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คํานํา 
 

คู่มือบริหารงานบุคลากรเล่มนี้ จัดทำข้ึนเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรในสถานศึกษา
และเป็นการกำหนดบทบาทหน้าที่ของงานในตำแหน่ง และหน้าที่นั้นๆ เพื่อให้มีความชัดเจนมากยิ่งข้ึน 

ผู้จัดทําหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือบริหารงานบุคลากร เล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการดําเนินงานของครู
และบุคลาการทางการศึกษาในโรงเรียนต่อไป 

 
 

 
ผู้จัดทํา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
ประวัติโรงเรียนวิเชียรประชาสรรค ์

โรงเรียนวิเชียรประชาสรรค์ เป็นโรงเรียนที่รับโอนมาจากเอกชน สังกัดสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาเอกชน เดิมชื่อโรงเรียนบางหว้าวิทยา ก่อตั้งเมื่อปี พ.ศ. 2499ผู้ริเริ่มก่อตั้งโรงเรียนบางหว้าวิทยา คือ 
พระอธิการเนื่องโกวิโท เจ้าอาวาสวัดบางหว้า (ธรรมยุติกาวาส) และนายแกบ ชูทอง ครูใหญ่ โรงเรียนวัดบาง
หว้า โดยขออนุญาตจังหวัดนครศรีธรรมราช ทำการเปิดสอน ตั้งแต่ 17 พฤษภาคม 2499 ใช้ศาลาการเปรียญ
ของวัดบางหว้าเป็นสถานที่เรียน ตั้งอยู่เลขที่ - หมู่ที่ 2 ตำบลเชียรเขา อำเภอเชียรใหญ่ จังหวัดนครศรีธรรมราช 

พ.ศ. 2502 ได้ย้ายกิจการจากวัดบางหว้า มาเช่าที่ดินของวัดเขาแก้ววิเชียร ตั้งอยู่เลขที่ - หมู่ที่ 9 
ตำบลเชียรใหญ่ อำเภอเชียรใหญ่ จังหวัดนครศรีธรรมราช ซึ่งมีพื้นที่ 6ไร่เศษ สร้างอาคารแบบ 001 เป็นครั้ง
แรก เปิดทำการสอนตั้งแต่ ชั ้นประถมศึกษาปีที ่ 1 – 6 และชั ้นมัธยมศึกษาปีที ่ 1 - 3 ใช้หลักสูตรของ
กระทรวงศึกษาธิการ 

พ.ศ. 2514 พระครูวิเชียรปทุมรัตน์ เจ้าอาวาสวัดเขาแก้ววิเชียร ได้ร่วมกับประชาชนในพื้นท่ีซื้อกิจการ
โรงเรียนบางหว้าวิทยามาดำเนินการเอง ได้พยายามปรับปรุงก่อสร้างอาคารเรียนและพัฒนาการเรียนการสอน
ให้มีคุณภาพอย่างต่อเนื่องตลอดมา 

พ.ศ. 2516ได้ขออนุญาตจากกระทรวงศึกษาธิการเปลี่ยนชื่อจาก “บางหว้าวิทยา” อักษรย่อ “บ.ว.” 
มาเป็น “วิเชียรประชาสรรค์” อักษรย่อ “ว.ป.ส.” เพื่อให้สอดคล้องกับชื่อเจ้าของโรงเรียนและประชาชนที่
ร่วมกันพัฒนาโรงเรียน 

พ.ศ. 2518 พระครูวิเชียรปทุมรัตน์ ได้ปรึกษากับคณะครู – อาจารย์ที่สอนอยู่ในขณะนั้นทำเรื่องโอน
กิจการให้กรมสามัญศึกษามาดำเนินการ 

พ.ศ. 2519 มติคณะรัฐมนตรีให้รับโอนโรงเรียนวิเชียรประชาสรรค์ มาเป็นของรัฐบาล สังกัดกองการ
มัธยมศึกษา กรมสามัญศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ ให้ใช้ชื่อเดิม เมื่อวันที่ 1 มิถุนายน 2519 และถือเอา วันที่ 
1 มิถุนายน 2519 เป็นวันกำเนิดโรงเรียนวิเชียรประชาสรรค์ 
 
วิสัยทัศน์ 

โรงเรียนวิเชยีรประชาสรรค ์จัดการศึกษา มุ่งพัฒนาผู้เรยีนให้มคีวามรู้ คู่คุณธรรม ก้าวทันศตวรรษที่ 21 
 
พันธกิจ 

1. พัฒนาผู้เรียนรอบด้านเต็มศักยภาพตามธรรมชาติ 
2. พัฒนาสื่อ เทคโนโลยี และแหล่งเรียนรู้ 
3. พัฒนาบรรยากาศและสิ่งแวดล้อมให้เอื้อต่อการเรียนรู้ 
4. พัฒนาผู้เรียนด้านคุณธรรม จริยธรรม ส่งเสริมเอกลักษณ์และค่านิยมความเป็นไทย 
5. ส่งเสริมการดำเนินชีวิตตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
6. ส่งเสริม พัฒนาครูตามมาตรฐานวิชาชีพ 
7. พัฒนาการบริหารจัดการศึกษาโดยใช้โรงเรียนเป็นฐานและการมีส่วนร่วม 

 

ข้อมูลพื้นฐานโรงเรียนวิเชียรประชาสรรค์ 



 
เป้าประสงค์ 

1. ผู้เรียนมีความรอบรู้ ก้าวทันต่อการเปลี่ยนแปลง และดำเนินชีวิตบนพื้นฐานความพอเพียง 
2. ผู้เรียนสามารถใช้สื่อเทคโนโลยีได้อย่างเหมาะสม 
3. หลักสูตรสถานศึกษาสอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน ผู้ปกครอง และชุมชน 
4. ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม และดำรงไว้ซึ่งเอกลักษณ์และค่านิยมความเป็นไทย 
5. ผู้เรียนมีสุขภาพพลานามัยที่ดี ปลอดสารเสพติดและอบายมุข 
6. ครูได้รับการพัฒนา และส่งเสริมให้มีความเจริญก้าวหน้าในวิชาชีพ 
7. สถานศึกษามีบรรยากาศและสิ่งแวดล้อมที่ดี เอื้อต่อการเรียนรู้ 
8. สถานศึกษามีระบบการบริหารจัดการที่ดีส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพของผู้เรียน 

 
อัตลักษณ์ของโรงเรียนวิเชียรประชาสรรค์ 

มารยาทงาม มีความรับผิดชอบ รอบรู้ความพอเพียง 
 
เอกลักษณ์ของโรงเรียนวิเชียรประชาสรรค์ 

ยิ้มใส ไหว้สวย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

การบริหารงานบุคคล การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจสำคัญที่มุ ่งส่งเสริมให้
สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน เพื่อตอบสนอง ภารกิจของสถานศึกษา เพื่อดำเนินการด้านการบริหารงาน
บุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญกําลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มี
ความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 
 
แนวคิด  

1) ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่สำคัญที่สุด 
2) การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจและมี

ความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 
3) การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนทำให้บุคลากร มีขวัญ

กำลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 
4) การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู ้ความสามารถอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื ่องจะทำให้บุคลากร 

เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 
5) การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นสำคัญ 

 
ขอบข่ายงานบุคลากร 

1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณวิชาชีพครู 
3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง 

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

 
งานด้านการบริหารงานบุคคล มีภาระหน้าที่ 20 อย่างด้วยกันคือ  
1. การวางแผนอัตรากำลังและการจัดสรรอัตรากำลัง 

1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน แนวทางการปฏิบัติ  
1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา  
2) จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบ 

ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด  
3) นำเสนอแผนอัตรากำลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  
4) นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ  

การบริหารงานบุคคล 



1.2 การกำหนดตำแหน่ง แนวทางการปฏิบัติ 
1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข ตำแหน่ง 

/ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยัง สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  

2) ประเมินเพื ่อขอเลื ่อนวิทยฐานะขอเปลี ่ยนแปลงเงื ่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่ง เพ่ิม
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด  

3) ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข ตำแหน่ง/ขอ
กำหนดตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อสำนักงาน เขตพื้นที่
การศึกษาเพ่ือนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติและ เสนอผู้
มีอำนาจแต่งตั้ง 
 
2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

2.1 ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในสถานศึกษา กรณีได้รับมอบอำนาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา แนวทางการปฏิบัติ 

1) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ ในตำแหน่งครู 
ผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก .ค.ศ. 
กำหนด 

2) การบรรจุแต่งตั้งผู้ชำนาญการหรือผู้เชี่ยวชาญระดับสูง 
(1) ให้สถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจำเป็นอย่างยิ่งต่อการเรียนการสอนของ สถานศึกษาไปยัง

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขอความเห็นขอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาและขอ อนุมัติต่อ ก.ค.ศ. 
(2) เมื่อ ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาดำเนินการบรรจุและแต่งตั้งในตำแหน่งวิทยฐานะ และให้

ได้รับเงินเดือนตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
2.2 การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว แนวทางการปฏิบัติ แนวทางการปฏิบัติ 
1) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์ 

และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กำหนด 

2) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจาก1) สถานศึกษาสามารถ 
ดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้ 
หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด 

2.3 การแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แนวทางการปฏิบัติ 
1) การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ในเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน 
(1) เสนอคำร้องขอย้ายไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือดำเนินการนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขต

พ้ืนที่การศึกษาอ่ืน เพ่ือพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้ายแล้วแต่กรณี 
(2) บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมาจากสถานศึกษาอื่นใน เขต

พ้ืนที่การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอื่น สำหรับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(3) รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัว ไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพ่ือ

จัดทำทะเบียนประวัติต่อไป 



2) การโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ม. 58) 
(1) เสนอคำร้องขอโอนของข้าราชการพนักงานส่าวนท้องถิ่นไปยังเขตพื้นที่การศึกษา       เพ่ือ

ดำเนินการต่อไป 
(2) บรรจุแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษากำหนด 

2.4 การบรรจุกลับเข้ารับราชการ แนวทางการปฏิบัติ 
การบรรจุกลับเข้ารับราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

กรณีออกจากราชการ (มาตรา 64) ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี(มาตรา 66) และลาออก จาก
พนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอื่นที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (มาตรา 67)  แนว
ทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

กรณีออกจากราชการ (มาตรา 64) เสนอคำขอของผู้ขอกลับเข้ารับราชการไปยังสำนักงาน เขตพื้นที่
การศึกษาเพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาสำหรับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา 
ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (มาตรา 65) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการ ภายใน
กำหนดเวลาที่คณะมนตรีอนุมัติแต่ไม่เกิน 4 ปี ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุแต่งตั้ง 

กรณีออกจากราชการเพื่อรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร (มาตรา 66) ให้
ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายในกำหนด 180 วัน นับแต่วันพ้นจากราชการทหาร ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 
53 สั่งบรรจุแต่งตั้ง 

กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอื่นที ่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา(มาตรา 67) สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่ การศึกษา 
ให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 ที่ต้องการจะรับเข้ารับราชการเสนอเรื่องไปให้ ก.ค.ศ. หรือผู้ที่ 
ก.ค.ศ. มอบหมายพิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุ และแต่งตั้ง 

2.5 การรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหน่ง แนวทางการปฏิบัติ 
กรณีไม่มีผ ู ้ดำรงตำแหน่งผู ้อำนวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รอง 

ผู้อำนวยการสถานศึกษารักษาราชการแทนถ้ามีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อำนวยการสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีผู้ดำรงตำแหน่ง 
รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการ 
ที่เหมาะสม ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษา คนใดคนหนึ่งเป็น 
ผู้รักษาราชการแทน (มาตรา 54 แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ) 

กรณีตำแหน่งข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งใดว่างลงหรือผู้ดำรง 
ตำแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ข้าราชกรครู 
และบุคลากรทางการศึกษารักษาการในตำแหน่ง (มาตรา 68 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู และ 
บุคลากรทางการศึกษา) 
 
4. การเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

4.1 การเปลี่ยนตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอความประสงค์และเหตุผลความจำเป็น ในการขอ

เปลี่ยน ตำแหน่ง กรณีสมัครใจเพื่อประโยชน์ของทางราชการและกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
ต่อ ผู้บริหารสถานศึกษา  



2. สถานศึกษาเสนอคำขอและความเห็นต่อสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาที่สังกัด เพื ่อพิจารณา
ดำเนินการต่อไป 

4.2 การย้ายผู้บริหารสถานศึกษา 
ผู้บริหารสถานศึกษา เสนอความประสงค์และเหตุผล ความจำเป็น ในการขอย้ายต่อสำนักงานเขต

พ้ืนที่ การศึกษาที่สังกัด เพ่ือดำเนินการต่อไป  
4.3 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา  
1. สถานศึกษาแจ้งหลักเกณฑ์วิธีการขอย้ายให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนในสังกัดทราบ  
2. สถานศึกษารวบรวมคำร้องขอย้าย จัดทำรายชื่อ ข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ประสงค์ จะขอย้ายและตรวจสอบคุณสมบัติ 
3. ผู้บริหารสถานศึกษาให้ความเห็นชอบและเสนอไปยังสถานศึกษาที่ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการ ศึกษาประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน 
4. พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประสงค์ขอย้ายมาปฏิบัติ

หน้าที่ใน สถานศึกษา  
4.1 ในกรณีที่ไม่เห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครูและทางการ 
4.2 ในกรณีที่ อ.ก.ค.ศ.ให้ความเห็นว่าไม่สมควรรับย้ายให้แจ้งเรื่อง ไปยังผู้บริหารสถานศึกษาต้น

สังกัดของ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประสงค์ขอย้ายทราบ 
5. สั่งย้ายและสั่งบรรจุแต่งตั้ง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แล้วแต่กรณี ตามอำนาจ

หน้าที่ที่ กฎหมายก าหนดการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
1) กรณีผู้บริหารสถานศึกษา เสนอความประสงค์และเหตุผลความจำเป็นในการขอย้ายต่อ

สำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาต้นสังกัดและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน 
2) กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2.1 สถานศึกษาแจ้งหลักเกณฑ์ วิธีการขอย้ายให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุก
คนในสังกัดทราบ 

2.2 สถานศึกษารวบรวมคำร้องขอย้าย จัดทำรายชื ่อ ข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ประสงค์จะขอย้ายและตรวจสอบคุณสมบัติ 

2.3 ผู้บริหารสถานศึกษา ให้ความเห็นชอบและเสนอไปยังสถานศึกษา ที่ข้าราชการครูและ
บุคลากร ทางการศึกษา ประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน 

2.4 พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประสงค์ขอย้ายมา
ปฏิบัติ หน้าที่ในสถานศึกษา 

2.4.1) ในกรณีที่ไม่เห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เสนอ
เรื่องไปยังสำนักงาน เขตพ้ืนที่เพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 

2.4.2) ในกรณีที่ อ.ก.ค.ศ.ให้ความเห็นว่าไม่สมควรรับย้ายให้แจ้งเรื ่องไปยังผู้บริหาร
สถานศึกษาต้นสังกัดของ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงค์ขอย้ายทราบ 

2.5 สั่งย้ายและสั่งบรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แล้วแต่กรณี ตาม
อำนาจ หน้าที่ที่กฎหมายกำหนด 

 
 
 



4.4 การย้ายต่างสายงาน  
ดำเนินการตาม มาตรา 57 และที่ ศธ 0206.3/ว16 ลงวันที่ 19 ต.ค. 2548 โรงเรียนรวบรวมคำขอ

เสนอ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่อนุมัติให้สถานศึกษาดำเนินการแต่งตั้งตามมาตรา 
53 การโอน มาตรา 58 วรรคแรก  

ดำเนินการตามมาตรา 58 และหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ0206.2/ว19 ลงวันที่ 4 พ.ย. 2548 
1. ผู้ประสงค์ขอโอนยื่นคำร้องขอโอนไปยังสถานศึกษาที่จะรับโอน 
2. สถานศึกษาท่ีจะรับโอนทำความตกลงกับสถานศึกษาต้นสังกัด 
3. สถานศึกษาท่ีรับโอนเสนอเรื่องไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอเรื่องเข้า อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 
5. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งมติ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาให้สถานศึกษาที่รับโอนทราบ 
6. สถานศึกษาออกคำสั่งรับโอน และสถานศึกษาต้นสังกัดออกคำสั่งพ้นจากหน้าที ่
4.5 การโอนมาตรา 58 วรรคสอง  
1. ผู้ประสงค์ขอโอนมาบรรจุและแต่งตั้ง ให้ดำรง ตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่น

คำขอโอนพร้อมเอกสารหลักฐานต่อหน่วยงาน การศึกษาที่เรียกตัวมาบรรจุและแต่งตั้ง 
2. ให้หน่วยงานการศึกษา ตรวจสอบเอกสารหลักฐานโอน เมื่อเห็นว่าถูกต้องให้เสนอผู้มี อำนาจตาม

มาตรา 53 พิจารณาสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่รับโอน และแจ้งส่วนราชการ หรือ หน่วยงานต้น
สังกัดเดิม ให้พ้นจากตำแหน่งและอัตราเงินเดือน 

3. เมื่อดำเนินการแล้ว ให้สำเนาคำสั่งจำนวน 1 ชุด ให้สำนักงานก.ค.ศ.ภายใน 7 วัน นับแต่วันออกคำสั่ง  
 
5. การดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

5.1 การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
1) การเลื่อนเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้  

(1) ผู้อำนวยการโรงเรียน แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 

(2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน 
(3) ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน ต้องชี้แจงเหตุผลให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังกล่าวทราบ 

(4) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน 
(5) ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษา กรณีไม่สั่งไม่เลื่อนเงินเดือนข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน ต้องชี้แจงเหตผุลให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังกล่าวทราบ 

(6) กรณีเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแก่ความตาย 
อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้รายงานไปยังสานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อด ำเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

(7) รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไปยัง
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป  



2) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการ ตามแนวทางการ
ปฏิบัติดังนี้  

(1) แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงที่เกี ่ยวข้องกับการตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการให้
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือดำเนินการขอเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 

(2) สั่งเลื่อนเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ เพ่ือประโยชน์ในการคานวณบำเหน็จ บำนาญ  
(3)  รายงานผลการดาเนินการไปยังสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือดำเนินการต่อไป 

3) การเลื่อนเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้  
(1) ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อฝึกอบรม ดูงาน หรือ ปฏิบัติ

งานวิจัย จากโรงเรียนหรือสถานฝึกอบรม ฯลฯ 
(2) ดำเนินการพิจารณาตามระเบียบ ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
(3) สั่งเลื่อนเงินเดือนสำหรับผู้ที่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 
(4) รายงานผลการดำเนินการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.2 ปฏิบัติอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
6. การลาทุกประเภท การลาแบ่งออกเป็น 9 ประเภท คือ 
  6.1 การลาป่วย 

การลาป่วย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาเว้นแต่ในกรณีจำเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา ในวันแรก
ที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อ่ืนลา
แทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว การลาป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมี
ใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลา
ด้วย ในกรณีจำเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอำนาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอำนาจอนุญาต
เห็นชอบแทนก็ได้ การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอำนาจ 
อนุญาตเห็นสมควร จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการ ตรวจจาก
แพทย์ของทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 
  6.2 การลาคลอดบุตร 

การลาคลอดบุตร ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลาแทน 
ก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับ เงินเดือน
ครั้งหนึ่งได้ การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลาแล้ว ต้องไม่
เกิน 90 วัน 

 6.3 การลากิจส่วนตัว 
การลากิจส่วนตัว ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา

ตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจำเป็น          
ไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจำเป็นไว้แล้ว หยุดราชการ ไปก่อนก็
ได้ แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลา
ก่อนตามวรรคหนึ่งได้ ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจำเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้
มีอำนาจอนุญาตทันทีในวันแรก ที่มาปฏิบัติราชการ ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัว โดยได้รับเงินเดือนปีละไม่



เกิน 45 วันทำการ ข้าราชการที่ลาคลอดบุตรตามข้อ 18 แล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรให้มี 
สิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันทำการ โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
  6.4 การลาพักผ่อน 

การลาพักผ่อน ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีหนึ่งได้ 10 วันทำการเว้นแต่ข้าราชการ
ดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 

1. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว 
แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 
  2. ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพ่ือดำรงตำแหน่งทางการเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง 
แล้ว ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 
  3. ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่าด้วย
การรับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมา ได้รับบรรจุเข้า
รับราชการอีกถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจำปีหรือลาพักผ่อนประจำปี แล้ วแต่ไม่ครบ 10 วัน
ทำการ ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆไปได้ แต่วันลาพักผ่อน สะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปี
ปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วันทำการ สำหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี ให้มีสิทธินำวัน
ลาพักผ่อนสะสม รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันทำการ 
  6.5 การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจญ ์

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธี ฮ ัจญ์  ข้าราชการซึ ่งประสงค์จะลาอุปสมบทใน
พระพุทธศาสนา หรือข้าราชการที่นับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธี ฮัจญ์ ณ เมืองเมกกะ
ประเทศซาอุดีอาระเบียบให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณาหรือ
อนุญาตก่อนวันอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจญ์ไม่น้อยกว่า 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่
อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้ชี้แจงเหตุผลความ จำเป็นประกอบการลา และให้อยู่ในดุลพินิจ
ของผู้มีอำนาจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลา
อุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป ประกอบพิธีฮัจญ์แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธี
ฮัจญ์ภายใน 10 วัน นับแต่ วันเริ่มลา และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันที่
ลาสิกขา หรือ วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจญ์ 
  6.6 การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจ
เลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง ส่วนข้าราชการที่
ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู ้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั ่วโมง นับแต่เวลารับ
หมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไปเข้า รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้น
โดยไม่ต้องรอรับคำสั่ง อนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ 
หรือหัวหน้า ส่วนราชการข้ึนตรง 
  6.7 การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
  การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรม ดู
งาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู ้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึง
ปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพ่ือพิจารณาอนุญาตสำหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน หรือ
ปฏิบัติการวิจัยในประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วน
ราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาต เว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัด



กรุงเทพมหานคร สำหรับหัวหน้า ส่วนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการ
ขึ้นตรงและข้าราชการ ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด 

6.8 การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อ

ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เพ่ือพิจารณาอนุญาตการลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ข้าราชการ
ซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ
จนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือพิจารณา โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ ที่กำหนด 
 6.9 การลาติดตามคู่สมรส 

การลาติดตามคู่สมรส ข้าราชการซึ่งประสงค์ติดตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่
เกิน สองปีและในกรณีจำเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปี ถ้าเกินสี่ปี ให้ลาออก
จากราชการสำหรับปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง และข้าราชการ ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอ
หรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
 
7. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

7.1 การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1) การเลื่อนเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

(1) ผู้อำนวยการโรงเรียน แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 

(2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการ เลื่อนเงินเดือน 
(3)  ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา              

ในสถานศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน ต้องชี้แจงเหตุผลให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังกล่าวทราบ 

(4) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อน เงินเดือน 
(5) ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาใน

สถานศึกษา กรณีไม่สั่งไม่เลื่อนเงินเดือนข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน ต้องชี้แจงเหตผุลให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังกล่าวทราบ 

(6) กรณีเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแก่ความตาย          
อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้รายงานไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อดำเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

(7) รายงานการสั ่งเลื ่อนและไม่เลื ่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                
ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 

2) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการตามแนวทางการ
ปฏิบัติดังนี้ 

(1) แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงที่เกี ่ยวข้องกับการตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการให้
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือดำเนินการขอเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 

(2) สั่งเลื่อนเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ เพ่ือประโยชน์ในการคำนวณบำเหน็จ บำนาญ 



(3) รายงานผลการดำเนินการไปยังสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือดำเนินการต่อไป   
3) การเลื่อนเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

(1) ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู ้ไปศึกษาต่อฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติ
งานวิจัย จากโรงเรียนหรือสถานฝึกอบรม ฯลฯ 

(2) ดำเนินการพิจารณาตามระเบียบ ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
(3) สั่งเลื่อนเงินเดือนสำหรับผู้ที่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 
(4) รายงานผลการดาเนินการไปยังสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

7.2 ปฏิบัติอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
8. การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง ดำเนินการ
โดยผู้อำนวยการโรงเรียน ในกรณีต่อไปนี้ 

8.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง แนวทางปฏิบัติ 
1. ผู้อำนวยการสถานศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อดำเนินการสอบสวนเพื่อให้ได้ ข้อเท็จจริง 

และความยุติธรรมโดยไม่ชักช้า เมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา
ในสถานศึกษากระทำความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

2. ผู้อำนวยการสถานศึกษา สั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่า ไม่ได้กระทำผิด
วินัย หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน หรือลดขั้น เงินเดือนตามที่คณะกรรมการ
สอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

3. รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
8.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง แนวทางปฏิบัติ  

1. ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน กรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระทำ
ผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 

2. ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาลงโทษ 

3. ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออก หรือไล่ออกตามการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
8.3 การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย ดำเนินการโดยผู้อำนวยการสถานศึกษา 

1. ผู้บริหารแต่ละระดับปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
2.  ดำเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและกำลังใจ การจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้าง

และพัฒนาเจตคติ จิตสำนึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
3. สังเกต ตรวจสอบ ดูแล เอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระทำผิด วินัย

ตามควรแก่กรณี   
 
 
 



9. การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
1. ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนในกรณีที่ครูผู ้ช่วยและ

บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้งคณะกรรมการสอบสวน หรือ
ถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทำผิดทางอาญา (เว้นแต่ได้กระทำผิดโดยประมาทหรือความผิด ลหุโทษ) 

2. รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
10. การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
 10.1 การดำเนินการทางวินัย  
  การดำเนินการทางวินัย กระบวนการและขั้นตอนการดำเนินการในการออกคำสั่งลงโทษ ซึ่งเป็น
ขั้นตอนที่มีลำดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่ การตั้งเรื ่องกล่าวหาการสืบสวนสอบสวน การพิจารณา
ความผิดและกำหนดโทษและการสั่งลงโทษรวมทั้งการดำเนินการต่าง ๆ ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา เช่น 
การสั่งพัก การสั่งให้ออกไว้ก่อน เพ่ือรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 
 วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา คือ ข้อบัญญัติที่กำหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อปฏิบัติตาม
หมวด 6 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551 โดยโทษทางวินัยมี 5 สถาน คือ ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน ลดขั้นเงินเดือน ปลดออก และไล่
ออก 

1) วินัยไม่ร้ายแรง มีดังนี้ 
ภาคทัณฑ ์การว่ากล่าวตักเตือนหรือการทำทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีท่ีเป็นความผิด 

เล็กน้อยและมีเหตุอันควรงดโทษ การว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องทำเป็นหนังสือแต่การทำทัณฑ์บนต้องทำเป็น
หนังสือ (มาตรา 100 วรรคสอง) และโทษภาคทัณฑ์ ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควร
ลดหย่อน โทษภาคทัณฑ์ไม่ต้องห้ามการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

ตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน ใช้ลงโทษในความผิดที่ไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณี
ที่เป็นความผิดเล็กน้อย 

วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่ 
  1. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข ตามรัฐธรรมนูญ
แห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
  2. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และเที่ยงธรรม ต้องมีความวิริยะ 
อุตสาหะขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 
  3. อาศัยหรือยอมให้ผู้อื่นอาศัยอำนาจและหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง หรือ ทางอ้อมหา
ประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อ่ืน 
  4. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน่วยงาน
การศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้ เกิดความเสียหายแก่
ราชการ 
  5. ไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ ระเบียบของ
ทางราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามคำสั ่งนั ้นจะทำให้เสียหายแก่ราชการ หรือจะ เป็นการไม่รักษา
ประโยชน์ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน 7 วัน เพื่อให้ผู้บังคับ บัญชาทบทวนคำสั่งก็ได้ 



และเมื่อเสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตามคำสั่งเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา
ต้องปฏิบัติตาม 
  6. ไม่ตรงต่อเวลา ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ ราชการ
โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียนชุมชน สังคม ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความสามัคคี 
ไม่ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือ ให้ความสะดวก ให้ความเป็น
ธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
  8. กลั่นแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง 
  9. กระทำการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ
เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน 
  10. เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือดำรงตำแหน่งอ่ืนใดที่มีลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้น ใน
ห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 
  11. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าที่ และในการปฏิบัติการอื่นที่เกี่ยวข้อง กับ
ประชาชนอาศัยอำนาจและหน้าที่ราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล กลุ่มบุคคล
หรือพรรคการเมืองใด 
  12. กระทำการอันใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่ว 
  13. เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระทำผิด
วินัย หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติ
หน้าที่ดังกล่าวโดยไม่สุจริต 

2. วินัยร้ายแรง มีดังนี้ 
  ปลดออกและไล่ออก ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น ซ่ึงการลดโทษความผิดวินัย
ร้ายแรงห้ามลดโทษต่ำกว่าปลดออก ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบำเหน็จบำนาญเสมือนลาออก การสั่งให้
ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 
 วินัยร้ายแรง ได้แก่  
  1. ทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
  2. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติครม.หรือ
นโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ ของทางราชการอันเป็นเหตุให้
เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
  3. ขัดคำสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการ 
โดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
  4. ละทิ้งหน้าที่หรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่าง
ร้ายแรง 
  5. ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  6. กลั่นแกล้ง ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี่ หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการ อย่างร้ายแรง 
  7. กลั่นแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รับ ความเสียหาย
อย่างร้ายแรง 
  8. กระทำการหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือเสื่อมเสีย
เกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าที่ราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับ แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งหรือวิทย



ฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระทำอันมีลักษณะ เป็นการให้หรือได้มาซึ่งทรัพย์สินหรือสิทธิ
ประโยชน์อื่นเพ่ือให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับการบรรจุและ แต่งตั้งโดยมิชอบ 
  9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อ่ืนโดยมิชอบหรือนำเอาผลงานทางวิชาการของผู้อ่ืน หรือ
จ้างวาน ใช้ผู้อื่นทำผลงานทางวิชาการเพื่อไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง การเลื่อนตำแหน่ง การ
เลื่อนวิทยฐานะ หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับที่สูงขึ้น 
  10. ร่วมดำเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อื่นโดยมิชอบ หรือรับจัดทำผลงานทางวิชาการ ไม่ว่า
จะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพ่ือให้ผู้อ่ืนนำผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพ่ือปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งเลื่อนตำแหน่ง เลื่อน
วิทยฐานะ หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงขึ้น 
  11. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการดำเนินการใด ๆ  อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขายเสียงในการ
เลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาท้องถิ่น ผู้บริหารท้องถิ่นหรือการเลือกตั้งอื่นที่มีลักษณะเป็นการส่งเสริมการ
ปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผู้อ่ืนกระทำการในลักษณะเดียวกัน 
  12. กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุก หรือโทษที่หนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุด ให้จำคุกหรือ
ให้รับโทษที่หนักกว่าจำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาท หรือลหุโทษ หรือกระทำการอ่ืน
ใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง 
  13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อ่ืนเสพยาเสพติด 
  14. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 
  15. กระทำการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบ ของตนหรือไม่ 
 10.2 หลักการดำเนินการทางวินัย  
  1. กรณีที่ผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระทำผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องต้นอยู่
แล้วผู้บังคับบัญชาก็สามารถดำเนินการทางวินัยได้ทันที 
  2. กรณีที่มีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากคำ ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือชื่อและวัน เดือน ปี พร้อม
รวบรวมพยานหลักฐานอ่ืนๆ ประกอบการพิจารณาแล้วดำเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยตั้งกรรมการ
สืบสวนหรือสั่งให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป 
  3. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลก็สั่งยุติ
เรื่องถ้าเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง ลายมือชื่อและที่อยู่ของผู้
ร้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานที่แน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตร สนเท่ห์ มติครม.ห้ามมิให้รับฟังเพราะ
จะทำให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าที่ 
  10.3 ขั้นตอนการดำเนินการทางวินัย   

1. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการตั้งเรื่องดำเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏ กรณีมีมูลที่ควร
กล่าวหาว่า กระทำผิดวินัยมาตรา 98 กำหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพื่อดำเนินการ 
สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ตั้งเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของผู้ถูก กล่าวหา
ความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นคือ ผู้อำนวยการสถานศึกษาสามารถแต่งตั้ง กรรมการสอบสวน
ข้าราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจบรรจุ และแต่งตั้งตามมาตรา 53 
เป็นผู้มีอำนาจบรรจุและแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
 2. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา 98 กำหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป
พยานหลักฐาน ที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุชื่อพยานก็ได้เพ่ือให้ ผู้
ถูกกล่าวหามีโอกาสชี้แจงและนำสืบแก้ข้อกล่าวหา 



  3. การสอบสวน คือ การรวบรวมพยานหลักฐานและการดำเนินการทั ้งหลายอื ่นเพื ่อจะทราบ
ข้อเท็จจริง และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องท่ีกล่าวหาเพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรม 
และ เพื่อพิจารณาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระทำผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีที่เป็น
ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะดำเนินการ ทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ 

10.4 ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง 
พ.ศ.2549  

 ก. การกระทำผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏอย่างชัดแจ้ง ได้แก่ 
  (1) กระทำความผิดอาญาจนต้องคำพิพากษาถึงที่สุดว่าผู้นั ้นกระทำผิดและผู้บังคับ บัญชาเห็นว่า
ข้อเท็จจริงตามคำพิพากษาประจักษ์ชัด 
  (2) กระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยคำรับสารภาพ
ต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ 

ข. การกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง ได้แก่ 
  (1) กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุกหรือโทษท่ีหนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก
หรือลงโทษที่หนักกว่าจำคุก 
  (2) ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วันผู้บังคับบัญชา สืบสวนแล้วเห็น
ว่าไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ 
  (3) กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ ถ้อยคำรับ
สารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ 
 
11. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 

11.1. การอุทธรณ์  
การอุทธรณ์กรณีความผิดร้ายแรง ให้ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่อง ขออุทธรณ์ต่อ 

อ.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด โดยมีแนวทาง
ปฏิบัติ คือ 

- ผู้อุทธรณ์ ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของคำสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์ ต้องอุทธรณ์เพ่ือ
ตนเองเท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได้ 

- ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งลงโทษต้องทำเป็นหนังสือ 
- การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง การอุทธรณ์คำสั่งโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนที่

ผู้บังคับบัญชาสั่งด้วยอำนาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.ส่วนราชการ
เว้นแต่ การสั่งลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 

- การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง การอุทธรณ์คำสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้องอุทธรณ์
ต่อก.ค.ศ.ทั้งนี้การร้องทุกข์คำสั่งให้ออกจากราชการหรือคำสั่งพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อนก็ต้อง
ร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน 

11.2 การร้องทุกข์ แนวทางปฏิบัติ 
การร้องทุกข ์หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากคำสั่งของฝ่ายปกครอง หรือคับ

ข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนคำสั่งหรือทบทวนการ
กระทำของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา 



มาตรา 122 และมาตรา 123 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา
พ.ศ.2547บัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.และผู้ซึ่งตน เห็นว่าตนไม่ได้รับความ
เป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกตั้งกรรมการสอบสวนมีสิทธิ
ร้องทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาอ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีภายใน 30 วัน 

ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ ได้แก่ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา เหตุที่จะร้องทุกข ์
(1) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ 
(2) ถูกสั่งพักราชการ 
(3) ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
(4) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา 
(5) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน 
 

12. การออกจากราชการ 
12.1 การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ (มาตรา 107 พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูฯ) 
  1) ตาย 
  2) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 
  3) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก 
  4) ถูกสั่งให้ออก 
  5) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
  6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งอื่นที่ไม่ต้องมี 

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
12.2 ดูแลการออกจากราชการ ดำเนินการโดยผู้อำนวยการสถานศึกษา 
1)  การออกจากราชการ 
2) การให้ออกจากราชการกรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่าน การเตรียมความพร้อม

และการพัฒนาอย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
3)  การออกจากราชการไว้ก่อน 
4)  การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน   

(1) กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ำเสมอ 
(2) กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
(3) กรณีสั ่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั ่วไป ตามมาตรา 30 แห่งกฎระเบียบ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทยกรณีเป็น ผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง 
สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น กรณีเป็นคนไร้วามสามารถหรือ จิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็น
โรคที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือ
เป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง หรือกรณีเป็นบุคคล ล้มละลาย 

(4) กรณีขาดคุณสมบัติทั ่วไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื ่อมใสในการ ปกครองใน ระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

(5) กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติ ตนไม่
เหมาะสม  



(6) กรณีมีมลทินมัวหมอง 
(7) กรณีได้รับโทษจำคุก โดยคำสั่งของศาล หรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษา ถึงที่สุด ให้จำคุกใน

ความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
12.3 จัดทำหลักฐาน การลงเวลามาปฏิบัติราชการ ใบลา การขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา 

การขออนุญาตไปราชการ 
12.4 จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน ของข้าราชการครูและบุคลากร ตรวจการปฏิบัติงาน ตรวจการ

แต่ง กายของบุคลากร จัดรวบรวมสารสนเทศ ข้อมูลต่างๆ ที่เกี ่ยวข้องกับงานวินัยและการรักษาวินัย ทั้ง
ดำเนินการ แก้ไขปัญหาบุคลากรที่ไม่ปฏิบัติตามวินัย 

12.5 ติดตาม ประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากร 
12.6 รายงานผลการปฏิบัติงาน 
12.7 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
13. การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ 

13.1 จัดทำทะเบียนประวัติ บุคลากรในโรงเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน  
13.2  การจัดทำและการเก็บรักษาทะเบียนประวัติ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง  

มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
1) โรงเรียนจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษา จำนวน 2 ฉบับ         
2) โรงเรียนเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จำนวน 2 ฉบับ         
3) บันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ 

13.3 การแก้ไขวันเดือนปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง มีแนวทางการ
ปฏิบัติดังนี้ 

1) ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง ประสงค์จะขอแก้วัน เดือน ปีเกิด ยื่นคำ
ขอตามแบบที่ กำหนด โดยแนบเอกสารต ่อผ ู ้บ ั งค ับบ ัญชาเบ ื ้องต ้นประกอบด ้วย  ส ูต ิบ ัตร                    
ทะเบียนราษฎร์ หลักฐานการศึกษา 

2) ตรวจสอบความถูกต้อง 
3) นำเสนอไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขออนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ. 
4) ดำเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ 
5) แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

13.4) เก็บรักษาทะเบียนประวัติไว้ในที่ปลอดภัย  
13.5) นำไปใช้เป็นข้อมูลในการบริหารงานบุคคล 

 
14. การจัดทำ บัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2. สำรวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 
3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 
4. จัดทำแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 
 



15. การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอมี เลื่อนวิทยฐานะ ตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
2. รวบรวมเอกสาร ระเบียบ คำสั่ง หลักเกณฑ์ ที่เกี่ยวกับการเลื่อนวิทยฐานะเพื่อเป็นเอกสาร ในการ

ดำเนินงาน 
3. ดำเนินการทางธุรการและงานสารบรรณที่เกี่ยวกับการประเมินและเลื่อนวิทยฐานะ 
4. รวบรวมข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนเพื่อเป็นข้อมูลในการ

ดำเนินการเกี่ยวกับวิทยฐานะ 
5. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการขอมี/เลื่อนวิทยฐานะต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

16. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
1.สถานศึกษาส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพัฒนาตนเอง พัฒนางาน ให้มี

คุณภาพ และประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง 
2. สถานศึกษาให้หรือเสนอชื่อครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมควรได้รับคำชมเชย เงินรางวัล หรือ 

เครื่องหมายเชิดชูเกียรติให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
3. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอ อ.ก.ศ.จ. เขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ 
4. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามอบหรือให้ค าชมเชยเงินรางวัลหรือเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ แก่ครู

และบุคลากรทางการศึกษา 
 
17. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

1) ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครู บุคลากรและ
สถานศึกษา 

2) แจ้งภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การ
ประเมินผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครู ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราวในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมาย
หน้าที่ให้ปฏิบัติงาน 

3) ดำเนินการอบรมเพื่อเพิ่มพูนความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ
วิชาชีพที่เหมาะสม 

4) จัดทำเอกสาร/คู่มือเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน และเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
5) ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานและรายงานผลการประเมินต่อผู้บังคับบัญชา ตามลำดับขั้น  
6) จัดกิจกรรมเสริมสร้างขวัญ กำลังใจแก่บุคลากรในโอกาสต่างๆ เช่น วันขึ้นปีใหม่ ทัศนศึกษา      

มุฑิตาจิตการเกษียณอายุราชการ ฯลฯ 
7) จัดหา จัดเตรียม ประสานงานกับฝ่ายประชาสัมพันธ์ มอบของที่ระลึกแสดงความยินดีแก่ผู้  มี

ผลงานดีเด่น และผู้ได้รับการเลื่อนตำแหน่งที่สูงขึ้น 
8) ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับ มอบหมาย  
9) กำกับ ดูแล ติดตาม ตรวจสอบและประเมินการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและ บุคลากร 

และให้มีการรายงานให้ทราบ 
10) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 



18. การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1. วางแผนการดำเนินงานยกย่องเชิดชูและขวัญกำลังใจ 
2. จัดทำข้อมูลของบุคลากรทั้งหมดของโรงเรียนเพ่ือนำไปใช้ในการดำเนินงาน 
3. รวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้องเพ่ือการดำเนินงานยกย่องเชิดชูและขวัญกำลังใจ 
4. จัดกิจกรรมเก่ียวกับการยกย่องเชิดชูและขวัญกำลังใจ 
5. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการดำเนินงานยกย่องเชิดชูและขวัญกำลังใจ 
6. ส่งเสริมและให้ความความรู้เกี ่ยวกับการปฏิบัติตนตามระเบียบ ขนบธรรมเนียม วิธีปฏิบัติแก้ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7. กำหนดมาตรการในการส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติตนตามแบบแผน

ของราชการ 
8. จัดกิจกรรมเพ่ือยกย่องข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่อุทิศตนในการปฏิบัติงานและเป็น     

แบบอย่างในการปฏิบัติงาน 
9. จัดกิจกรรมเพื่อยกย่องข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีผลงานในการติดตามและ 

แก้ปัญหานักเรียนจนเป็นที่ประจักษ์ 
10. เสนอความเห็นเกี ่ยวกับการดำเนินงานวินัย คุณธรรมจริยธรรมและมาตรฐานวิชาชีพต่อ 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 
11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย    

 
19. การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 

1. จัดทำเบียนข้อมูลเกี่ยวกับการขอ การต่อใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในโรงเรียน 

2. จัดทำแบบฟอร์มเกี่ยวกับการขอ การต่อใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. ประสานกับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนเพื่อการขอ การต่อใบ ประกอบวิชาชีพ

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4. ประสานกับหน่วยงานที่เกี ่ยวข้องกับการการขอ การต่อใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการครู และ

บุคลากร ทางการศึกษา 
5. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการด าเนินการเกี่ยวกับใบประกอบวิชาชีพต่อผู้อำนวยการโรงเรียน   

 
20. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 1. วางแผนการดำเนินงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 

2. ดำเนินงานธุรการ สารบรรณเก่ียวกับการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 
3. ดำเนินการประสานงานกับงานอ่ืนๆ เพ่ือให้นักเรียนได้รับประโยชน์จากกระบวนการแนะแนว 
4. จัดทำทะเบียนคุมการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5. สรุปรายงานผลการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
6. นำเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์และพัฒนางานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7. จัดทำข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 
8. ศึกษาวิเคราะห์ ความจำเป็นในการพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 
9. ประสานกับเขตพ้ืนที่การศึกษาในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 



10. ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษาต่อของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



 
แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

โรงเรียนวิเชียรประชาสรรค์ 
 

ชื่องาน : งานทะเบียนประวัติและข้อมูลทะเบียนภาครัฐ  (การขอมีบัตรประจำตัวข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา)  

หน้าที่ : ๑. จัดทำและเก็บรักษาทะเบียนแฟ้มประวัติ กรอกข้อมูล ประวัติของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการ ศึกษา และลูกจ้าง ลงโปรแกรม 
๒. การเพิ่มวุฒิทางการศึกษา ของบุคลากรโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
๓. ประสานงานและอำนวยความสะดวกให้กับบุคลากรในโรงเรียนและสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
๔. เพิ่มเติม ข้อมูลในฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ (เจ้าของสิทธิ์และบุคคลในครอบครัว) 
๕. ปรับปรุง เพ่ิมเติม ข้อมูล ผู้รับบำเหน็จตกทอด 
๖. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
๗. การขอมีบัตรประจำตัวข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๘. ขอสมุดประวัติ (กพ.7 หรือ ก.ค.ศ.16) 
๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :   
 การขอมีบัตรประจำตัวข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๑. ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดตามแบบฟอร์มคำร้องขอมีบัตร 
๒. เจ้าหน้าที่ของโรงเรียนตรวจสอบเอกสารความถูกต้องเสนอผ่านผู้อำนวยการโรงเรียน 
๓. จัดทำหนังสือราชการส่งถึงสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
    เพ่ือลงใน นามบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
๔. เจ้าหน้าที่ของโรงเรียนติดต่อขอรับบัตรจากสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
    นครศรีธรรมราช 
๕. ผู้ขอมีบัตรติดต่อขอรับบัตรจากเจ้าหน้าที่ของโรงเรียน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
 ๑. พระราชบัญญัติ บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ 

๒. พระราชบัญญัติ เครื่องแบบข้าราชการฝ่ายพลเรือน พ.ศ. ๒๔๗๘ ลงวันที่ ๒๖ ธันวาคม 
    พ.ศ. ๒๔๗๘ 
๓. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยบัตรประจำตัวลูกจ้าง พ.ศ. ๒๕๓๑ 
๔. กฎกระทรวง ฉบับที่ ๕ พ.ศ. ๒๕๓๑ ออกตามความในพระราชบัญญัติ บัตรประจำตัว 
   ข้าราชการ พนักงาน สุขาภิบาล และพนักงานองค์การของรัฐ พ.ศ. ๒๔๙๘ 
๕. กฎกระทรวง ฉบับที่ ๖ พ.ศ. ๒๕๓๑ ออกตามความในพระราชบัญญัติ บัตรประชาชน 
    พ.ศ. ๒๕๔๒ 
๖. หนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี ที่ นร ๐๑๐๖๒๑๗๗ ลงวันที่ ๒๔ มกราคม พ.ศ. ๒๕๕๐ 



 
ขั้นตอนการขอมีบัตรประจำตัวข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

โรงเรียนวิเชียรประชาสรรค์ 
 

ที ่ รายละเอียดของขั้นตอน ระยะเวลา 

1 ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดตามแบบฟอร์มคำร้องขอมีบัตร 
เอกสารการขอมีบัตรประจำตัวข้าราชการครู 
1. แบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน (รับรองสำเนาถาถูกต้อง) 
3. รูปถ่าย ขนาด 2.5x3 ชม. (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) 
4. ใบตรวจหมู่โลหิต (กรณีทำบัตรครั้งแรก)/บัตรเก่า (กรณีขอมีบัตรใหม่ 
    บัตรหมดอายุ)/ใบแจ้งความ (กรณีขอมีบัตรใหม่ บัตรหาย/ถูกทำลาย) 
5. คำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง (กรณีเป็นข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ) 
6. สัญญาจ้าง หรือ คำสั่งจ้าง (กรณีเป็นพนักงานราชการ) 
7. หนังสือรับรองการเป็นข้าราชการบำนาญ(กรณีเป็นข้าราชการบำนาญ) 

15 นาที 

2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารความถูกต้องเสนอผ่านผู้อำนวยการโรงเรียน 1 วัน 
3 จัดทำหนังสือราชการส่งถึงสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา

นครศรีธรรมราชเพื่อลงนามในบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
1 วัน 

4 ติดต่อขอรับบัตรจากสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 30 นาที 
5 ติดต่อขอรับบัตรจากเจ้าหน้าที่ 10 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โรงเรียนวิเชียรประชาสรรค�โรงเรียนวิเชียรประชาสรรค�

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ


