


คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารบุคคล 
วิสัยทัศน์ (Vision) 
 เอกลักษณ์โดดเด่น เน้นวชิาการเป็นเลิศ เชิดชูคุณธรรม เลิศล้ำความเป็นไทย ก้าวไกลสู่สากล 
 พันธกิจ (Mission) 
          1. พัฒนาผู้เรียนให้มีศักยภาพเป็นพลโลก 

2          . พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมความเป็นไทยโดยยึดหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง 
        3. พัฒนาครู และบุคลากรทางการศึกษาให้สามารถจัดการเรียนการสอนได้เทียบเคียงมาตรฐานสากล 
        4. จัดหลักสตูรและการเรียนการสอนเทียบเคียงมาตรฐานสากล 
 5. บริหารจัดการศกึษาดว้ยระบบคุณภาพ 
        ๖. จัดสภาพแวดล้อมในโรงเรียนให้มีบรรยากาศแห่งการเรียนรู้ศตวรรษที ่21 
    7. ส่งเสริมอัตลักษณ ์และเอกลักษณ์ของโรงเรียนตามวัฒนธรรมขององค์กร 
 เป้าประสงค์ (Targets) 

 1. ผู้เรียนมีศักยภาพเป็นพลโลก   
       2. ผู้เรียนมีคุณธรรม จรยิธรรม และค่านิยมความเป็นไทยโดยยึดหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพยีง 
    3. คร ูและบุคลากรทางการศกึษาจดัการเรียนการสอนได้อย่างมีคณุภาพ 

4. มีการจดัการเรียนการสอนให้มีคุณภาพเทียบเคียงมาตรฐานสากล 
        5. มีการบริหารจัดการศกึษาด้วยระบบคุณภาพ 
        6. มีสภาพแวดล้อมในโรงเรียนที่มีบรรยากาศที่เอือ้ต่อการจัดการเรียนรู้ 
  7. ผู้เรียนมีคุณลักษณะตามอัตลักษณ ์และเอกลักษณ์ของโรงเรียน 
  8. มีการบริหารจัดการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างมีคุณภาพ 
           9. ผู้เรียนได้รับการดูแลช่วยเหลือ และส่งเสริมพัฒนาอย่างเต็มศกัยภาพ 
คำขวัญ   “ขยันเรียน เพียรทำดี มวีินัย ใฝ่คุณธรรม”                    
สีประจำโรงเรียน  “ดำ-เหลือง”               
เอกลักษณ ์  “ความเป็นเลิศทางด้านศิลปะ ดานตรี กฬีา”                                    
อัตลักษณ ์  “สืบสานภูมิปัญญา มารยาทด ีกีฬาเด่น” 
 
สมรรถนะสำคัญของผู้เรียน 
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา ๑  (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช ๒๕๖๒)  ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพืน้ฐาน  พุทธศักราช  ๒๕๕๑ มุ่งให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะสำคัญ ๕ ประการ ดังนี้ 
 ๑. ความสามารถในการสื่อสาร  เป็นความสามารถในการรับและส่งสาร  มีวัฒนธรรมในการใช้ภาษา
ถ่ายทอดความคิด ความรู้ความเข้าใจ ความรู้สกึ และทัศนะของตนเองเพื่อแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารและ
ประสบการณ์อันจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมทั้งการเจรจาต่อรองเพื่อขจดัและลดปัญหา
ความขัดแย้งต่าง ๆ การเลือกรับหรือไม่รับข้อมูลข่าวสารดว้ยหลักเหตุผลและความถูกต้อง ตลอดจนการเลือกใช้
วิธีการสื่อสาร ที่มีประสทิธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบที่มีต่อตนเองและสังคม 
 ๒. ความสามารถในการคิด  เป็นความสามารถในการคดิวิเคราะห์ การคดิสังเคราะห์ การคดิอย่าง
สร้างสรรค์  การคดิอย่างมีวิจารณญาณ และการคิดเป็นระบบ เพื่อนำไปสู่การสร้างองค์ความรู้หรอืสารสนเทศเพื่อ
การตัดสินใจเกี่ยวกับตนเองและสังคมได้อย่างเหมาะสม 



 ๓. ความสามารถในการแก้ปัญหา  เป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ  ที่เผชญิได้อย่าง
ถูกต้องเหมาะสมบนพื้นฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ เข้าใจความสัมพันธ์และการ
เปลี่ยนแปลงของเหตุการณ์ต่าง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู้ ประยุกต์ความรู้มาใชใ้นการป้องกันและแก้ไขปัญหา 
และมีการตดัสินใจที่มีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อตนเอง สังคมและสิ่งแวดล้อม 
 ๔. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต เป็นความสามารถในการนำกระบวนการตา่ง ๆ ไปใช้ในการดำเนิน
ชีวิตประจำวัน การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้อย่างต่อเน่ือง  การทำงาน และการอยูร่่วมกันในสังคมด้วยการสร้าง
เสริมความสัมพันธ์อันดรีะหว่างบุคคล การจดัการปัญหาและความขัดแย้งต่าง ๆ อย่างเหมาะสม  การปรับตวัให้ทัน
กับการเปลี่ยนแปลงของสังคมและสภาพแวดล้อม และการรู้จักหลีกเลี่ยงพฤติกรรมไม่พึงประสงคท์ี่ส่งผลกระทบต่อ
ตนเองและผู้อื่น 
 ๕. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี  เป็นความสามารถในการเลือก และใช้ เทคโนโลยีด้านต่างๆ และมี
ทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพื่อการพัฒนาตนเองและสังคม ในด้านการเรียนรู ้การสื่อสาร การทำงาน  การ
แก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ ถูกต้อง เหมาะสม และมีคุณธรรม 
 
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา ๑ (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช ๒๕๖๒)  ตามหลกัสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพืน้ฐาน  พุทธศักราช  ๒๕๕๑  มุ่งพัฒนาผู้เรียนใหม้ีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ เพื่อให้
สามารถอยู่รว่มกับผู้อื่นในสังคมได้อย่างมีความสขุ ในฐานะเป็นพลเมืองไทยและพลโลก   ดังนี้ 
 ๑.  รักชาติ  ศาสน ์ กษตัริย ์
 ๒.  ซื่อสัตย์สจุริต 
 ๓.  มวีินัย 
 ๔.  ใฝ่เรียนรู ้
 ๕.  อยู่อยา่งพอเพียง 
 ๖.  มุ่งมั่นในการทำงาน 
 ๗.  รักความเป็นไทย 
 ๘.  มีจติสาธารณะ 
 
ค่านิยมหลักของคนไทย  ๑๒  ประการ  ตามนโยบายของ  คสช. 
 ๑. มีความรักชาต ิศาสนา พระมหากษัตริย์ 
 ๒. ซื่อสัตย์ เสียสละ อดทน มีอุดมการณใ์นสิ่งที่ดงีามเพื่อส่วนรวม 
 ๓. กตัญญตู่อพ่อแม ่ผู้ปกครอง ครูบาอาจารย์ 
 ๔. ใฝ่หาความรู้ หมั่นศึกษาเล่าเรียนทั้งทางตรง และทางอ้อม 
 ๕. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม 
 ๖. มีศีลธรรม รักษาความสัตย์ หวังดตี่อผู้อื่น เผื่อแผ่และแบ่งปัน 
 ๗. เข้าใจเรียนรู้การเป็นประชาธิปไตย อันมพีระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขที่ถูกต้อง 
 ๘. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผู้น้อยรู้จกัการเคารพผู้ใหญ่ 
 ๙. มีสตริู้ตัว รูค้ิด รู้ทำ รูป้ฏิบัติตามพระราชดำรัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
 ๑๐. รูจ้ักดำรงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกจิพอเพียงตามพระราชดำรัสของพระบาท สมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัวรู้จักอดออมไวใ้ช้เมื่อยามจำเป็น มีไว้พอกินพอใช ้ถ้าเหลือก็แจกจ่ายจำหน่าย และพร้อมที่จะขยายกิจการ
เมื่อมีความพร้อม เมื่อมภีูมิคุ้มกันที่ดี 



 ๑๑. มีความเข้มแข็งทั้งร่างกาย และจิตใจ ไม่ยอมแพ้ต่ออำนาจฝ่ายต่ำ หรือกิเลสมีความละอายเกรงกลัวต่อ
บาปตามหลักของศาสนา 
 ๑๒. คำนึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม และของชาติมากกวา่ผลประโยชน์ของตนเอง 

 

การบริหารงานบุคคล 

  การบริหารงานบุคคล หมายถึง  การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนัน้ ๆให้ทำงานได้ผล ดีที่สดุ  
สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด  ในขณะเดียวกันกส็ามารถทำให้ผู้ร่วมงานมคีวามสุขมีความพอใจ ทีจ่ะให้ความร่วมมือ
และทำงานร่วมกับผู้บริหาร เพื่อให้งานขององค์กรนั้นๆ สำเร็จลลุ่วงไปด้วยดี 
แนวคิด  
   1)  ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่สำคัญที่สุด 
  2)  การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะตอ้งมีความรู้ ความเข้าใจและมี
ความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 
จะมีส่วนทำให้บุคลากร มีขวัญกำลังใจ มีความสขุในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลสำเร็จอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
   4)  การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ำเสมอและต่อเน่ืองจะทำให้บุคลากร เปลี่ยนแปลง
พฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 
มีส่วนได้เสียเป็นสำคัญ 

 
ขอบข่ายงานบุคลากร 

1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจดัการใหม้ีประสิทธิภาพ 
2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวชิาชพี  และจรรยาบรรณวิชาชีพครู 
 3. ส่งเสริมการประชาสมัพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง และมี

ประสิทธิภาพ 
 4. ส่งเสริม  และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรไดร้ับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
 5. ประสานความร่วมมอืระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสตัย์สุจรติ 
7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกจิพอเพียง 
 

 เป้าหมาย (Goals) ปีการศึกษา 2560 – 2564 
  1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจดัการใหม้ีประสิทธิภาพ 

2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวชิาชพี  และจรรยาบรรณวิชาชีพครู 
 3. ส่งเสริมการประชาสมัพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง และมี

ประสิทธิภาพ 
 4. ส่งเสริม  และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรไดร้ับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 



 5. ประสานความร่วมมอืระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสตัย์สุจรติ 
7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกจิพอเพียง 

 
วางแผนอัตรากำลัง/การกำหนดตำแหน่ง 

มีหน้าที่ 
 1. จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปีและปฏิทินปฏิบัติงาน 

2. จัดทำแผนงานอตัรากำลงัครู  / การกำหนดตำแหน่งและความต้องการครูในสาขาที่โรงเรียนมีความ
ต้องการ   

3. จัดทำรายงานอัตรากำลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
 

การสรรหาและบรรจุแตง่ตั้ง 
มีหน้าที่  

1. วางแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรรและกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 
2. กำหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลทีร่ับสมัคร 
3. จัดทำประกาศรับสมัคร 
4. รับสมัคร 
5. การตรวจสอบคุณสมบัตผิู้สมัคร 
6. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรบัการประเมิน 
7. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 
8. สอบคัดเลือก  
9. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
10. การเรียกผูท้ี่ผ่านการคดัเลือกมารายงานตวั 
11. จัดทำรายต่อหน่วยงานตน้สังกัด 
 
 

การพัฒนาบุคลากร 
มีหน้าที่  

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี  
2. สำรวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3.  จัดทำแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
4.  ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรไดร้ับการพัฒนา 
5. จัดทำแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 
6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อำนวยการ  



7. งานอื่นๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

การเลื่อนเงินเดือน 
มีหน้าที่  

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี  
2. นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3.  ประชุมคณะกรรมการในการพจิารณาเลื่อนเงินเดือนประจำป ี
4.  จัดทำบัญชีผู้ที่ไดร้ับการพิจารณาเลื่อนข้ันประจำปีโดยยึดหลักความโป่รงใส คุณธรรมจริยธรรมและ

การปฏิบัติงานทีร่ับผิดชอบ 
5. แต่งตั้งผู้ที่ไดร้ับการเลื่อนขั้นเงินเดือนรายงานต่อตน้สังกัด 

 
เครื่องราชอิสริยาภรณ ์

มีหน้าที่  
1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2. สำรวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 
3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 
4. จัดทำแฟ้มข้อมูลการได้รบัพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครแูละบุคลากรในโรงเรียน 

 
วินัยและการรกัษาวินัย 

มีหน้าที่  
1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรกัษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
2. จัดทำแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการทำผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 
 

สวัสดิการคร ู
มีหน้าที่  
 1.วางแผนดำเนินงานเกีย่วกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 2. มอบของขวัญเป็นกำลังใจในวันสำคัญต่าง ๆ  วันเกิด  แสดงความยินดทีี่ผ่านการประเมินครูชำนาญการ
พิเศษ  ของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 3. ซื้อของเยี่ยมไข้เมื่อเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 

 
 

      การปฏิบัติราชการของข้าราชการคร ู
 



1. การลา  การลาแบ่งออกเป็น  9  ประเภท  คอื 
  1.การลาป่วย 
  2.การลาคลอดบุตร 
  3.การลากิจสว่นตัว 
  4.การลาพกัผ่อน 
  5.การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธฮีัจย์ 
  6.การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
  7.การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย 
  8.การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 9.  การลาตดิตามคู่สมรส 
  

การลาปว่ย  ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้เสนอหรือจดัส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาเว้นแต่ในกรณจีำเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา ในวันแรกที่มา
ปฏิบัติราชการก็ได ้ ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามอีาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้  
แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว  การลาป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองของ
แพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย  ในกรณี
จำเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอำนาจอนุญาตจะสั่งใหใ้ช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอำนาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้  การ
ลาป่วยไม่ถึง 30 วัน  ไมว่่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน  ถ้าผู้มีอำนาจ อนุญาตเห็นสมควร  จะสั่ง
ให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา  หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการ ตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพื่อ
ประกอบการพจิารณาอนุญาตก็ได ้

การลาคลอดบุตร  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร  ให้เสนอหรือจดัส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวนัที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได ้จะให้ผู้อื่นลาแทน ก็ได้ 
แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับ เงินเดือนครั้งหนึ่งได้  
การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก่อนหรือหลงัวันที่คลอดบุตรก็ได้ ไม่เกิน 90 วัน 
ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต 
และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เวน้แต่มีเหตุจำเป็น ไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่ง
ใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจำเป็นไว้แล้ว หยุดราชการ ไปก่อนก็ได้  แต่จะตอ้งชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอำนาจอนุญาตทราบ
โดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหน่ึงได้  ให้เสนอหรือจัดสง่ ใบลาพร้อมทั้ง
เหตุผลความจำเป็นต่อผูบ้ังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตทนัทีในวันแรก ที่มาปฏิบัติราชการ  
ข้าราชการมีสิทธิลากิจสว่นตัว  โดยได้รับเงินเดือนปีละไม่เกิน  45 วันทำการ  ข้าราชการที่ลาคลอดบุตรตามข้อ  
18 แล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดบูุตรให้มี สิทธลิาต่อเน่ืองจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วัน
ทำการ  โดยไม่มีสิทธิไดร้บัเงินเดือนระหว่างลา 
 การลาพกัผ่อน   ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีหน่ึงได้ 10 วันทำการ 
เว้นแต่ข้าราชการดังต่อไปน้ี ไม่มีสิทธิลาพกัผ่อนประจำปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 



   1. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว แล้ว
ต่อมาไดร้ับบรรจุเข้ารับราชการอีก 
สมัครรับเลือกตั้ง 
  3. ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่าด้วยการรับ
ราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมา ได้รับบรรจุเข้ารับราชการ
อีกถ้าในปีใดข้าราชการผูใ้ดมิได้ลาพักผ่อนประจำปีหรือลาพักผ่อนประจำปี แล้วแต่ไม่ครบ 10 วันทำการ ให้สะสม
วันที่ยังมิได้ลาในปีน้ันรวมเข้ากับปีต่อ ๆไปได้ แต่วันลาพักผอ่น สะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 
20 วันทำการ สำหรับผู้ที่ได้รับราชการตดิต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี ให้มีสิทธินำวันลาพักผอ่นสะสม รวมกับ
วันลาพักผอ่นในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันทำการ 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทใน
พระพทุธศาสนา หรือข้าราชการที่นับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะประเทศ
ซาอุดีอาระเบียให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณาหรอือนุญาตก่อนวัน
อุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยไ์ม่น้อยกว่า 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่ง
ใบลาก่อนตามวรรคหน่ึงให้ชี้แจงเหตุผลความ จำเป็นประกอบการลา และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มอีำนาจทีจ่ะ
พิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้  ข้าราชการที่ไดร้ับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรอืได้รับอนุญาตให้
ลาไป ประกอบพิธีฮจัย์แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮจัย์ภายใน 10 วัน นบัแต่ วันเริ่มลา  
และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันที่ลาสิกขา  หรือ วันที่เดนิทางกลับถึง
ประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮจัย์ 

การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรยีมพล ข้าราชการที่ได้รบัหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก 
ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกวา่ 48 ชั่วโมง ส่วนข้าราชการที่ได้รับ
หมายเรียกเข้ารับการเตรยีมพล ให้รายงานลาต่อผูบ้ังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้น
ไป และให้ไปเข้า รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ตอ้งรอรับคำสั่ง 
อนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ  หรือหัวหน้า ส่วนราชการขึ้น
ตรง 
หรือปฏิบัติการวจิัย ณ ตา่งประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาตอ่ผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงปลัดกระทรวงหรือ
หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตสำหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัยใน
ประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรอืหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพื่อพจิารณา
อนุญาต  เว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกรุงเทพมหานคร  สำหรับหัวหน้า ส่วน
ราชการให้เสนอหรือจัดสง่ใบลาต่อปลัดกระทรวง  หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงและข้าราชการ  ในราชบัณฑิตยสถาน
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาตอ่รัฐมนตรีเจา้สังกัด 
กรุงเทพมหานคร  เพื่อพจิารณาอนุญาต 

การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การ
ระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา ต่อผู้บงัคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกดัเพื่อพิจารณา โดยถือ
ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ ทีก่ำหนด 



การลาติดตามคู่สมรส  ข้าราชการซึ่งประสงค์ตดิตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาตอ่ผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าสว่นราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน สอง
ปีและในกรณีจำเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ป ีถ้าเกินสี่ป ีให้ลาออกจากราชการ
สำหรับปลัดกระทรวง หวัหน้าส่วนราชการขึ้นตรง และข้าราชการ  ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
รัฐมนตรีเจา้สังกัด  สว่นปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณา
อนุญาต 

วินัยและการดำเนินการทางวินัย   
วินัย :  การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรใหเ้ป็นไปตามแบบแผนที่พึงประสงค์ 

 วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา :  ข้อบัญญัติที่กำหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อปฏิบัติตาม
หมวด 6 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
ฉบับที ่2 พ.ศ. 2551 
 โทษทางวินัย มี 5  สถาน คือ 
วินัยไม่ร้ายแรง มีดังนี้ 
  1. ภาคทณัฑ ์

2. ตดัเงินเดือน 
  3. ลดขั้นเงินเดือน 
วินัยร้ายแรง มีดังนี้ 
  4.  ปลดออก 

5.  ไล่ออก 
   การว่ากลา่วตักเตือนหรอืการทำทัณฑ์บนไม่ถือวา่เป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีที่เป็นความผิด เล็กน้อยและมี
เหตุอันควรงดโทษ  การว่ากลา่วตกัเตือนไม่ต้องทำเป็นหนังสือ 
วรรคสอง) 

โทษภาคทัณฑ์   
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน  โทษภาคทัณฑ์ไมต่้องห้ามการเลื่อนข้ันเงินเดือน 
  โทษตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน 
ใช้ลงโทษในความผิดที่ไมถ่ึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อย 
  โทษปลดออกและไล่ออก 
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านัน้ 
  การลดโทษความผิดวินยัร้ายแรง 
ห้ามลดโทษตำ่กวา่ปลดออก  ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิไดร้ับบำเหน็จบำนาญเสมือนลาออก 
การสั่งให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 
 วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่  
   1. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข ตามรัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจกัรไทยด้วยความบริสุทธิใ์จ 



ธรรม ต้องมีความวิริยะ อุตสาหะขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส ่รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติตน 
ตามมาตรฐานและจรรยาบรรณวชิาชพี 
โดยทางตรง หรือ ทางออ้มหาประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อื่น 
กฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน่วยงานการศกึษามตคิรม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือ
ประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้ เกิดความเสยีหายแก่ราชการ 
  5.  ไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบดว้ยกฎหมายและ ระเบียบของทาง
ราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามคำสั่งนั้นจะทำให้เสียหายแก่ราชการ หรือจะ เป็นการไม่รกัษาประโยชน์ของทาง
ราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน 7 วนั เพื่อให้ผู้บังคับ บัญชาทบทวนคำสั่งก็ได ้และเมื่อเสนอความเห็น
แล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตามคำสั่งเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติตาม 
ต่อเวลา  ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ ราชการโดยไมม่ีเหตุผลอัน
สมควร 
  7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียนชุมชน  สังคม  ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความสามัคคี  ไม่
ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือ ให้ความสะดวก ใหค้วามเป็นธรรม
ต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
  8. กลั่นแกล้ง  กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง 
  9. กระทำการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือเสื่อมเสีย
เกียรติศักดิใ์นตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน 
ใดที่มีลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้น ในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 
ปฏิบัติหน้าที่ และในการปฏิบัติการอื่นที่เกี่ยวข้อง กับประชาชนอาศัยอำนาจและหน้าที่ราชการของตนแสดงการ
ฝักใฝ่ส่งเสริม เกื้อกูล สนบัสนุนบุคคล  กลุ่มบุคคลหรือพรรคการเมืองใด 
  12.  กระทำการอันใดอนัได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤตชิั่ว 
  13.  เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระทำผิดวินัย 
หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าว
โดยไม่สุจรติ 
 
 วินัยร้ายแรง ได้แก่  
  1. ทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
  2. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหนว่ยงานการศึกษามติครม.หรือ
นโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมดัระวังรักษาประโยชน์ ของทางราชการอันเป็นเหตุให้
เกิดความเสียหายแก่ราชการอยา่งรา้ยแรง 
   3. ขัดคำสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการ 
โดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างรา้ยแรง 
  4. ละทิ้งหน้าที่หรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ โดยไมม่ีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่าง
ร้ายแรง 



  6. กลั่นแกล้ง  ดูหมิ่น  เหยียดหยาม  กดขี ่หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการ อย่าง
ร้ายแรง 
ความเสียหายอย่างร้ายแรง 
ความเที่ยงธรรม หรือเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าที่ราชการโดยมุง่หมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับ 
แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งหรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระทำอันมีลกัษณะ เป็นการให้หรือ
ได้มาซึ่งทรพัย์สินหรือสิทธิประโยชน์อื่นเพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับการบรรจุและ แต่งตั้งโดยมิชอบ 
คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบหรือนำเอาผลงานทางวิชาการของผู้อื่น หรือจ้างวาน ใช้
ผู้อื่นทำผลงานทางวิชาการเพื่อไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง  การเลื่อนตำแหน่ง  การเลื่อนวิทย
ฐานะ  หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับที่สูงข้ึน 
  10.  ร่วมดำเนินการคดัลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อื่นโดยมิชอบ หรือรับจัดทำผลงานทางวิชาการ ไม่
ว่าจะมีคา่ตอบแทนหรือไม่เพื่อให้ผู้อื่นนำผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งเลื่อนตำแหน่ง  
เลื่อนวิทยฐานะ  หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงขึ้น 
  11. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการดำเนินการใด ๆ  อันมีลักษณะเป็นการทุจรติโดยการซื้อสิทธิหรือขายเสียงใน
การเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา  สมาชิกสภาท้องถิ่น  ผู้บริหารท้องถิ่นหรือการเลือกตั้งอื่นที่มีลักษณะเป็นการส่งเสริมการ
ปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผู้อื่นกระทำการในลักษณะเดียวกัน 
  12. กระทำความผดิอาญาจนได้รับโทษจำคุก หรือโทษที่หนักกวา่จำคุกโดยคำพพิากษาถึงที่สุด ให้จำคุก
หรือให้รับโทษที่หนักกว่าจำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาท  หรือลหุโทษ หรือกระทำ
การอื่นใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง 
  13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อื่นเสพยาเสพติด 
  14. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 
  15. กระทำการลว่งละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรอืนักศึกษาไม่วา่จะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบ ของตน
หรือไม่ 
  การดำเนินการทางวินัย  กระบวนการและข้ันตอนการดำเนินการในการออกคำสั่งลงโทษ  ซึ่งเป็นขั้นตอนที่
มีลำดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่  การตั้งเรื่องกล่าวหาการสืบสวนสอบสวน  การพจิารณาความผิดและกำหนด
โทษและการสั่งลงโทษรวมทั้งการดำเนินการต่าง ๆ  ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา เช่น การสั่งพัก การสั่งให้ออก
ไว้ก่อน เพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 
  1. กรณีที่ผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระทำผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องต้นอยู่แล้ว
ผู้บังคับบัญชาก็สามารถดำเนินการทางวินัยไดท้นัที 
ร้องเรียนลงลายมือชื่อและวัน เดือน ปี พร้อมรวบรวมพยานหลักฐานอื่นๆ ประกอบการพจิารณาแล้วดำเนินการให้มี
การสืบสวนข้อเท็จจริง โดยตั้งกรรมการสืบสวนหรือสั่งให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการ
สอบสวน ต่อไป 
ไม่มีมูลกส่ั็งยุตเิร่ืองถ้าเห็นว่ามีมูลกต็ัง้คณะกรรมการสอบสวนตอ่ไป  กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง ลายมือชื่อและที่อยู่
ของผู้ร้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานที่แน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตร สนเท่ห์  มตคิรม.หา้มมิให้รับฟังเพราะ
จะทำให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าที่ 



1. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการตั้งเรื่องดำเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏ 
กรณีมีมูลที่ควรกลา่วหาว่า กระทำผิดวินัยมาตรา 98 กำหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพื่อ
ดำเนินการ สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุตธิรรมโดยไม่ชักชา้ผู้ตั้งเรือ่งกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของผู้ถูก 
กล่าวหาความผดิวินัยไมร่้ายแรง ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นคือ ผู้อำนวยการสถานศึกษาสามารถแต่งตั้ง กรรมการสอบสวน
ข้าราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจบรรจุ และแต่งตั้งตามมาตรา 53 เป็นผู้มี
อำนาจบรรจุและแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
 2. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา 98 กำหนดไว้วา่ ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป
พยานหลักฐาน ที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีใหผู้้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุชื่อพยานกไ็ด้เพื่อให้ ผู้ถูก
กล่าวหามีโอกาสชี้แจงและนำสืบแก้ข้อกล่าวหา 
   3.  การสอบสวน คือ  การรวบรวมพยานหลักฐานและการดำเนินการทั้งหลายอื่นเพื่อจะทราบข้อเท็จจริง 
และพฤติการณต์่าง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องที่กล่าวหาเพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรม 
กล่าวหาได้กระทำผิดวินยัจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงกจ็ะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีที่เป็นความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่
กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะดำเนินการ ทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ 
            ความผดิที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. วา่ด้วยกรณคีวามผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ.  
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 ก.  การกระทำผดิวินัยอย่างไม่ร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏอยา่งชดัแจ้ง ได้แก ่
  (1) กระทำความผดิอาญาจนต้องคำพพิากษาถึงที่สุดว่าผู้นั้นกระทำผดิและผู้บังคับ บัญชาเห็นว่าข้อเท็จจริง
ตามคำพิพากษาประจักษ์ชัด 
ให้ถ้อยคำรับสารภาพตอ่ผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ 
กระทำผดิวินัยอย่างร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดทีป่รากฏชัดแจ้ง  ได้แก่ 
โทษจำคุกหรอืโทษที่หนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคกุหรือลงโทษที่หนักกว่าจำคุก 
ราชการติดต่อในคราวเดยีวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วันผู้บังคับบัญชา สบืสวนแล้วเห็นว่าไม่มีเหตุผลสมควร หรือมี
พฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ 
  (3) กระทำผดิวินัยอย่างร้ายแรงและไดร้ับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ ถ้อยคำรับสารภาพ
ต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ 
 
การอุทธรณ ์  
   มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศกึษา 
พ.ศ.  2547 บัญญัติใหผู้้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์คำสั่งลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นที่การศกึษา อ.ก.ค.ศ.ที ่
ก.ค.ศ. ตั้งแล้วแต่กรณี ภายใน 30 วัน 
เงื่อนไขในการอุทธรณ์   



  ผู้อุทธรณ์ ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของคำสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์ ต้องอุทธรณ์เพื่อ
ตนเองเท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได ้
ลงโทษต้องทำเป็นหนังสือ 
 การอุทธรณ์โทษวินัยไมร่้ายแรง การอุทธรณค์ำสั่งโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรอืลดขั้นเงินเดือนที่
ผู้บังคับบัญชาสั่งด้วยอำนาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศกึษาหรือ อ.ก.ค.ศ.ส่วนราชการ 
แต่ การสั่งลงโทษตามมตใิห้อุทธรณต์่อ ก.ค.ศ. 
ออกหรือไล่ออกจากราชการต้องอุทธรณ์ต่อก.ค.ศ.ทั้งนี้การร้องทุกข์คำสั่งให้ออกจากราชการหรือคำสั่งพักราชการ
หรือให้ออกจากราชการไว้ก่อนก็ต้องร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน 
 การร้องทกุข์ หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากคำสั่งของฝ่ายปกครอง 
หรือคับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนคำสั่งหรือทบทวน
การกระทำของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา 
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาพ.ศ.2547บัญญัตใิห้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทกุข์ต่อ
ก.ค.ศ.และผู้ซ่ึงตน เห็นว่าตนไม่ไดร้ับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเน่ืองจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา
หรือ กรณีถูกตั้งกรรมการสอบสวนมีสิทธิรอ้งทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาอ.ก.ค.ศ.ทีก่.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.
แล้วแต่กรณีภายใน30วนั 
ผู้มีสิทธิร้องทกุข์ ได้แก่ ขา้ราชการคร ูและบุคลากรทางการศกึษา 
เหตุที่จะร้องทุกข์ 
  (1) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ 

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

การเลื่อนเงินเดือน  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รบัการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในแต่ละครั้งตอ้งอยูใ่นเกณฑ์ 
ดังนี้ 
จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ที่สมควรได้เลื่อนข้ันเงินเดือน 
ขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกวา่โทษ ภาคทัณฑ์ หรือถูกลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่
เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือ ความผิดที่ทำให้เสื่อมเสียเกียรติศกัดิ์ของตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งไม่
ไช่ความผดิที่ได้กระทำ โดยประมาทหรือความผดิลหุโทษ 
สองเดือน 

5. ในครึ่งปีที่แล้วมาไดร้ับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
6. ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ  



ต่างประเทศต้องได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
  7.  ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลาหรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งที่หัวหน้าส่วนราชการกำหนด 
  8.  ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน 
แต่ไม่รวมวันลา ดังต่อไปนี้ 
  1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  2) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
  3) ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน 
ไม่เกินหกสิบวันทำการ 
  4) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป หรือกลับจากการ
ปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
  6) ลาเข้ารับการตรวจเลอืกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
  7) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ    
  การฝึกอบรม หมายความวา่  การเพิ่มพูนความรู้ความชำนาญ หรือประสบการณ์ดว้ยการเรียน หรือการ
วิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรอืการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การดำเนินงานตาม โครงการแลกเปลี่ยนกับ
ต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวชิาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ทั้งนี้โดยมิได้มวีัตถุประสงค์เพื่อให้ได้มา
ซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชพีที่ ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการรับคำแนะนำ
ก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็นส่วนหน่ึงของการฝึกอบรมหรือต่อจากการฝึกอบรมนั้นด้วย 
 การดูงาน หมายความวา่  การเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์ดว้ยการสังเกตการณ์ และการแลกเปลี่ยน
ความคดิเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน 15 วนั ตามหลักสตูรหรือโครงการ หรือแผนการดูงานในต่างประเทศ 
หากมีระยะเวลาเกินกำหนดให้ดำเนินการเป็นการฝึกอบรม) 
 การลาศึกษาต่อ  หมายความวา่ การเพิ่มพูนความรู้ด้วยการเรียนหรอืการวิจัยตามหลักสูตรของสถาบัน 
การศกึษา หรอืสถาบันวิชาชีพ เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที ่ก.พ.รับรองและหมายความ
รวมถึงการฝึกฝนภาษาและการไดร้ับคำแนะนำกอ่นเข้าศึกษาและการฝึกอบรม หรือการดูงานที่เป็นส่วนหน่ึงของ
การศกึษา 
 
 การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ(มาตรา 107พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูฯ) 
  1) ตาย 
  2) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าดว้ยบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 
  3) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก 
  4) ถูกสั่งให้ออก 
  5) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
  6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชพี เว้นแต่ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งอื่นที่ไม่ต้องมี ใบอนุญาต



ประกอบวิชาชีพ 
 การลาออกจากราชการ  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใ้ดประสงค์จะลาออกจากราชการ 
ให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผูบ้ังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอำนาจตาม มาตรา 53เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
  กรณีผู้มีอำนาจตาม มาตรา 53 พิจารณาเห็นว่าจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการอนุญาตให้
ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้ แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผูข้อลาออกทราบ 
เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยบัยั้งแล้วให้การลาออกมผีลตั้งแต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาที่ยับยั้ง 
  ถ้าผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก ให้การลาออก มีผลตั้งแต่
วันขอลาออก 
การเมืองหรือเพื่อสมัครรบัเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชา 
ขอลาออก 
ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548  
  ข้อ 3 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยืน่ล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน 
  กรณีผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจำเป็นพิเศษ 
จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่า 30 
วัน ก็ได ้
ลักษณ์อักษรจากผู้มีอำนาจอนุญาต หรือที่มิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบกำหนด 30 วัน นับแต่วัน
ยื่นเป็นวันขอลาออก 
  ข้อ 5 ผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสั่งอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือจะสัง่ยับยั้ง
การอนุญาตให้ลาออกใหด้ำเนินการ ดังนี ้
อนุญาตให้ลาออก เป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิน้ก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำสั่งดังกลา่วให้ผู้ขอลาออกทราบก่อน
วัน ขอลาออกด้วย 
  (2) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกเน่ืองจากจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ ราชการ ให้มี
คำสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำสั่งดังกล่าวพรอ้ม
เหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกดว้ย ทั้งนี้การยับยั้งการอนญุาต ให้ลาออกให้สั่งยับยั้งไว้ได้เป็นเวลาไม่
เกิน 90 วัน 
ตั้งแต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาที่ยับยั้ง 
  ข้อ 6 กรณทีี่ผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เน่ืองจากผู้มีอำนาจ อนุญาตมไิด้มีคำสั่ง
อนุญาตให้ลาออกและมิได้มีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเน่ืองจากครบกำหนดเวลายับย้ัง
การอนุญาตให้ลาออกใหผู้้มีอำนาจอนุญาตมีหนังสือแจ้ง วันออกจากราชการให้ผู้ขอลาออกทราบภายใน 7 วัน นับ
แต่วันที่ผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบดว้ย 
  ข้อ 7 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมือง 
หรือเพื่อสมัครรับเลือกตัง้ให้ยื่นต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันที่ขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกลา่วเสนอ 
หนังสือขอลาออกนั้นต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกโดยเร็วเมื่อผู้มี



อำนาจอนุญาตไดร้ับหนังสือขอลาออกแล้วให้มีคำสั่งอนุญาตออกจากราชการไดต้ั้งแต่ วันที่ขอลาออก 
  5. ครูอตัราจ้าง 
  กรณีครอูัตราจา้งที่จ้างดว้ยเงินงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าที่ครู เช่น ปฏิบัตหิน้าที่ครูผู้ช่วย ครพูี่เลี้ยง หรือ
ปฏิบัติหน้าที่ครูที่เรียกชือ่ย่างอื่นให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยลกูจ้าง ประจำของส่วนราชการพ.ศ. 
2537 และแนวปฏิบัติที่ใช้เพื่อการนั้น 
 



 
 



งานส่งเสริมการขอมีและเลื่อนวิทยฐานะ 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอส่งเอกสารหลักฐาน 5 ปีการศึกษา  
ต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 

ผู้อำนวยการโรงเรียนแต่งตั้งคณะกรรมการกลัน่กรอง 
ผลการปฏิบัติงาน รายปีการศึกษา 

จัดประเมินผลการปฏิบัติงานรายปีการศึกษา 

ข้าราชการครูปฏิบัติงานครบ  5 ปี 

ผู้อำนวยการโรงเรียนตรวจสอบและรับรองข้อมูล  

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติและ 
เอกสารหลักฐาน  

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบคุณสมบตัิ  

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา  

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

ส่งคำสั่งแต่งตั้งและ 
แจ้งผู้ขอรับการประเมิน 

แจ้งผู้ขอรับการประเมิน 



งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาแนวปฏิบัติและหลักเกณฑ์การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
และเหรียญจักรพรรดิมาลา(ข้าราชการครู,ลูกจ้างประจำ,พนักงานราชการ) 

 

สำราจข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการใน
สังกัดที่มีคุณสมบัติอยู่ในเกณฑ์และประสงค์ที่จะเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาให้เสนอขอพระราชทานได้ 

แจ้งให้ผู้ที่มีคุณสมบัติในการเสนอขอพระราชทาน ให้ทุกคนทราบ 

เพื่อให้ผู้ที่มีคุณสมบัติตรวจสอบคุณสมบัติของตนเองว่ามีสิทธิเสนอขอพระราชทาน 

จัดทําเอกสารประกอบการ
พิจารณา กรณีชั้นสายสะพาย

และชั้นต่ำกวา่สายสะพาย 

จัดทําประวัติการรับราชการของผู้รับ
ราชการครบ25ปี 

(กรณีเหรียญจักรพรรดิมาลา) 

คณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบ ข้อมูล เอกสารหลักฐานให้ถูกต้องครบถ้วน 

เสนอผู้อำนวยการลงนามในเอกสาร/หนังสือนำสง่ 
 

นำเอกสารหลักฐานทั้งหมดส่งเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสพุรรณบุรี 

รอประกาศสำนักนายกรฐัมนตรี เรื่องพระราชทานเครื่องราชอิสริยากรณ์ 

 และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

จัดทำทะเบียนผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ 

และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

 



การพัฒนาบุคลากร 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

เจ้าหน้าที่ธุรการรับหนังสือจากหน่วยงานต้นสังกัด หน่วยงานภายนอก หรือสถาบันการศึกษาต่างๆ 

เสนอหนังสือให้ผู้อำนวยการโรงเรียน 
พิจารณาและมอบหมายไปยังกลุ่มงาน

บริหารบุคคล 
 

รองผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารบุคคลมอบหมายหัวหนา้งาน
พัฒนาบุคลากรประชาสัมพันธ์ 

บอร์ดประชาสัมพันธ์ 
ไลน์กลุ่มโรงเรียน 

หวัหนา้งานพฒันาบคุลากรประชาสมัพนัธ ์

ใหค้ณะผูบ้รหิาร ครูและบคุลากรทางการศกึษาทราบ 

บคุลากรเขา้รบัการอบรมพฒันาตามหนังสือที่ได้รับมอบหมายหรือ

ตามความสนใจของตนเองในหน่วยงานต้นสังกัด หน่วยงานภายนอก 
หรือสถาบันการศึกษาต่างๆ 

 

การอบรมรูปแบบออนไลน์ผ่านทางส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 
เพจเฟซบุ๊ค 

เว็ปไซต์ 
โปรแกรม Zoom 
โปรแกรมMeet 

youtueb 
 

 
 

การอบรมนอกสถานที่ 
เขียนหนังสือไปราชการเสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 

เบิกงบประมาณ/ค่าใช้จ่ายตามระเบียบของทางราชการ 
เข้ารับการอบรมพัฒนาตามวัน/เวลา/สถานที่ที่กำหนด 

 

 
 รับเกียรติบัตร/วุฒิบัตรการอบรมพัฒนา 

บุคลากรรายงานผลการอบรมพัฒนาต่อผู้อำนวยการโรงเรียนภายใน 
10 วันหลังเสร็จสิ้นการอบรมพัฒนา 

บบุคลากรสรุปและรายงานผลการอบรมของตนเองรูปแบบ
เล่มรายงานภาคการศึกษาละ ๑ คร้ัง เสนอต่อหัวหน้างาน
พัฒนาบุคลากรจัดเก็บเป็นสารสนเทศการพัฒนาบุคลากร 



การพัฒนาบุคลากร (กรณีจัดอบรมภายในสถานศึกษา) 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำรวจความต้องการในการพัฒนาบุคลากร  

วิเคราะห์หาความจำเป็นที่จะต้องจดัการฝึกอบรม กำหนดวตัถุประสงค์ กลุ่มเป้าหมาย หัวข้อเรื่อง ขอบเขตเนื้อหา 

จัดทำโครงการ/กิจกรรมรับรองตาม
วัตถุประสงค์และเสนองานแผนงาน 

ผู้อำนวยการอนุมัติโครงการ/กิจกรรม 

กำหนดวัน/เวลา/
สถานที่ในการอบรม 

เขียนบันทึกข้อความ(ผง.๐๑) ขออนุญาตจัดโครงการ/กิจกรรมและ 
ขออนุมัติการใช้งบประมาณ 

สรรหาวิทยากรที่มีความรู้ความสามารถตามวัตถุประสงค์ของ
โครงการ/กิจกรรมพร้อมทำหนังสือเชิญวิทยาการแนบรายละเอียด

กำหนดการที่ชัดเจน 

 

ประชาสัมพันธ์การจัดอบรมให้กับคณะครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบในรูปแบบ 
      เพจเฟซบุ๊คโรงเรียน   เว็ปไซต์โรงเรียน   บอร์ดประชาสัมพันธ์  ไลน์กลุ่มโรงเรียน 

 

 
 

ประสานงานฝ่ายอาคารสถานที่  
 

 
 

ดำเนินการจัดอบรมตามกรอบที่ได้กำหนดไว้ 

สำรวจข้อมูลบุคลากร 
 

 
 



การศึกษาดูงาน 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำรวจความต้องการในการศึกษาดูงาน  

 

กำหนดหัวข้อเรื่อง ในการศึกษาดูงาน 

จัดทำโครงการ/กิจกรรมศึกษาดูงาน
และเสนองานแผนงาน 

ผู้อำนวยการอนุมัติโครงการ/กิจกรรม 

หน่วยงานแจ้งวัน/เวลาท่ีสะดวกในรับเข้าการศึกษาดูงาน 

เขียนบันทึกข้อความ(ผง.๐๑) ขออนุญาตจัดโครงการ/กิจกรรมและ 
ขออนุมัติการใช้งบประมาณ 

ติดต่อหน่วยงานที่ต้องการศึกษาดูงาน 

 

ประชาสัมพันธ์การจัดกิจกรรมศึกษาดูงานให้คณะครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบ 
 

 
 

ประสานงานการเงินเร่ืองการเบิกจ่ายงบประมาณ/ 
รถโดยสาร/สถานที่พัก (กรณีค้างคืน)  

 

 
 ดำเนินการศึกษาดูงานตามวัตถุประสงค์ที่กำหนด 

สำรวจข้อมูลบุคลากร 
 

 
 

ส่งหนังสือราชการขอความอนุเคราะห์เข้าศึกษาดูงานและหนังสือขอบคุณถึงผู้บริหารของหน่วยงาน 

 



ความผูกพันของบุคลากร 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้บริหารกำหนดนโยบายความผูกพันของบุคลากร 

ความผูกพันของบุคลากร 

 

 
วิเคราะห์ปัจจัยที่มีผลต่อความผูกพันของบุคลากร 

 

 
 

ดำเนินการโครงการ/กิจกรรมเสริมความผูกพันของบุคลากร 
 

 
 

จัดทำโครงการ/กิจกรรมเสริมความ
ผูกพันของบุคลากร 

 

การนิเทศการสอน 
กิจกรรมPLC 

กิจกรรมต้อนรับครูใหม่
ยินดีกับครูเกษียณ 

กีฬาสีวันคร ู
ประชุมกลุ่ม 
ศึกษาดูงาน 

 

 

 

 ติดตามและประเมินผลความพึงพอใจ 
 

 
 

สรุปผลการดำเนินการเสนอผู้บริหารสถานศึกษา 
 

 
 



การตรวจสุขภาพประจำปีของข้าราขการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการรับหนังสือเรื่องการตรวจสุขภาพประจำปี จากหน่วยงานต้นสังกัด หรือหน่วยงานภายนอก 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 
พิจารณาให้ดำเนินการตรวจสุขภาพ

ประจำปีได้ 
 

รองผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารบุคคลและกิจการนักเรียน
มอบหมายหน้าท่ีให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการประสานงานเก่ียวกับ

ตรวจสุขภาพประจำปี 

เจา้หนา้ที่งานบคุคลประชาสัมพันธ์ทางบอร์ดประชาสัมพันธ ์

และไลน์กลุ่มของโรงเรียน 
 

บเจ้าหน้าที่งานบุคคลนำผลการตรวจให้กับข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาท่ีเข้ารับการตรวจสุขภาพ 

ประสานสถานพยาบาล และงานอนามยัของโรงเรียน ในการเตรียมสถานที่ตรวจสุขาภาพ 

ด าเนินการตรวจสุขาภาพ 

สถานพยาบาลสง่ผลการตรวจมาที่โรงเรียน 

รายงานผลการปฏิบตัิงานใหผู้บ้รหิารทราบ 



การลาของข้าราชการครู โรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 1 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอลากรอกแบบฟอร์มการลา และตรวจสอบวนัลาที่ 

กลุ่มงานบริหารบุคคลและกิจการนักเรียน 

ลากิจ ส่งใบลาล่วงหน้า 3 วัน 

พร้อมเอกสารมอบหมายการสอนแทน 

ลาป่วย ส่งใบลาหลังจากมาปฏิบัติหน้าที่ทันที 

(ลาป่วยเกิน 3 วัน ต้องมใีบรับรองแพทย์) 

ลาคลอดบุตร ไม่เกิน 90 วัน 

 (นับต่อเน่ืองรวมวันหยุดราชการ) 

ลาอุปสมบท จัดส่งใบลาล่วงหน้า 60 วัน 

และกลับมารายงานตวัเข้าปฏิบัติราชการ 

ภายใน 5 วันหลังจากลาสิกขา 

ผู้ขอนำใบลาเสนอผู้บังคับบัญชา 

เพื่อให้ความเห็นชอบเป็นกรณ ี

กลุ่มงานบริหารบุคคลและกิจการนักเรียนสรุป
วันลาส่ง เพื่อใช้ตรวจสอบการเลื่อนเงินเดือน 

 

เก็บข้อมูลเข้าแฟ้มประวัติ 



 
 



 
 
 



 
 
 
 



รางวัลครู 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการดําเนินการ 

รับหนังสือมาจากหน่วยงานต้นสังกัด การสรรหาบุคลากรเพ่ือเสนอขอรับรางวัล 

ประชาสัมพันธ์ให้คณะครูที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์รับทราบ 

กําหนดระยะเวลาการส่งผลงานที่ชัดเจน 

รวบรวมผลงานครู 

โรงเรียนแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือก 

นําผลงานครูที่ได้รับการคัดเลือกจากสถานศึกษาส่งไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

รับทราบผลประกาศการคัดเลือกรางวัล 

ผู้อํานวยการโรงเรียนมอบรางวัลให้ครูในการประชุมประจําเดือน 

- เว็บไซต์หน่วยงาน 

- lineกลุ่มโรงเรียน 
- บอร์ดประชาสัมพันธ์ 

 

 

แจ้งให้ครูทราบ 

- Line กลุ่มโรงเรียน 
- หนังสือประกาศผลการ
คัดเลือกรางวัล 
-บอร์ดประชาสัมพันธ์ 
-หนังสือ 
 
 

ศึกษาหลักเกณฑ์การคัดเลือก 

รองผู้อํานวยการมอบหมายให้ผู้รับผิดชอบดําเนินการ 

 
 
 
 
 
 



 

สร้างขวัญก าลังใจในองค์กร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

วางแผนการดําเนินการ 

ขั้นตอนการดําเนินการ 

วางแผนการดําเนินการด้านสร้างขวัญกําลังใจ 

จัดทํารายงานกิจกรรม 

สํารวจกิจกรรมตามโครงการต่างๆ 

การจัดกิจกรรมสร้างสรรค์ในโอกาสต่างๆ 

ส่งรายงานการดําเนินงานกลุ่มงานบริหารงบประมาณ นโยบาย
และแผน/การกลุ่มงานบริหารบุคคลและกิจการนักเรียน 

ประเมินความพึงพอใจ 

 
 
 
 



 

การประเมินความพึงพอใจในการด าเนินงานสร้างขวัญและก าลังใจ 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 

ประชุมทีมงาน 

วางแผนการดําเนินการ 

สํารวจกิจกรรมตามโครงการต่างๆ 

จัดทํารูปแบบประเมินกิจกรรมต่างๆ 

สรุปแบบประเมินและผลการรายงาน 

จัดเก็บข้อมูลสารสนเทศ 

รายงานกลุ่มงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการด าเนินการจ้างครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 



 
 



 



 
 
 



 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 



 



 
 



 
 



 



 
 
 
 



 


