นโรงเรียนระดับมัธยมศึกษาประจ าต าบล สังกัดส านักงานเขต

พื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ  ด าเนินการ
จัดการเรียนการสอนในระดับมัธยมศึกษาตอนต้นและตอนปลายตามแนวนโยบายของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษา ขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ  และแนวทางการปฏิรูปการศึกษาตามแนวปรัชญาเศรษฐกิจ
พอเพียงที่มุ่งสู่มาตรฐานสากลโดยให้ผู้เรียนได้พัฒนาตนเองเต็มตามศักยภาพเพื่อเป็นพลโลก  มีคุณลักษณะอัน
พึงประสงค์ ตามมาตรฐานการศึกษาแห่งชาติ  เพื่อให้เยาวชนของชาติเป็นผู้ที่เก่ง ดี  และด ารงชีพอยู่อย่างมี
ความสุข  และโรงเรียนหนองกลับวิทยาคมมีเขตพื้นที่บริการการศึกษา 2 โรงเรียน  ได้แก่  โรงเรียนบ้านหนอง
กลับ และโรงเรียนบ้านป่าถ่อน 
  โรงเรียนหนองกลับวิทยาคม  ตั้งอยู่เลขที่ 208/4  หมู่ที่ 1  ต าบลหนองกลับ  อ าเภอสวรรคโลก  
จังหวัดสุโขทัย  สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษาสุโขทัย  มีเน้ือที่  44  ไร่  81  งาน  5  ตาราง
วาสภาพพื้นที่ของโรงเรียนเป็นพื้นที่ราบ โรงเรียนอยู่ห่างจากตัวอ าเภอสวรรคโลก เป็นระยะทาง 15 กิโลเมตร 
และห่างจากตัวจังหวัดสุโขทัยเป็นระยะทาง 40 กิโลเมตร มีบุคคลส าคัญในการเริ่มก่อตั้งโรงเรียนอยู่ 3 ท่าน
ดังนี้  

1. พระปลัดอุดม  สมาจาโร  เจ้าอาวาสวัดหนองโว้ง 
2. พระวน     สธุมโม    เจ้าอาวาสวัดป่าถ่อน 
3. นายเมธา   สีทอง   อาจารย์ใหญ่โรงเรียนบ้านหนองกลับ 

โรงเรียนได้เปิดท าการสอนในระดับชั้นชั้นมัธยมศกึษาตอนต้นเมื่อวันที ่16  พฤษภาคม 2528   
มีห้องเรียนจ านวน 2  ห้อง นักเรียน 76 คน ครู – อาจารย ์จ านวน 6 คน โดยม ีนายประกฤต  เอี่ยมสกุล เป็นครูใหญ่
โรงเรียนหนองกลับวิทยาคมได้เปิดท าการสอนชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย เมื่อวันที่ 16 พฤษภาคม 2540  มีห้องเรียน 
จ านวน 1 ห้อง มีนักเรียนจ ารนวน 27 คน คร ู– อาจารย ์จ านวน 13 คน โดยมี นายอดิศกัดิ์ ไทยแท้  เป็นอาจารย์ใหญ ่

ปัจจุบันโรงเรียนหนองกลับวิทยาคม  ได้เปิดท าการเรียนการสอนในระดับชั้นมัธยมศึกษา 
ปีที่ 1 ถึงระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6  มีนักเรียนจ านวน 89 คน  ผู้บริหารสถานศึกษา 1 คน ข้าราชการครู
สายการสอน 12 คน  พนักงานราชการ จ านวน 1 คน ครูขั้นวิกฤต 1 คน ครูอตัราจ้าง 1 คน และ               
ลูกจ้างเหมาบริการ 2 คน โดยมี นางสาวรุ่งนภา  สังข์จันทร์ เป็น ผู้อ านวยการสถานศึกษา วุฒิการศึกษา               
ครุศาสตร์มหาบัณฑติ  เอกการบริหารการศกึษา  
ข้อมูลด้านอาคารสถานที ่
          ปัจจุบันโรงเรียนหนองกลับวิทยาคม มีพืน้ที่ 44 ไร่ 1 งาน 5 ตารางวา เป็นที่ดินราชพัสดกุรรมสิทธิ์ 
ของโรงเรียน โดยมีอาคารเรียน อาคารประกอบ บ้านพักคร ูบ้านพักนักการภารโรง ห้องน้ าชายหญิง สนาม 
กีฬา แหล่งเรียนรูต้ามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และห้องศูนย์การเรียนรูต้ามหลักปรัชญาของ 
เศรษฐกิจพอเพียง ดังนี ้
           1) อาคารเรียน มี 2 หลัง ดังนี ้
               - อาคาร 1 ประกอบด้วย ส านกังานฝ่ายบริหาร กลุ่มบริหารงานวิชาการ กลุ่มบริหารงาน 
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งบประมาณ กลุ่มบริหารงานบุคคล (งานธุรการ) กลุ่มบริหารงานทัว่ไป ห้องประชุมพิกุล1 ห้องประชุมพิกุล 2 
ห้องพัสดุ ห้องดนตรีไทย ห้องพยาบาล ห้องศูนย์ปฏิบัติการต่อสู้เพื่อเอาชนะยาเสพติดและระบบดูแลช่วยเหลือ 
นักเรียน และห้องเรียนทั่วไป 5 ห้อง 
              - อาคาร 2 ประกอบด้วย ห้องสมุด ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ห้องปฏิบัติการฟิสิกส์ 
ห้องปฏิบัติการชีววทิยา ห้องปฏิบัติการเคมี ห้องปฏิบัติการคณิตศาสตร์ ห้องปฏิบัติการภาษาต่างประเทศ 
ห้องปฏิบัติการภาษาไทย ห้องปฏิบัติการสังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ห้องปฏิบัติการสุขศึกษา พลศึกษา 
และห้องประชาสัมพันธ์ 
          2) อาคารประกอบ ประกอบด้วย อาคารโรงฝึกงาน จ านวน 1 หลัง โรงอาหาร จ านวน 1 หลัง  
บ้านพักคร ูจ านวน 3 หลัง ห้องน้ านักเรียน จ านวน 2 หลัง 
          3) สนามกีฬา ประกอบด้วย สนามฟตุบอล จ านวน 1 สนาม สนามเปตอง จ านวน 3 สนาม 
สนามบาสเกตบอล จ านวน 1 สนาม สนามวอลเลย์บอล จ านวน 1 สนาม สนามตะกร้อ จ านวน 1 สนาม 
สนามฟุตซอล จ านวน 1 สนาม 
          4) สื่อ เทคโนโลยีและสิ่งอ านวยความสะดวก ประกอบด้วย เครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อการเรยีนการ 
สอน เครื่องคอมพวิเตอรเ์พื่อการสืบค้นข้อมูล เครือ่งพิมพ์เอกสาร โทรทัศน์ LED แบบสมาร์ททีวี เครื่องฉาย
ภาพ 3 มิติเพื่อการปฏิบัติงานของครูและบุคลากร เครื่องฉายโปรเจคเตอร์ เครื่องฉายทึบแสง Visualizer 
เครือข่าย อินเตอร์เน็ต WIFI ครอบคลุมทั้งโรงเรยีน น ามาใชด้้านการบรหิารจัดการ การสื่อสาร การเรียนการ
สอนโปรแกรมต่าง ๆ ทกุกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
          5) แหล่งเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง จ านวน 6 ฐานการเรียนรู้ 
          6) ห้องศูนย์การเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง จ านวน 1 ห้อง 
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สัญลักษณ์ประจ ำโรงเรียนหนองกลับวิทยำคม 

 

 

 

 

 ลักษณะ ประกอบด้วยเสมา และภายในเสมามีศิลาจารึก วชิร มีอักษรย่อ น.ค. อยู่ตรงกลางเสมา
 ทั้งหมด ล้อมรอบดว้ยกรอบสี่เหลี่ยมบรรจุค าขวัญของโรงเรียน ซึ่งเปรียบเสมือนกรอบ หรือแนว 
 ก าหนดการประพฤติปฏบิัติของบุคลากรของโรงเรียน 
สีประจ ำโรงเรียน   ขาว – เหลือง 
 สีขำว  หมายถึง  สีที่บริสุทธิ ์สะอาด ปราศจากสิ่งเจือปน 
 สีเหลือง  หมายถึง  สี่ที่สอดคลอ้งกับอาภรณ์ ของพระภิกษุสงฆ์ใน พระพทุธศาสนา 
ต้นไม้ประจ ำโรงเรียน ต้นพิกุล 
อักษรย่อ    น.ค. 
ปรัชญำ   พัฒนา สามัคคี มวีินัย ใฝ่ความรู้ 
คติพจน์   สฺกกตวาสฺถก โหต ิความหมายคือ  ผู้ทีท่ าการสกัการะย่อมได้รับการสักการะตอบ 
ค ำขวัญ   พัฒนา สามัคคี มวีินัย ใฝ่ความรู้ 
อัตลักษณ์ของสถำนศึกษำ มีวินัย 
เอกลักษณ์ของสถำนศึกษำ โรงเรียนศูนย์การเรียนรูห้ลักปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพียง  ดา้นการศึกษา 
ค่ำนิยม    NK      N – Knowledge : สร้างความรู้สู่ทักษะชวีติ 
     K – Keen     : มุ่งมั่นในการท างาน 
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โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนโรงเรียนหนองกลับวิทยำคม 
 

ผู้อ านวยการโรงเรียนหนองกลับวิทยาคม 
 
 

 

กลุ่มงานบริหารวิชาการ 

- งานบริหารงานวิชาการ 

- งานบริหารหลักสูตรสถานศึกษา 

- งานวัดผล ประเมินผลและเทียบโอน 

ผลการเรียน 

- งานทะเบียนนักเรียน 

- งานห้องสมุด 

- งานการจัดการเรียนการสอนและพัฒนา

กระบวนการเรียนการสอน 

- งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพ  

งานภายในและมาตรฐานการศึกษา 

- งานแนะแนว 

- งานนิเทศการเรียนการสอน 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

- งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

- งานพัฒนาระบบเครือข่าย  ข้อมูลสารสนเทศ 

- งานประสานและการพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 

- งานอาคารสถานที่ 

- งานโสตทัศนูปกรณ์ 

- งานประชาสัมพันธ์ 

- งานโภชนาการ 

- งานอนามัยนักเรียน 

- งานประเมินผลการด าเนินงาน 

- งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

- งานส่งเสริม ป้องกัน แก้ไขปัญหายาเสพติด 

- งานสภานักเรียนและส่งเสริมประชาธิปไตย 

- งานกิจกรรมส่งเสริมด้านคุณธรรม  จริยธรรม  

และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

- งานกิจกรรมเก่ียวกับความจงรักภักดีต่อสถาบัน 

ชาติ ศาสนา  และพระมหากษัตรยิ์ 

กลุ่มงานบริหารงบประมาณ 

- งานบริหารงานงบประมาณ 

- งานบริหารการเงิน 

- งานบริหารบัญชี 

- งานบริหารพัสดุและสินทรพัย ์

- งานประกันชีวิต 

- งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

- งานประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มการเงินและพัสดุ 

- งานนโยบายและแผน 

- งานควบคุมต้นทุนผลผลิต 

- งานควบคุมภายใน 

- งานประมาณราคากลาง 

กลุ่มงานบริหารบุคคล 

- งานบริหารงานบุคคล 

- งานวางแผนอัตราก าลัง  สรรหา  บรรจุ  แต่งตั้งเพื่อ

เปลี่ยนต าแหน่งให้สูงข้ึน  และย้ายข้าราชการครู 

- งานประเมินผลการปฏิบัติงานการลาและการเลื่อนขั้น

เงินเดือน 

- งานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

- การจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติและ

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

- งานธุรการ 

- งานสร้างและเผยแพร่เกียรติประวัติ 

 

คณะกรรมการสถานศึกษา 
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โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

โรงเรียนหนองกลับวิทยำคม 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

งานบุคลากร งานธุรการและสารบรรณ 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล

บุคคล 
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หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 

     นางธนภรณ ์ พระโฉม 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 1. เป็นคณะกรรมการบรหิารโรงเรียน 
 2. พัฒนาระบบบริหารของกลุ่มบริหารบุคคลให้มปีระสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนรว่ม 
 3. จัดบุคลากรรับผิดชอบการดาเนินงานในงานตา่งๆ ในกลุ่มบริหารบุคคล 
 4. ก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารบุคคลให้สอดคล้องกับ 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน 
 5. วางแผนและด าเนินการนิเทศ ก ากับ ตดิตาม ให้การด าเนินงานต่างๆของกลุ่มบริหารงานบุคคลม ี
ประสิทธิภาพและประสทิธิผล 
 6. ส่งเสริมและสนับสนุนครูให้มีความรู้ ความสามารถในปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารบุคคลอย่างมี 
ประสิทธิภาพ 
 7. ประสานงาน ให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นที่ปรึกษาให้ครูปฏิบัติงานในกลุ่ม
บริหาร 
บุคคลให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 8. ประสานงานกับผู้ปกครอง ชุมชน และครูที่ปรึกษาในการแก้ไขปัญหาด้านพฤติกรรมของนักเรยีน 
 9. เป็นผู้น าในการแก้ปัญหาทางดา้นบริหารบุคคลและร่วมในการดาเนินงานต่างๆ ของกลุ่มบริหาร 
บุคคลให้ปฏิบัติงานด้วยความราบรื่น 
 10. สรุป ประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มบรหิารงานบุคคลและจัดท าเอกสารสรุปผลการ 
ด าเนินงานของกลุ่มบริหารบุคคลบุคคลเสนอผู้บริหาร 
 11. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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1. งำนบุคลำกร 
 
 
 
 

 
                                   
 
                        นางธนภรณ์  พระโฉม      นางสาววราภรณ ์  เขียวสี 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 1. จัดท าแบบฟอร์มการลงเวลาการปฏิบัติงาน การลา การขออนุญาตออกนอกโรงเรียน ของครูและ 
บุคลากร สรุปรายงานการปฏิบัติงาน การลา ในแต่ละวัน พร้อมทั้งติดตามให้เป็นไปตามระเบียบ และจัดท า 
สารสนเทศอย่างเป็นระบบ 
 2. จัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร รวมทั้งการแก้ไข เปลี่ยนแปลง 
ข้อมูลในทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร ให้เป็นปัจจุบัน 
 3. ด าเนินการเกี่ยวกับการออกหนังสือรับรองสทิธิต่างๆ ของข้าราชการครูและบุคลากร เช่นสิทธกิาร 
รักษาพยาบาล หนังสือรบัรองเงินเดือน และอื่นๆ 
 4. ด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน การเลื่อนวิทยฐานะ การปรับวุฒิ การแต่งตั้ง การย้าย 
การโอนข้าราชการครูและบุคลากร 
 5. ด าเนินการเกี่ยวกับวนิัย และการรกัษาวินัย 
 6. ด าเนินการเกี่ยวกับการจา้งพนักงานราชการ พนักงานบริการ และลูกจ้างชั่วคราวให้เป็นไปตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการทีก่ระทรวงการคลัง หรือสานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด 
 7. ด าเนินการปฐมนิเทศ และการพัฒนาแก่ผู้ที่ไดร้ับการสรรหา หรือบรรจแุต่งตั้งให้เป็นพนักงาน 
ราชการ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
 8. ด าเนินการตดิตาม ประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการของข้าราชการคร ูและบุคลากรทางการ 
ศึกษา 
 9. ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจ าเป็นในการพฒันาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
 10. จดักิจกรรมพัฒนาครูให้เป็นผู้มีคุณธรรมและจริยธรรมตามมาตรฐานวชิาชีพครู 
 11. ส่งครูเข้ารับการอบรม จดัการอบรม และกิจกรรมศกึษาดูงานนอกสถานที่ เพื่อพัฒนาครูให้มี 
ความรูค้วามสามารถที่ทนัต่อการเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ 
 12. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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นางธนภรณ์  พระโฉม 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 1. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู การจัดท าบัตรประจ าตวัข้าราชการ 
และการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ ์
 2. ด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุญาต/ลาศึกษาตอ่ การเกษียณอายุราชการ การลาออกจากราชการ 
และการถึงแก่กรรม 
  3. ตรวจสอบรายชื่อและข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  4. อัปโหลดข้อมูลผลการด าเนินงานของบุคลากรทางด้านศกึษาให้เป็นปัจจุบัน 
  5. ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร ความเคลื่อนไหวเกี่ยวกับDPA  
  6. งานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 
     

2. งำนเลื่อนวิทยฐำนะ 
 
 
 
 
 
 
 
                                                      นายวัชรินทร์  บัวขาว 
 
 
 
 
 
 
 
         นางธนภรณ์   พระโฉม    นางสาววรางคณา  ฟังแฟง 
 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 1. ด าเนินกิจกรรมต่างๆ เพื่อส่งเสริมและพัฒนาครูให้มีวิทยฐานะสูงขึ้น 
            2. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
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3. งำน DPA 

 

 

 

 
        นางธนภรณ์  พระโฉม             นางสาววราภรณ์  เขียวส ี

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 1. ตรวจสอบรายชื่อและข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 2. อัปโหลดข้อมูลผลการด าเนินงานของบุคลากรทางดานศกึษา 
 3. งานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 

4. งำนปฏิคม 
 
 
 
 
 

 

      นางสาวเรือนขวัญ  ภู่เจริญ 

 
 
 
 
 
 

นางธนภรณ์  พระโฉม      นางสาวกรรณิการ์  อนิต๊ะอุ่นวงศ์       นางสาววรางคณา  ฟักแฟง 

 
 
 
 

 
                            นางสาวพชร  ยอดสิน             นางสาวทิพย์สดุา  ทิพย์ธานี 
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หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 1. วางแผนและด าเนินการต้อนรับ รับรองบุคลากรและผู้มาเยี่ยมโรงเรียนในกิจกรรมส าคัญต่าง ๆ ที่
โรงเรียนจัดขึ้น 
 2. จัดเตรียม จัดหา และประสานงานเพื่อเตรียมวสัดุ อุปกรณ ์อาหาร เครือ่งดื่มในการรับรองบุคลากร
ต่าง ๆ ที่มาจัดกจิกรรมในโรงเรียนตามวาระอยา่งเหมาะสมแก่โอกาส 
 3. งานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 

5. งำนธุรกำรและสำรบรรณ 
 
 
 
 
 

 
 
                                     นางธนภรณ์  พระโฉม              นางสาววราภรณ์  เขียวสี 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

1. ดาวน์โหลดและพิมพ์หนังสือราชการจากระบบ e – office จากส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
มัธยมศึกษา สุโขทัย 
 2. รับ – ส่ง และลงทะเบียนหนังสือราชการให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
 3. รา่ง – พิมพ์ โต้ตอบหนังสือราชการ ให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ และทันเวลา 
 4. ประสานงานผู้ที่เกี่ยวข้องในการให้ข้อมูลเกี่ยวกับหนังสือราชการ เพื่อให้การด าเนินงานทัน 
ก าหนดเวลา 
 5. แยกประเภทหนังสือราชการ เอกสาร และจัดเก็บอย่างเป็นระบบ สามารถที่จะค้นหาได้สะดวก 
และรวดเร็ว 
 6. ท าลายหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ 
 7. จัดท าทะเบียนคุมค าสั่ง และประกาศของโรงเรียน 
 8. ตดิตามประสานงานเกี่ยวกับหนังสือราชการเกี่ยวกับหน่วยงานต่าง ๆ 
 9. ให้ค าชี้แจงและอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่องาน 
 10. อ านวยความสะดวกในด้านวัสดุ ครุภัณฑ ์และการบริการการพิมพ์เอกสารแก่คณะครูและ 
บุคลากรในโรงเรียน 
 11. จดัเตรียมวาระการประชุม และเอกสารการประชุมในการประชุมครแูละบุคลากรในโรงเรียน 
 12. จดัท ารายงานการประชุมภายหลังเสร็จสิ้นการประชุมครูและบุคลากรในแต่ละครั้ง 
 13. จดัท าแบบฟอร์มในการติดตอ่ทางราชการต่างๆ เพื่อให้ผู้รับบริการไดร้ับความสะดวกในการ 
ติดต่อราชการกับทางโรงเรียน 
 14. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
 15. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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แนวปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรครู 

๑. การลา การลาแบ่งออกเป็น ๙ ประเภท คือ 
    1.1 การลาป่วย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ

ผู้บังคับบัญชา ตามล าดบัจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาเว้นแต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่ง
ใบลา ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ ในกรณทีี่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลา
ได้จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได ้แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว การลาป่วยตั้งแต่ ๓๐ วัน
ขึ้นไป ต้องมีใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรม
แนบ ไปกับใบลาด้วย ในกรณีจ าเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอ านาจอนุญาตจะสัง่ให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มี
อ านาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ การลาป่วยไม่ถงึ ๓๐ วัน ไม่วา่จะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน 
ถ้าผู้มีอ านาจ อนุญาตเห็นสมควร จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา หรือสั่งใหผู้้ลาไปรับ 
การ ตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตกไ็ด้ 

1.2 การลาคลอดบุตร ขา้ราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรอืจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะ
ให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วใหเ้สนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดย
ได้รับ เงินเดือนครั้งหนึ่งได้ การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้แต่เมื่อรวมวัน
ลาแล้ว ตอ้งไม่เกิน ๙๐ วนั 

1.3 การลากิจส่วนตัว ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาตอ่
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้เว้นแต่มีเหตุ
จ าเป็น ไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรอืจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้ว หยุดราชการ 
ไปก่อนก็ได้แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือ
จัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้ ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตทันทีในวันแรก ที่มาปฏิบัติราชการ ข้าราชการมีสิทธิลากิจสว่นตวั โดยได้รับ
เงินเดือนปีละไม่เกิน ๔๕ วันท าการ ข้าราชการทีล่าคลอดบุตรตามข้อ ๑๘ แล้ว หากประสงคจ์ะลากิจส่วนตวั
เพื่อเลี้ยงดูบุตรให้มี สิทธลิาต่อเน่ืองจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน ๑๕๐ วนัท าการ โดยไม่มีสิทธิไดร้ับ
เงินเดือนระหว่างลา 

1.4 การลาพักผ่อน ข้าราชการมีสิทธิลาพกัผ่อนประจ าปีในปีหน่ึงได้๑๐ วันท าการ 
เว้นแต่ข้าราชการดังต่อไปน้ี ไม่มีสิทธิลาพกัผ่อนประจ าปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง ๖ เดือน 

๑. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุ
ส่วนตัวแล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 

๒. ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่งทางการเมือง หรือเพือ่สมัครรับเลือกตั้ง 
แล้ว ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง ๖ เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 

๓. ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย 
ว่าดว้ยการรับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วตอ่มา ไดร้ับ



~ 12 ~ 
 
บรรจุเข้ารับราชการอีกถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมไิด้ลาพกัผ่อนประจ าปีหรอืลาพักผ่อนประจ าปี แล้วแต่ไม่ครบ 
๑๐ วันท าการ ให้สะสมวนัที่ยังมิได้ลาในปีน้ันรวมเข้ากับปีต่อ ๆไปได้แต่วันลาพักผ่อน สะสมรวมกับวันลา
พักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน ๒๐ วันท าการ ส าหรับผู้ที่ไดร้ับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี
ให้มีสิทธิน าวันลาพักผ่อนสะสม รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน ๓๐ วันท าการ 

1.5 การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮจัย์ ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทใน 
พระพทุธศาสนา หรือข้าราชการที่นับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ 
ประเทศซาอุดีอาระเบียให้เสนอหรือจัดส่งใบลาตอ่ผู้บังคับบัญชาตามล าดบัจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรือ 
อนุญาตก่อนวันอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่ 
อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้ชี้แจงเหตุผลความ จ าเป็นประกอบการลา และให้อยูใ่นดุลพินิจ 
ของผู้มีอ านาจที่จะพจิารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ ข้าราชการที่ไดร้ับพระราชทานพระบรมราชอนุญาตให้ลา 
อุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป ประกอบพธิฮีัจย์แล้วจะตอ้งอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 
ภายใน ๑๐ วัน นับแต่ วนัเริ่มลา และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน ๕ วัน นับแต่วันที่ลา 
สิกขา หรือ วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย ์

1.6 การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ข้าราชการที่ไดร้ับหมายเรียกเข้ารับการ
ตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไมน่้อยกว่า ๔๘ ชัว่โมง สว่น
ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาตอ่ผู้บังคับบัญชาภายใน ๔๘ ชั่วโมง นับแต่
เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไปเข้า รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลา ใน 
หมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับค าสั่ง อนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามล าดับจนถึงหัวหน้า 
ส่วนราชการ หรือหัวหนา้ ส่วนราชการขึ้นตรง 

1.7 การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวจิัย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษา
ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏบิัติการวิจัย ณ ตา่งประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึง 
ปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตส าหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน หรือ 
ปฏิบัติการวิจัยในประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหนา้ส่วน 
ราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาต เว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาตอ่ปลัด 
กรุงเทพมหานคร ส าหรบัหัวหน้า ส่วนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาตอ่ปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการ 
ขึ้นตรงและข้าราชการ ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกดั 
ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้วา่ราชการกรุงเทพมหานคร เพื่อพิจารณาอนุญาต 

1.8 การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานใน 
องค์การระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพื่อ 
พิจารณา โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

1.9 การลาติดตามคู่สมรส ข้าราชการซึ่งประสงค์ติดตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรอืหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณีเพื่อพิจารณาอนุญาต
ให้ลาได้ไม่เกิน สองปีและในกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปีแตเ่มื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสีป่ีถ้าเกินสี่ปีให้
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ลาออกจากราชการส าหรับปลัดกระทรวง หัวหนา้ส่วนราชการขึ้นตรง และข้าราชการ ในราชบัณฑิตยสถานให้
เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจา้สังกัด ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผูว้่าราชการ 
กรุงเทพมหานครเพือ่พิจารณาอนุญาต 
วินัยและกำรด ำเนินกำรทำงวินัย 

วินัย : การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนที่พึงประสงค ์
วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา : ข้อบัญญัติที่ก าหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อปฏิบัติตาม 
หมวด ๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข 
เพิ่มเติมฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๑ 

โทษทางวินัย ม ี๕ สถาน คือ 
วินัยไม่ร้ำยแรง มีดังนี ้
๑. ภาคทณัฑ ์
๒. ตดัเงินเดือน 
๓. ลดขั้นเงินเดือน 
วินัยร้ำยแรง มีดังนี ้
๔. ปลดออก 
๕. ไล่ออก 
การว่ากลา่วตักเตือนหรอืการท าทัณฑ์บนไม่ถือวา่เป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีที่เป็นความผิด เล็กน้อย 

และมีเหตุอันควรงดโทษ การว่ากล่าวตักเตือนไมต่้องท าเป็นหนังสือแต่การท าทัณฑ์บนต้องท าเป็นหนังสือ 
(มาตรา ๑๐๐ วรรคสอง) 

โทษภำคทัณฑ์ 
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน โทษภาคทัณฑ์ไมต่้องห้ามการ

เลื่อนขั้นเงินเดือน 
โทษตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน 
ใช้ลงโทษในความผิดที่ไมถ่ึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อย 
โทษปลดออกและไล่ออก 
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านัน้ 
กำรลดโทษควำมผิดวินยัร้ำยแรง 
ห้ามลดโทษต่ ากวา่ปลดออก ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิไดร้ับบ าเหน็จบ านาญเสมือนลาออก 

การสั่งให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 
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วินัยไม่ร้ำยแรง ได้แก ่

๑. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุขตามรัฐธรรมนูญ 
แห่งราชอาณาจักรไทยดว้ยความบริสทุธิ์ใจ 

๒. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการดว้ยความซื่อสัตย์สุจรติ เสมอภาค และเที่ยงธรรม ต้องมีความวริิยะ 
อุตสาหะขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส ่รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและ 
จรรยาบรรณวิชาชีพ 

๓. อาศัยหรอืยอมให้ผู้อืน่อาศัยอ านาจและหน้าที่ราชการของตนไมว่่าจะโดยทางตรง หรือ ทางออ้มหา 
ประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อื่น 

๔. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน่วยงาน 
การศกึษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้ เกิดความเสยีหายแก่ 
ราชการ 

๕. ไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบดว้ยกฎหมายและ ระเบียบ 
ของทางราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามค าสั่งนั้นจะท าให้เสียหายแก่ราชการ หรือจะ เป็นการไม่รักษา 
ประโยชน์ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน ๗ วัน เพือ่ให้ผู้บังคับ บัญชาทบทวนค าสั่งก็ได ้
และเมื่อเสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตามค าสั่งเดิม ผูอ้ยู่ใต้บังคบับัญชา 
ต้องปฏิบัติตาม 

๖. ไม่ตรงต่อเวลา ไม่อุทศิเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที ่ราชการ 
โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

๗. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียนชุมชน สังคม ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความ 
สามัคคี ไม่ชว่ยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้รว่มงานไม่ต้อนรับหรือ ให้ความสะดวก ให้ 
ความเป็นธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 

๘. กลั่นแกล้ง กลา่วหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง 
๙. กระท าการหรือยอมให้ผู้อื่นกระท าการหาประโยชน์อันอาจท าให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ 

เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน 
๑๐. เป็นกรรมการผู้จดัการ หรือผู้จัดการ หรือด ารงต าแหน่งอื่นใดที่มีลกัษณะงานคล้ายคลึงกันนั้น ใน 

ห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 
๑๑. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าที่ และในการปฏิบัติการอื่นที่เกี่ยวข้อง กับ 

ประชาชนอาศัยอ านาจและหน้าที่ราชการของตนแสดงการฝกัใฝ่ส่งเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล กลุ่มบุคคล 
หรือพรรคการเมืองใด 

๑๒. กระท าการอันใดอันได้ชื่อวา่เป็นผู้ประพฤติชั่ว 
๑๓. เสริมสรา้งและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระท าผิด 

วินัย หรือละเลย หรือมพีฤติกรรมปกป้อง ชว่ยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรอืปฏิบัติ 
หน้าที่ดังกล่าวโดยไม่สุจริต 
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วินัยร้ำยแรง ได้แก ่

๑. ทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
๒. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหนว่ยงานการศึกษามติครม.

หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ ของทางราชการอัน
เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอยา่งรา้ยแรง 

๓. ขัดค าสัง่หรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการ 
โดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างรา้ยแรง 

๔. ละทิ้งหน้าที่หรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ โดยไมม่ีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการ 
อย่างร้ายแรง 

๕. ละทิ้งหน้าที่ราชการตดิต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า ๑๕ วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
๖. กลั่นแกล้ง ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี่ หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการ อย่าง 

ร้ายแรง 
๗. กลั่นแกล้ง กลา่วหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รับ ความ 

เสียหายอย่างร้ายแรง 
๘. กระท าการหรือยอมให้ผู้อื่นกระท าการหาประโยชน์อันอาจท าให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ 

เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในต าแหน่งหน้าที่ราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับ แต่งตั้งให้ด ารง 
ต าแหน่งหรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบดว้ยกฎหมาย หรือเป็นการกระท าอนัมีลักษณะ เป็นการให้หรือได้มาซึ่ง 
ทรัพย์สินหรือสิทธิประโยชน์อื่นเพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับการบรรจุและ แต่งตั้งโดยมิชอบ 

๙. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบหรือน าเอาผลงานทางวิชาการของ 
ผูอ้ื่น หรือจ้างวาน ใช้ผู้อืน่ท าผลงานทางวิชาการเพื่อไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง การ 
เลื่อนต าแหน่ง การเลื่อนวิทยฐานะ หรอืการให้ไดร้ับเงินเดือนในระดับที่สูงข้ึน 

๑๐. รว่มด าเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อื่นโดยมิชอบ หรือรับจัดท าผลงานทาง 
วิชาการ ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพื่อให้ผู้อื่นน าผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง 
เลื่อนต าแหน่ง เลื่อนวิทยฐานะ หรือให้ไดร้ับเงินเดือนในอันดับที่สูงข้ึน 

๑๑. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการด าเนินการใด ๆ อันมีลักษณะเป็นการทุจรติโดยการซื้อสิทธิหรือขายเสียง 
ในการเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาท้องถิ่น ผู้บริหารท้องถ่ินหรือการเลือกตั้งอื่นที่มีลักษณะเป็นการ 
ส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชกัจูงให้ผู้อื่นกระท าการใน 
ลักษณะเดียวกัน 

๑๒. กระท าความผดิอาญาจนได้รับโทษจ าคุก หรือโทษที่หนักกวา่จ าคุกโดยค าพพิากษาถึงที่สุด ให้ 
จ าคุกหรือให้รับโทษที่หนักกว่าจ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผดิที่ไดก้ระท าโดยประมาท หรอืลหุโทษ 
หรือกระท าการอื่นใดอันได้ชื่อวา่เป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างรา้ยแรง 

๑๓. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อื่นเสพยาเสพติด 
๑๔. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 
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๑๕. กระท าการลว่งละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรอืนักศึกษาไม่วา่จะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบ ของตน 
หรือไม่ 
กำรด ำเนินกำรทำงวินัย 

การด าเนินการทางวินัย กระบวนการและข้ันตอนการด าเนินการในการออกค าสั่งลงโทษ ซึ่งเป็น 
ขั้นตอนที่มีล าดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่ การตั้งเรื่องกล่าวหาการสบืสวนสอบสวน การพิจารณา 
ความผิดและก าหนดโทษและการสั่งลงโทษรวมทั้งการด าเนินการต่าง ๆ ในระหว่างการสอบสวนพจิารณา เช่น 
การสั่งพัก การสั่งให้ออกไว้ก่อน เพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 
หลักกำรด ำเนินกำรทำงวินัย 

๑. กรณีที่ผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระท าผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องต้นอยู ่
แล้วผู้บังคับบัญชาก็สามารถด าเนินการทางวินัยได้ทันท ี

๒. กรณีที่มีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากค า ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือชือ่และวัน เดือน ปีพร้อม 
รวบรวมพยานหลักฐานอื่นๆ ประกอบการพิจารณาแล้วด าเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยตัง้กรรมการ 
สืบสวนหรือสั่งให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป 

๓. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลกส็ั่ง 
ยุติเรื่องถ้าเห็นว่ามีมูลก็ตัง้คณะกรรมการสอบสวนต่อไป กรณีหนังสือร้องเรยีนไม่ลง ลายมือชื่อและที่อยู่ของผู ้
ร้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานที่แน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตร สนเท่ห์ มติครม.ห้ามมิใหร้ับฟังเพราะ 
จะท าให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าที่ 

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรทำงวินัย 
1. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการตั้งเรื่องด าเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏ 

กรณีมีมูลที่ควรกลา่วหาว่า กระท าผิดวินัยมาตรา ๙๘ ก าหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
เพื่อด าเนินการ สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชกัช้าผูต้ั้งเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของผู้ 
ถูก กล่าวหาความผดิวินยัไม่ร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นคือ ผู้อ านวยการสถานศึกษาสามารถแตง่ตั้ง 
กรรมการสอบสวนข้าราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจบรรจุ และ
แต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ เป็นผู้มีอ านาจบรรจุและแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

๒. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา ๙๘ ก าหนดไว้วา่ ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป 
พยานหลักฐาน ที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีใหผู้้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุชื่อพยานกไ็ด้เพื่อให้ผู้ 
ถูกกล่าวหามีโอกาสชี้แจงและน าสืบแก้ข้อกล่าวหา 

๓. การสอบสวน คือ การรวบรวมพยานหลักฐานและการด าเนินการทั้งหลายอื่นเพื่อจะทราบ 
ข้อเท็จจริง และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องที่กล่าวหาเพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรม 
และ เพื่อพิจารณาว่าผู้ถกูกล่าวหาได้กระท าผดิวนิัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงกจ็ะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีที่เป็น 
ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะด าเนินการ ทางวินยัโดยไม่สอบสวนก็ได ้

ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผดิที่ปรากฏชดัแจ้ง พ.ศ. 
๒๕๔๙ 
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ก. การกระท าผดิวินัยอยา่งไม่ร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏอยา่งชัดแจ้ง ได้แก่ 

(๑) กระท าความผดิอาญาจนต้องค าพพิากษาถึงที่สุดว่าผู้นั้นกระท าผดิและผู้บังคับ บัญชาเห็นว่า 
ข้อเท็จจริงตามค าพพิากษาประจักษ์ชัด 

(๒) กระท าผดิวินัยไม่รา้ยแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยค ารับ 
สารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยค าเป็นหนังสือ 
ข. การกระท าผดิวินัยอยา่งร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง ไดแ้ก่ 

(๑) กระท าความผดิอาญาจนได้รับโทษจ าคุกหรือโทษที่หนักกว่าจ าคุกโดยค าพพิากษาถึงที่สุดให ้
จ าคุกหรือลงโทษที่หนักกว่าจ าคุก 

(๒) ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า ๑๕ วันผูบ้ังคับบัญชา สืบสวนแล้ว 
เห็นว่าไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ 

(๓) กระท าผดิวินัยอย่างร้ายแรงและไดร้ับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ ถ้อยค ารับ 
สารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยค าเป็นหนังสอื 
กำรอุทธรณ์ 

มาตรา ๑๒๑ และมาตรา ๑๒๒ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง 
การศกึษา พ.ศ. ๒๕๔๗ บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่ 
การศกึษา อ.ก.ค.ศ.ทีก่.ค.ศ. ตั้งแล้วแตก่รณีภายใน ๓๐ วัน 
เงื่อนไขในกำรอุทธรณ์ 

ผู้อุทธรณ์ ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไมพ่อใจผลของค าสั่งลงโทษผู้อุทธรณต์้อง 
อุทธรณ์เพื่อตนเองเท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อืน่ได้ 
ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ไดร้ับแจ้งค าสั่งลงโทษต้องท าเป็นหนังสือ 

กำรอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ำยแรง การอุทธรณ์ค าสั่งโทษภาคทัณฑต์ัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน 
ที่ผู้บังคับบัญชาสั่งด้วยอ านาจของตนเอง ต้องอทุธรณ์ตอ่ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่การศกึษาหรือ อ.ก.ค.ศ.ส่วน 
ราชการ  เว้นแต่ การสั่งลงโทษตามมติให้อุทธรณต์่อ ก.ค.ศ. 

กำรอุทธรณ์โทษวินัยร้ำยแรง การอุทธรณค์ าสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้องอุทธรณ์ 
ต่อก.ค.ศ.ทั้งนี้การร้องทุกข์ค าสั่งให้ออกจากราชการหรือค าสั่งพกัราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อนกต็้อง 
ร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน 

กำรร้องทุกข์ หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ไดร้ับความเป็นธรรมจากค าสั่งของฝ่ายปกครอง 
หรือคับข้องใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนค าสั่งหรือ 
ทบทวนการกระท าของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา 

มาตรา ๑๒๒ และมาตรา ๑๒๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง 
การศกึษาพ.ศ.๒๕๔๗บญัญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทกุข์ต่อก.ค.ศ.และผู้ซ่ึงตน เห็นว่าตนไม่ได้ 
รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเน่ืองจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกตั้งกรรมการ 
สอบสวนมีสิทธิร้องทุกขต์่ออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นทีก่ารศึกษาอ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ.ตัง้หรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณภีายใน๓๐วัน 
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ผูม้ีสิทธิร้องทกุข์ได้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
เหตุที่จะร้องทุกข์ 

(๑) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ 
(๒) ถูกสั่งพักราชการ 
(๓) ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
(๔) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา 
(๕) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน 

กำรเลื่อนเงินเดือน 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รบัการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในแต่ละครั้งตอ้งอยูใ่น 

เกณฑ์ดังนี้ 
๑. ในครึ่งปีที่แล้วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ 

จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ที่สมควรได้เลื่อนข้ันเงินเดือน 
๒. ในครึ่งปีที่แล้วมาจนถึงวันออกค าสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวนิัยที่หนักกว่าโทษ 

ภาคทัณฑ์หรือถูกลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือ ความผดิที่ 
ท าให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งไม่ใชค่วามผิดที่ได้กระท า โดยประมาทหรือ 
ความผิดลหุโทษ 

๓. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
๔. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
5. ในครึ่งปีที่แล้วมาไดร้บัการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
6. ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ 

ต่างประเทศต้องได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
๗. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลาหรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด 
๘. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน 

แต่ไม่รวมวันลา ดังต่อไปนี้ 
๑) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
๒) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
๓) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน 

ไม่เกินหกสิบวันท าการ 
๔) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป หรือกลับ 

จากการปฏิบัติราชการตามหน้าที ่
๕) ลาพักผอ่น 
๖) ลาเข้ารับการตรวจเลอืกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
๗) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
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กำรฝึกอบรมและลำศึกษำต่อ 

กำรฝึกอบรม หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ความช านาญ หรือประสบการณด์้วยการเรียน 
หรือการวิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การด าเนินงานตาม โครงการ 
แลกเปลี่ยนกับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ทั้งนี้โดยมิได้มี 
วัตถุประสงค์เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชพีที ่ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึงการ 
ฝึกฝนภาษาและการรับค าแนะน าก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อจากการ 
ฝึกอบรมนั้นด้วย 

กำรดูงำน หมายความวา่ การเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์ดว้ยการสังเกตการณ์และการ 
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน ๑๕ วัน ตามหลักสตูรหรือโครงการ หรือแผนการดูงาน 
ในต่างประเทศ หากมรีะยะเวลาเกินก าหนดให้ด าเนินการเป็นการฝึกอบรม) 

กำรลำศึกษำต่อ หมายความวา่ การเพิ่มพูนความรู้ด้วยการเรียนหรอืการวจิัยตามหลักสตูรของ 
สถาบัน การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพือ่ให้ไดม้าซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชพีที่ก.พ.รับรองและ 
หมายความรวมถึงการฝกึฝนภาษาและการไดร้ับค าแนะน าก่อนเข้าศึกษาและการฝึกอบรม หรือการดูงานที่ 
เป็นส่วนหน่ึงของการศึกษา 
หรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย 
 
กำรออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ(มาตรา ๑๐๗พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ 
ครูฯ) 

๑) ตาย 
๒) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าดว้ยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 
๓) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก 
๔) ถูกสั่งให้ออก 
๕) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
๖) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชพี เว้นแต่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งอื่นที่ไม่ต้องมี 

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
กำรลำออกจำกรำชกำร 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใ้ดประสงค์จะลาออกจากราชการให้ยื่นหนังสือลาออกต่อ

ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอ านาจตาม มาตรา ๕๓เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
กรณีผู้มีอ านาจตาม มาตรา ๕๓ พิจารณาเห็นว่าจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการอนุญาต

ให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้แต่ต้องแจ้งการยับย้ัง พร้อมเหตุผลใหผู้้ขอลาออก
ทราบ เมื่อครบก าหนดเวลาที่ยับย้ังแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบก าหนดเวลาที่ยับยั้ง 
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ถ้าผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก 
ให้การลาออก มีผลตั้งแตว่ันขอลาออก 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใ้ดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่ง ทาง 
การเมืองหรือเพื่อสมัครรบัเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชา 
และให้การลาออกมีผลนับตั้งแต่วันที่ผู้นั้นขอลาออก 
 
ระเบียบ ก.ค.ศ ว่ำด้วยกำรลำออกของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ.๒๕๔๘ 

ข้อ ๓ การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยืน่ล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน 
กรณีผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจ าเป็นพิเศษ 
จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อย 
กว่า ๓๐ วัน ก็ได ้

หนังสือขอลาออกที่ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า ๓๐ วัน โดยไมไ่ด้รับอนุญาตเป็น ลาย 
ลักษณ์อักษรจากผู้มีอ านาจอนุญาต หรือที่มิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบก าหนด ๓๐ วัน นับ 
แต่วันยื่นเป็นวันขอลาออก 

ข้อ ๕ ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสั่งอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือจะสัง่ 
ยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกให้ด าเนินการ ดังนี ้

(๑) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีค าสั่งอนุญาตให้ลาออก เป็นลาย 
ลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งค าสั่งดังกลา่วให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวัน ขอลาออกดว้ย 

(๒) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกเน่ืองจากจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่ ราชการ ให้ 
มีค าสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวนัขอลาออกแล้วแจ้งค าสัง่ดังกล่าว 
พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ทั้งนี้การยับย้ังการอนุญาต ให้ลาออกใหส้ั่งยับยั้งไว้ได้ 
เป็นเวลาไม่เกิน ๙๐ วันและสั่งยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้เมือ่ครบก าหนดเวลาที่ยับยัง้แล้วให้การ 
ลาออกมีผลตั้งแตว่ันถัดจากวันครบก าหนดเวลาทีย่ับย้ัง 

ข้อ ๖ กรณทีี่ผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอ านาจ อนุญาตมไิด้มี 
ค าสั่งอนุญาตให้ลาออกและมิได้มีค าสัง่ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวนัขอลาออก หรือเนื่องจากครบ 
ก าหนดเวลายับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอ านาจอนุญาตมีหนังสือแจง้ วันออกจากราชการให้ผู้ขอลาออก 
ทราบภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบด้วย 

ข้อ ๗ การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่งทางการเมือง 
หรือเพื่อสมัครรับเลือกตัง้ให้ยื่นต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันที่ขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกลา่ว 
เสนอ หนังสือขอลาออกนั้นต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออก 
โดยเร็วเมื่อผู้มีอ านาจอนุญาตไดร้ับหนังสือขอลาออกแล้วให้มีค าสั่งอนุญาตออกจากราชการไดต้ั้งแต ่วันที่ขอ 
ลาออก 
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๕. ครูอตัราจ้าง 
กรณีครอูัตราจา้งที่จ้างดว้ยเงินงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าที่ครูเช่น ปฏิบัติหน้าที่ครูผู้ช่วย ครพูี่เลี้ยง 

หรือปฏิบัติหน้าที่ครูที่เรยีกชื่อย่างอื่นให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยลูกจา้ง ประจ าของส่วน 
ราชการพ.ศ. ๒๕๓๗ และแนวปฏิบัติที่ใช้เพื่อการนั้น 
 
แนวปฏิบัติงานของงานธุรการและสารบรรณโรงเรียน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณโรงเรยีน 

1.  โหลดหนังสือราชการจากส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย ตรวจสอบหนังสือ

ราชการจากอีเมล์โรงเรียน หน่วยงานอื่นๆ และจากไปรษณีย์ 

2.  ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ  แล้วเสนอผู้อ านวยการ 

          3.  ผู้อ านวยการพจิารณาแยกงาน 4 ฝ่าย และก าหนดผู้รับผิดชอบด าเนินการ   

 4.  เจ้าหน้าที่งานสารบรรณแจ้งผู้รับผิดชอบด าเนินการ 

          5.  กรณีมีหนังสอืส่งออก/ค าสั่ง เจ้าหน้าที่งานสารบรรณรา่งจดัท าหนังสือส่งออก/ค าสั่งและออกหมาย

เลยส่งออก/เลขที่ค าสั่ง 

          6.  ผู้รับผิดชอบด าเนินการ แล้วน าเสนอผู้อ านวยการพจิารณาลงนาม 

 7.  เจ้าหน้าที่งานสารบรรณส่งหนังสือออกทางไปรษณีย์/ส่งทาง smart office กรณีค าสั่งเจ้าหน้าที่

งานสารบรรณแจ้งผู้รับผดิชอบด าเนินการตามค าสั่ง 

 8.  เก็บรวบรวมเรื่องเข้าแฟ้ม 
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รวบรวมเรื่องที่ด าเนินการแล้วเข้าแฟ้ม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณโรงเรียน 
 

 

หนังสือราชการ สพม.สุโขทัย    หนังสือราชการจากหน่วยงานอื่นๆ 
 

 

หนังสือเข้า 
 

ลงทะเบียนรับ 

 

เสนอผู้อ านวยการแยกงาน  4  ฝ่าย 
 

 

ฝ่ายวิชาการ              ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป          ฝ่ายงบประมาณและแผนงาน            ฝ่ายบุคคล 

 
 

ผู้อ านวยการพจิารณาสั่งการ 
 

เจ้าหน้าที่งานสารบรรณแจ้งผู้รับผิดชอบด าเนินการ 
 

กรณีมีหนังสือส่งออก/ค าสั่ง 
 

 

เจ้าหน้าที่งานสารบรรณร่างจดัท าหนังสือส่งออก/ค าสั่ง 
 

ออกหมายเลขส่งออก/เลขที่ค าสั่ง 
 

น าเสนอรองผอ.แต่ละฝ่ายพิจารณา 
 

เสนอผู้อ านวยการพิจารณาลงนาม 
 

 

                ส่งหนังสือออก            แจ้งผู้รับผิดชอบด าเนินการค าตามค าสั่ง 

 


