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วิสัยทัศน์ พันธกิจ เปา้หมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
 
วิสัยทัศน์ 
              : เป็นองค์กรคุณภาพได้มาตรฐาน ดูแลช่วยเหลอือย่างเสมอภาคทั่วถึงและปลอดภัย ชุมชนพึงพอใจ 
ประยุกต์ใช้เทคโนโลยี ตามวิถีเศรษฐกิจพอเพียง 

พันธกิจ 
      1. จัดการศึกษาให้นักเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา ตามหลกัสูตร
และทักษะในศตวรรษที่ ๒๑ 

     2 ส่งเสริมพฒันาครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ด้านวิชาชีพอย่าง
ต่อเนื่อง 

              3.  พฒันาระบบบรหิารจัดการศึกษาตามหลักธรรมาภิบาลใหม้ีประสิทธิภาพสูงสุด 

              4.  ส่งเสริมกระบวรการมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาของผู้ทีม่ีส่วนเกี่ยวข้อง และชุมชน 

    ๕.  ส่งเสรมิการจัดการศึกษาเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตที่เปน็มิตรกบัสิง่แวดล้อม ตามหลกัปรัชญาของ
เศรษฐกจิพอเพียง 

    ๖. ส่งเสรมิ สนับสนุนใหผู้้เรียนได้รบัโอกาสทางการศึกษาอย่างเสมอภาคทั่วถึง และปลอดภัย 

เป้าหมาย 
1. นักเรียนมีคุณธรรมตามหลักของปรัชญาเศรษฐกจิพอเพียง 
2. นักเรียนไดร้ับการพัฒนาด้านวิชาการ เทคโนโลยีและพื้นฐานงานวิชาชีพอย่างเต็มศักยภาพ 
3. นักเรียนมีความสุขกบัการเรียน 

 
อัตลักษณ์ของโรงเรียนสามัคคีอนุสรณ ์

สวดมนต์ ไหว้พระ   พาจิตแจ่มใส 
 
เอกลักษณ์ของโรงเรียนสามัคคีอนุสรณ ์

   ภูมิทัศน์ร่มเย็น  งามเด่นจริยธรรมไทย 
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นางสาวสิรินุช  สายคูณ            นางสาวฐิติวัลคุ์ พรหมฤทธ์ิ      นางสาวฐิติวัลคุ์ พรหมฤทธ์ิ      นางสาวฐิติวัลคุ์ พรหมฤทธ์ิ 
นางสาวสมสิริ  ปิยดิลก                 นางสุมณฑา นาทอง              นางสุมณฑา นาทอง           นางสุมณฑา นาทอง 
              นางนางสาวสิรินุช สายคูณ        นางสาวสิรินุช สายคูณ 
                     
            

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

แผนผังโครงสร้างการบริหาร 

งานฝ่ายบุคคล 

 

 
บริหารงานบุคคล 

 

งานพัฒนาบุคลากร 

งานวางแผน

อัตรากำลังคร ู

งานสรรหาและ

บรรจุแต่งตั้ง 

งานบ าเหน็จ

ความชอบและ

ทะเบียนประวัติ 
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                                             บทนำ 
 
การบริหารบุคลากร เป็นกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล เพื่อใหไ้ด้มาซึ่งบุคคลดี มีความรู้ ความสามารถ 

เหมาะสมกับงาน เข้ามาทำงานให้ได้ผลดีที่สุด โดยหน่วยงานสามารถดงึดูด ธำรง 
รักษาและพฒันาใหม้ีความรู้ ความสามารถ ทั้งนี้ เพื่อให้หนว่ยงานสามารถทำภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ
และประสทิธิผลตามความมุ่งหมาย งานบุคลากร เป็นงานสำคัญงานหนึ่ง ทีจ่ะทำให้โรงเรียนประสบความ 
สำเร็จในการดำเนินงานเพราะงานบุคลากร เป็นกำลังสำคัญในการบริหารงานด้านอื่น ๆใหบ้รรลุเป้าหมาย 
อย่างมีประสิทธิภาพได้  
 

แนวคิด  
   1)  ปจัจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบรหิารทีส่ำคัญทีสุ่ด 
  2)  การบรหิารงานบุคคลจะมปีระสทิธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะตอ้งมีความรู้ ความเข้าใจและมี
ความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 
 3)  การจัดบุคลากรให้ปฏิบัตงิานได้เหมาะสมกบัความรู้ความสามารถจะมีส่วนทำให้บุคลากร มีขวัญ
กำลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน สง่ผลใหง้านประสบผลสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 
   4)  การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ำเสมอและต่อเนือ่งจะทำใหบุ้คลากร 
เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดีย่ิงข้ึน 
  5)  การบรหิารงานบุคคลเน้นการมสี่วนร่วมของบุคลากรและผู้มสี่วนได้เสียเป็นสำคัญ 

 

วัตถุประสงค์  

1. เพื่อให้การดำเนินงานด้านการบรหิารงานบุคคลถูกตอ้งรวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
2. เพื่อสง่เสรมิบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมจีิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่รบัผิดชอบให้เกิดผล 
สำเร็จตามหลกัการบรหิารแบบมุ่งผลสัมฤทธ์ิ  
3. เพื่อสง่เสรมิให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นในระเบียบวินัย 
จรรยาบรรณอย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  
4. เพื่อ ให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ  
มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะสง่ผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผูเ้รียนเป็นสำคัญ  
5. เพื่อเป็นการวางแผนปฏิบัติงานการควบคุมกำกบัดูแลเกีย่วกับฝ่ายบรหิารงานบุคคล 
 
ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารบุคคล 

1. การแสวงหาบุคลากร  
2 การบำรงุรกัษาบุคลากร  
3. การพัฒนาบุคลากร  
4. การใหบุ้คลากรพ้นจากงาน 
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ขอบเขตเหลา่นี้อธิบายโดยสังเขป ดังนี้  
1. การแสวงหาบุคลากร หมาย ถึง วิธีการให้ได้บุคคลทีเ่หมาะสมกบังานโดยปกติ หมาย ถึง

กระบวนการ รบั สมัครและบรรจุแต่งตัง้บุคลากรในการบรหิารงานโรงเรียนในระบบ การศึกษาไทยครูใหญ่มี
บทบาทน้อยมาก ในด้านการรับสมัคร หรอืบรรจุแต่งตั้งบุคลากร อำนาจเหล่าน้ี มักจะเป็นอำนาจในระดับสูง 
เช่น ระดับผู้ว่าราชการจังหวัด หรือระดับกรม เจ้าสงักัด ครูใหญ่ไม่มโีอกาสพิจารณาคัดเลอืกบุคลากรเท่าที่ควร 
อย่างไรก็ตาม ผู้บริหารโรงเรียนที่มโีอกาสในการคัดเลือกบุคลากรควรมีหลักเกณฑ์ในการคัดเลอืก หลักเกณฑ์
โดยทั่วไป คือ 

1.1 ควรคัดเลือกบุคลากรทีม่ีความรับผิดชอบมีระเบียบ เสยีสละ รักษาเกียรติยศช่ือเสียงสนใจในงาน
บรหิาร และมีความภูมิใจในโรงเรียน  

1.2 ควรคัดเลือกบุคลากรทีม่ีความสามารถซึ่งแบ่งออกเป็น 2 อย่าง คือ ความสามารถทั่วไปและความ 
สามารถเฉพาะ  

2. การบำรุงรักษาบุคลากรผู้บริหารโรงเรียนมหีน้าที่ดูแลบุคลากรในโรงเรียนเพื่อให้บุคลากรใน 
โรงเรียนมปีระสทิธิภาพในการทำงานสิ่งจูงใจในรักษาบุคลากรมหีลายประการ เช่น 

 2.1 สิง่จงูใจทีเ่ป็นวัตถุ เช่น เงินรางวัลสิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุนี้ผูบ้รหิารต้องพิจารณาอย่างรอบคอบว่า 
ควรให้ลักษณะใด เมือ่ไร และใช้หลักอะไรในการพิจารณา  

2.2 สิ่งจงูใจที่เป็นสภาพของการทำงาน เช่น สวัสดิการของครูบรรยากาศในการทำงาน   
2.3 สิ่งจงูใจที่เป็นโอกาส หมายถึง การให้โอกาสไดร้ับความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน   
2.4 สิ่งจงูใจที่เป็นการพัฒนาวิชาชีพ เช่น การเปิดโอกาสใหไ้ปดูงานการอบรมศึกษาต่อ   

        3. การพัฒนาบุคลากร คือการกระตุนใหบุ้คลากรในโรงเรียนทำงานในหน้าที่ด้วยความขยันหมั่นเพียรมี
พลัง  ใจในการทำงานการพฒันาบุคลากรทางด้านการสอนอาจจะทำได้โดยการส่งเสริมการลาศึกษาต่อการ
อบรม  การสัมมนา การประชุมปรกึษาหารอืการวิจัยการศึกษาด้วยตนเองเป็นต้น  
      4. การให้บุคลากรพ้นจากหน้าที่การงานเป็นกระบวนการสุดท้ายของการบรหิารบุคลากรการใหบุ้คลากร 
พ้นจากงานมีสาเหตหุลายประการ เช่น การลาออก การย้าย หรือการโอน การให้ออกเกษียณอายุ หรือการ ลด
จำนวนบุคลากรใหเ้หมาะสมกับปรมิาณงานเป็นต้น การใหพ้น้จากงานด้วยสาเหตุ ปกติ เช่น การ เกษียณอายุ 
ไม่ใคร่มีปญัหา แต่การให้บุคลากรพ้นจากงานด้วยสาเหตุพิเศษ เช่น การขอโอน การให้ออก เพราะ ผิดวินัย 
การลดจำนวนบุคลากร ผูบ้รหิารโรงเรียน ต้องพิจารณาอย่างรอบคอบและตัดสินใจโดยให้ กระทบกระเทอืนต่อ
การดำเนินงานในโรงเรียนให้น้อยทีสุ่ด  
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ภารกิจงานบุคลากร 
 

งานวางแผนอัตรากำลัง/การกำหนดตำแหน่ง 
ผู้รับผิดชอบ  นางสาวฐิติวัลคุ์  พรหมฤทธิ์    นางสุมณฑา   นาทอง 
ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน     เดือน ธันวาคม  และเดือน กันยายน 
มีหน้าท่ี 

1.  จัดทำแผนอัตรากำลงัข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานตามเกณฑ์ที ่ ก.ค.ศ.  กำหนด 

2.  นำเสนอแผนอัตรากำลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศึกษา 
3.  นำแผนอัตรากำลงัของสถานศึกษาสู่การปฏิบัต ิ
4.  ขอปรบัปรุงการกำหนดตำแหนง่ / ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอเปลี่ยนแปลง เงือ่นไขตำแหน่ง / ขอ

กำหนดตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

5.  ประเมินเพื่อขอเลือ่นวิทยฐานะ  ขอเปลี่ยนเปลงเงื่อนไขตำแหน่ง / ขอกำหนดตำแหน่ง เพิ่ม
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.  กำหนด 

6.  ส่งคำขอปรบัปรุงกำหนดตำแหนง่ / เพือ่เลื่อนวิทยฐานะ / ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 วิเคราะห์ข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษาทัง้ด้านปริมาณและความสามารถตามเกณฑท์ี่ ก.ค.ศ. 
กำหนด โดยศึกษาแนวโน้มการเพิ่มหรือลดลงของจำนวนบุคลากรและจำนวนนักเรียนเพื่อวางแผนอัตรากำลงั
ครู/กำหนดตำแหนง่และความต้องการครูในสาขาที่โรงเรียนมีความต้องการ 
 
 

ขั้นตอนการดาํเนินงานวางแผนอัตรากาํลัง 
 
 
 
 
 
 
 

สถานศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาทั้งด้านปรมิาณและความสามารถตามเกณฑ์ที ่

ก.ค.ศ. กําหนดเพือ่กําหนดตําแหน่งและความต้องการ 
ครูในสาขาที่สถานศึกษามีความต้องการ 

สพป.สรุาษฎร์ธานี เขต 3 แจ้งหนังสือสํารวจข้อมลู 
สภาพอัตรากําลังต่อสถานศึกษา 
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สถานศึกษากรอกข้อมูลการสํารวจข้อมูลสภาพ 
อัตรากําลงั ตามฟอร์มที่ สพป.สรุาษฎร์ธานี เขต 3 ส่งให ้

 
 
 

สถานศึกษาแจ้งผลการสํารวจข้อมูลสภาพอัตรากําลัง 
ต่อ สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 3 ภายในระยะเวลาทีก่ําหนด 

 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.๒๕๔๗ 
 พระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๒ )  พ.ศ.๒๕๕๑ 
  พระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๓ )  พ.ศ.๒๕๕๓ 

พระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๔ )  พ.ศ.๒๕๖๒ 
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งานการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวฐิติวัลคุ์  พรหมฤทธิ์    นางสุมณฑา   นาทอง  นางสาวสิรินชุ  สายคณู 
ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน     เดือน ธันวาคม  และเดือน กันยายน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.   เสนอความต้องการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาโดย
ผ่านความเห็นของเครือข่ายสถานศึกษาดำเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพื่อปฏิบัตงิานในตำแหน่งอัตรา
จ้างประจำหรืออัตราจ้างช่ัวคราวและพนักงานราชการตามเกณฑ์ที่กฎหมายกำหนดโดยผ่านความเห็นชอบ
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2.   แจง้ภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ์การ
ประเมินผลการปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบเป็นลายลกัษณ์อักษรแจง้ภาระ
งานให้แก่อัตราจ้างประจำอัตราจ้างช่ัวคราวและพนักงานราชการ 

3.   ดำเนินการทดลองปฏิบัตหิน้าทีร่าชการสำหรับบุคลากรทางการศึกษาหรอืเตรียมความพรอ้ม
อย่างเข้มสำหรับผู้ได้รบัการบรรจเุข้ารบัราชการใหม่ในตำแหน่ง “ครผูู้ช่วย”ตามหลักเกณฑ์และวิธีที่ ก.ค.ศ.
กำหนด 

4.   ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในตำแหนง่ครผูู้ช่วยเป็นระยะ ๆ ทกุสามเดือนตามแบบประเมิน
ที่ ก.ค.ศ.กำหนด และในการประเมินแต่ละครั้งให้ประธานกรรมการแจ้งผลการประเมินให้ครูผู้ช่วยและผู้มี
อำนาจตามมาตรา ๕๓ ทราบ และในส่วนของพนักงานราชการต้องจัดใหม้ีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ปี
ละ ๒ ครั้ง 

5.   รายงานผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือการเตรยีมความพร้อมและพฒันาอย่างเข้ม
แล้วแต่กรณีต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

6.   ดำเนินการแต่งตัง้ หรอืสัง่ให้พ้นจากสภาพการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตาม
อำนาจหน้าที่ ทีก่ฎหมายกำหนด 

7.   ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.๒๕๔๗ 
 พระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๒ )  พ.ศ.๒๕๕๑ 
  พระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๓ )  พ.ศ.๒๕๕๓ 

พระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๔ )  พ.ศ.๒๕๖๒ 
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งานการพัฒนาบุคลากรและเสริมสร้างประสิทธิภาพ 
ผู้รับผิดชอบ  นางสาวสิรินชุ  สายคณู    นางสาวสมสิริ ปิยดลิก 
ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน     ตลอดปีการศึกษา 
มีหน้าท่ี  

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัตกิารประจำปี  
2. สำรวจความต้องการในการพฒันาครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3. จัดทำแผนพฒันาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
4. ส่งเสริมและสนบัสนุนให้ครูและบุคลากรไดร้ับการพฒันา 
5. จัดทำแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 
6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อำนวยการ  
7. งานอื่นๆ ที่ได้รบัมอบหมาย 

 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.๒๕๔๗ 
 พระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๒ )  พ.ศ.๒๕๕๑ 
  พระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๓ )  พ.ศ.๒๕๕๓ 

พระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๔ )  พ.ศ.๒๕๖๒ 
 

การเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวฐิติวัลคุ์  พรหมฤทธิ์    นางสุมณฑา   นาทอง 
ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน     เดือน มีนาคม  และเดือน  กันยายน 

 
มีหน้าท่ี  

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัตกิารประจำปี  
2. นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบัตงิานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3. ประชุมคณะกรรมการในการพจิารณาเลื่อนข้ันเงินเดอืนประจำปี 
4. จัดทำบญัชีผู้ที่ได้รบัการพิจารณาเลื่อนข้ันประจำปีโดยยึดหลกัความโป่รงใส คุณธรรมจริยธรรม

และการปฏิบัติงานที่รบัผิดชอบ 
5. แต่งตั้งผู้ที่ได้รับการเลื่อนข้ันเงินเดอืนรายงานต่อต้นสังกัด 
6. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

     ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รบัการพจิารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนในแตล่ะครัง้ต้องอยู่ใน
เกณฑ์ ดังนี ้
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 1.    ในครึ่งปีที่แล้วมามีผลการปฏิบัตงิาน ความประพฤติในการรกัษาวินัย คุณธรรม จริยธรรมและ
จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ทีส่มควรได้เลื่อนข้ันเงินเดอืน 
 2.    ในครึ่งปีที่แล้วมาจนถึงวันออกคำสั่งเลือ่นข้ันเงินเดือน ไม่ถูกลงโทษทางวินัยทีห่นักกว่าโทษ
ภาคทัณฑ์ หรือลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดทีเ่กีย่วกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือความผิดที่ทำให้
เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึง่ไม่ใช่ความผิดที่ได้กระทำโดยประมาณหรือความผิด
ลหุโทษ 
 3.    ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพกัราชการเกินกว่าสองเดือน 
 4.   ในครึง่ปทีี่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไมม่ีเหตุผลอันสมควร 
 5.   ในครึง่ปทีี่แล้วมาได้รบัการบรรจเุข้ารบัราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดอืน 
 6.   ในครึง่ปทีี่แล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รบัอนญุาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดงูาน ณ ต่างประเทศ
ต้องได้ปฏิบัติราชการในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสีเ่ดือน 
 7.   ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลาหรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งทีห่ัวหน้าส่วนราชการกำหนด 
 8.   ในครึง่ปทีี่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัตริาชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยีส่ิบสามวัน แต่ไม่รวมวันลา 
ดังต่อไปนี ้
       1)    ลาอุปสมบทหรอืลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
       2)    ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
       3)    ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรกัษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไมเ่กินหก
สิบวันทำการ 
       4)   ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัตริาชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไปหรือ
กลับจากการปฏิบัตริาชการตามหน้าที่ 
      5)    ลาพักผ่อน 
        6)    ลาเข้ารับการตรวจเลือกเข้ารบัการเตรียมพล 
      7)    ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 - พระราชบัญญัติระเบยีบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.๒๕๔๗ 
   พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๒ )  พ.ศ.๒๕๕๑ 
    พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๓ )  พ.ศ.๒๕๕๓ 

  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๔ )  พ.ศ.๒๕๖๒ 
- หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ  ท่ีศธ ๐๒๐๖.๗/ว๒๐ ลงวันท่ี  ๓๐ ตุลาคม ๒๕๖๑  
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งานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
ผู้รับผิดชอบ  นางสมุณฑา   นาทอง  นางสาวสมสิริ  ปยิดิลก 
ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน     เดือน ตุลาคม - พฤศจิกายน 

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
มีหน้าท่ี  

1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณ์ 
2. สำรวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 
3. ส่งเสริมและสนบัสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 
4. จัดทำแฟ้มข้อมูลการได้รบัพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 
5. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
ขั้นตอนการดาํเนินงาน ระยะเวลา 

1. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา จัดทําหนงัสือเพื่อประชาสมัพันธ์ให้
ข้าราชการในสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด ข้ึนแบบ
เสนอขอ (แบบ รร.1) 

ตุลาคม 

2. สถานศึกษา ประชาสัมพันธ์ ให้คําแนะนําข้าราขการ ลูกจ้าง พนักงาน
ราชการ ตรวจสอบคุณสมบัติ ลงนามในแบบเสนอขอฯ 

ตุลาคม 

3. รวบรวมส่งกลุ่มบรหิารงานบุคคล ของสถานศึกษา ตุลาคม 
4. กลุ่มบรหิารงานบุคคลรวบรวมแบบเสนอขอตรวจสอบคุณสมบัตเิบื้องต้น 
เอกสารประกอบครบถ้วน ถูกต้อง เสนอผูบ้ังคับบัญชาลงนามในแบบเสนอขอ 
(แบบ รร.1) 

ตุลาคม 

5.ผู้อํานวยการสถานศึกษาลงนามในแบบเสนอขอ (แบบ รร.1) ตุลาคม 
6. กลุ่มบรหิารงานบุคคลสถานศึกษา ส่งเอกสารไปยงั กลุ่มบรหิารงานบุคคล 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา รวบรวมแบบเสนอขอตรวจสอบคุณสมบัติ
เบื้องต้น เอกสารประกอบ ครบถ้วน ถูกต้องมอบกลุม่งานนติิกรตรวจสอบ 
โทษทางวินัยและอยู่ระหว่างดําเนินการทางวินัย บันทึกเสนอผู้บงัคับบญัชาลง
นามในแบบเสนอขอ (แบบ รร1) 

ตุลาคม –พฤศจิกายน 

7.รอผลการพจิารณา และประกาศราชกิจจานุเบกษา กุมภาพันธ์ - มีนาคม 
8.แจ้งประชาสัมพันธ์ให้ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงาน ราชการในสังกัด ที่ได้รับ
พระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณ์ทราบ 

มีนาคม 

 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.๒๕๔๗ 
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แต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครู และบุคลากร 
ผู้รับผิดชอบ  นางสาวฐิติวัลคุ์  พรหมฤทธิ์    นางสุมณฑา   นาทอง นางสาวสิรินชุ  สายคณู 
ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน     เดือน ธันวาคม  และเดือน กันยายน 

 
ขั้นตอนการปฏิบัต ิ

    ๑.  รวบรวมรายช่ือและข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะขอย้ายและให้
ความเห็นเสนอไปยงัสถานศึกษาที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัตงิาน 
             ๒.  สถานศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะขอ
ย้ายมาปฏิบัติงานในสถานศึกษา 
             ๓.  ดำเนินเรื่องการโอน ย้าย สบัเปลี่ยนอัตรา 
             ๔.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.๒๕๔๗ 
 พระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๒ )  พ.ศ.๒๕๕๑ 
  พระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๓ )  พ.ศ.๒๕๕๓ 

พระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๔ )  พ.ศ.๒๕๖๒ 
 

วินัยและการรักษาวินัย 
 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวฐิติวัลคุ์  พรหมฤทธิ์    นางสุมณฑา   นาทอง 
ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน     เดือน ธันวาคม  และเดือน กันยายน 
 
มีหน้าท่ี  

1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
2. จัดทำแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการทำผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 
วินัยและการดำเนินการทางวินัย   
วินัย :  การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนที่พึงประสงค์ 

 วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา :  ข้อบัญญัติที่กำหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อปฏิบัติตาม
หมวด 6 แหง่พระราชบญัญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิฉบบัที ่2 พ.ศ. 2551 
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โทษทางวินัย มี 5  สถาน คือ 
วินัยไม่ร้ายแรง มีดังนี ้
  1. ภาคทัณฑ ์

2. ตัดเงินเดือน 
  3. ลดข้ันเงินเดือน 
วินัยร้ายแรง มีดังนี ้
  4.  ปลดออก 

5.  ไล่ออก 
   การว่ากล่าวตักเตือนหรือการทำทัณฑบ์นไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีที่เป็นความผิด เลก็น้อย
และมีเหตุอันควรงดโทษ  การว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องทำเปน็หนังสือ 
แต่การทำทัณฑบ์นต้องทำเป็นหนังสือ(มาตรา 100 วรรคสอง) 

โทษภาคทัณฑ ์  
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กนอ้ยหรือมเีหตุอันควรลดหย่อน  โทษภาคทัณฑ์ไม่ต้องห้ามการเลือ่นข้ัน
เงินเดือน 
  โทษตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน 
ใช้ลงโทษในความผิดที่ไม่ถงึกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อย 
  โทษปลดออกและไล่ออก 
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น 
  การลดโทษความผิดวินยัร้ายแรง 
ห้ามลดโทษต่ำกว่าปลดออก  ผู้ถูกลงโทษปลดออกมสีิทธิได้รบับำเหน็จบำนาญเสมือนลาออก 
การสัง่ให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 
 วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่  
   1. ไมส่นับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข 
ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบรสิุทธ์ิใจ 
  2. ไม่ปฏิบัติหน้าทีร่าชการด้วยความซื่อสัตย์สจุริต เสมอภาค และเที่ยงธรรม 
ต้องมีความวิริยะ อุตสาหะขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส ่รักษาประโยชน์ของทางราชการ 
และต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
  3. อาศัยหรือยอมใหผู้้อื่นอาศัยอำนาจและหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง 
หรือ ทางอ้อมหาประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อื่น 
   4. ไม่ปฏิบัติหน้าทีร่าชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน่วยงาน
การศึกษามติครม. หรอืนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชนส์ูงสุดของผู้เรียน 
และไม่ให้ เกิดความเสียหายแก่ราชการ 
  5.  ไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของผูบ้ังคับบัญชาซึง่สัง่ในหน้าทีร่าชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ ระเบียบ
ของทางราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามคำสั่งนั้นจะทำให้เสียหายแกร่าชการ 
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หรือจะ เป็นการไมร่ักษาประโยชน์ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนงัสือภายใน 7 วัน 
เพื่อใหผู้้บงัคับ บญัชาทบทวนคำสัง่ก็ได้ และเมื่อเสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บงัคับบญัชายืนยันเป็นหนังสือให้
ปฏิบัติ ตามคำสั่งเดิม ผู้อยู่ใตบ้ังคับบัญชาต้องปฏิบัติตาม 
  6. ไม่ตรงต่อเวลา  ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ ราชการ
โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผูเ้รียนชุมชน  สังคม  ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความ
สามัคคี  ไม่ช่วยเหลือเกื้อกลูต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกนั หรือผูร้่วมงานไม่ตอ้นรบัหรือ ให้ความสะดวก ให้
ความเป็นธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผูม้าติดต่อราชการ 
  8. กลั่นแกล้ง  กล่าวหา หรือรอ้งเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจรงิ 
  9. กระทำการหรือยอมใหผู้้อื่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำใหเ้สื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ
เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าทีร่าชการของตน 
  10. เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือดำรงตำแหนง่อื่นใดที่มลีักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้น ใน
ห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 
  11. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมอืงในการปฏิบัตหิน้าที่ และในการปฏิบัติการอื่นทีเ่กี่ยวข้อง กับ
ประชาชนอาศัยอำนาจและหน้าที่ราชการของตนแสดงการฝกัใฝ่สง่เสรมิ 
เกื้อกลู สนบัสนุนบุคคล  กลุ่มบุคคลหรือพรรคการเมืองใด 
  12.  กระทำการอันใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัว 
  13.  เสรมิสร้างและพัฒนาให้ผูอ้ยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไมป่้องกันมิใหผู้้อยู่ใต้บงัคับบญัชา กระทำผิด
วินัย หรอืละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบญัชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติ
หน้าที่ดังกล่าวโดยไม่สจุริต 
 วินัยร้ายแรง ได้แก่  
  1. ทจุริตต่อหน้าทีร่าชการ 
  2. จงใจไมป่ฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติครม.หรอื
นโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใสร่ะมัดระวังรักษาประโยชน์ ของทางราชการอันเป็น
เหตุใหเ้กิดความเสียหายแกร่าชการอย่างร้ายแรง 
   3. ขัดคำสั่งหรอืหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของผูบ้ังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าทีร่าชการ 
โดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
  4. ละทิ้งหน้าทีห่รอืทอดทิง้หน้าที่ราชการ โดยไมม่ีเหตุผลอนัสมควรเป็นเหตุใหเ้สียหายแก่ราชการ
อย่างร้ายแรง 
  5. ละทิ้งหน้าทีร่าชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน 
โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  6. กลั่นแกล้ง  ดหูมิ่น  เหยียดหยาม  กดข่ี หรือข่มเหงผูเ้รียนหรือประชาชนผูม้าติดต่อราชการ อย่าง
ร้ายแรง 
  7.  กลั่นแกลง้  กล่าวหา หรอืร้องเรียนผูอ้ื่นโดยปราศจากความเป็นจริง 
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เป็นเหตุใหผู้้อื่นได้รบั ความเสียหายอย่างร้ายแรง 
  8. กระทำการหรือยอมใหผู้้อื่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำใหเ้สื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ
เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าทีร่าชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ไดร้ับ แต่งตั้งให้ดำรง
ตำแหน่งหรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย 
หรือเป็นการกระทำอันมีลกัษณะ เป็นการใหห้รือได้มาซึ่งทรพัย์สินหรือสิทธิประโยชน์อื่นเพื่อให้ตนเองหรอืผู้อื่น
ได้รับการบรรจุและ แต่งตั้งโดยมิชอบ 
  9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผูอ้ื่นโดยมิชอบหรือนำเอาผลงานทาง 
วิชาการของผู้อื่น หรือจ้างวาน ใช้ผูอ้ื่นทำผลงานทางวิชาการเพื่อไปใช้ในการเสนอขอปรบัปรุง 
การกำหนดตำแหน่ง  การเลื่อนตำแหน่ง  การเลื่อนวิทยฐานะ  หรอืการให้ได้รบัเงินเดือนในระดับทีสู่งข้ึน 
  10.  ร่วมดำเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อื่นโดยมิชอบ หรอืรบัจัดทำผลงานทางวิชาการ 
ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรอืไม่เพือ่ใหผู้้อื่นนำผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพือ่ปรับปรุงการกำหนดตำแหนง่เลื่อน
ตำแหน่ง  เลื่อนวิทยฐานะ  หรือให้ไดร้ับเงินเดอืนในอันดับทีสู่งข้ึน 
  11. เข้าไปเกี่ยวข้องกบัการดำเนินการใด ๆ  อันมลีักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขายเสียง
ในการเลือกตัง้สมาชิกรัฐสภา  สมาชิกสภาท้องถ่ิน  ผูบ้รหิารท้องถ่ิน 
หรือการเลือกตั้งอื่นทีม่ีลกัษณะเป็นการส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตย 
รวมทั้งการส่งเสริม สนบัสนุน หรือ ชักจงูใหผู้้อื่นกระทำการในลักษณะเดียวกัน 
  12. กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุก หรือโทษที่หนกักว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงทีสุ่ด ให้
จำคุกหรือใหร้ับโทษที่หนกักว่าจำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาท  หรือลหุโทษ 
หรือกระทำการอื่นใดอันได้ช่ือว่าเป็นผูป้ระพฤติช่ัวอย่างร้ายแรง 
  13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนใหผู้้อื่นเสพยาเสพติด 
  14. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 
  15. กระทำการล่วงละเมิดทางเพศต่อผูเ้รียนหรือนกัศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรบัผิดชอบ ของตน
หรือไม ่
 การดำเนนิการทางวินัย  
  การดำเนินการทางวินัย  กระบวนการและข้ันตอนการดำเนนิการในการออกคำสัง่ลงโทษ  ซึ่งเป็น
ข้ันตอนที่มีลำดับก่อนหลงัต่อเนื่องกัน อันได้แก่  การตั้งเรื่องกล่าวหา 
การสบืสวนสอบสวน  การพิจารณาความผิดและกำหนดโทษและการสั่งลงโทษ 
รวมทั้งการดำเนินการต่าง ๆ  ในระหว่างการสอบสวนพจิารณา เช่น การสัง่พัก 
การสัง่ให้ออกไว้ก่อน เพื่อรอฟงัผลการสอบสวนพจิารณา 
 หลักการดำเนินการทางวินัย  
  1. กรณีที่ผูบ้ังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บงัคับบญัชาผู้ใดกระทำผดิวินัยโดยมีพยานหลกัฐาน 
ในเบื้องต้นอยู่แล้วผูบ้ังคับบัญชากส็ามารถดำเนินการทางวินยัได้ทันที 
  2. กรณีที่มีการรอ้งเรียนด้วยวาจาใหจ้ดปากคำ ใหผู้้ร้องเรียนลงลายมือช่ือและวัน 
เดือน ป ีพร้อมรวบรวมพยานหลักฐานอื่น ๆ ประกอบการพจิารณาแล้วดำเนินการใหม้ีการสบืสวนข้อเท็จจรงิ 
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โดยตั้งกรรมการสืบสวนหรอืสัง่ให้บุคคลใดไปสบืสวนหากเหน็ว่ามีมูลก็ตัง้คณะกรรมการสอบสวน ต่อไป 
 
  3. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนงัสือผูบ้ังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลกส็ั่งยุติ
เรื่องถ้าเห็นว่ามมีูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป  กรณีหนังสือร้องเรียนไมล่ง ลายมอืช่ือและที่อยู่ของผู้
ร้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานที่แน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตร สนเทห่์  มติครม.ห้ามมิให้รบัฟังเพราะ
จะทำให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัตหิน้าที่ 
  ขั้นตอนการดำเนินการทางวินัย   

1. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการตัง้เรื่องดำเนินการทางวินัยแก่ขา้ราชการเมื่อปรากฏ 
กรณีมีมลูที่ควรกล่าวหาว่า กระทำผิดวินัยมาตรา 98 กำหนดให้ผู้บงัคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
เพื่อดำเนินการ สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ตั้งเรื่องกล่าวหาคือผู้บงัคับบญัชาของผู้
ถูก กล่าวหาความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ผูบ้ังคับบัญชาช้ันต้นคือ ผู้อำนวยการสถานศึกษาสามารถแต่งตัง้ กรรมการ
สอบสวนข้าราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบญัชาผู้มีอำนาจบรรจุ และแต่งตัง้ตาม
มาตรา 53 เป็นผู้มีอำนาจบรรจุและแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
 2. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา 98 กำหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจง้ข้อกล่าวหาและสรุป
พยานหลกัฐาน ที่สนบัสนุนข้อกล่าวหาเท่าทีม่ีใหผู้้ถูกกล่าวหาทราบ 
โดยระบหุรอืไม่ระบุช่ือพยานก็ได้เพื่อให้ ผู้ถูกกล่าวหามีโอกาสช้ีแจงและนำสบืแก้ข้อกล่าวหา 
   3.  การสอบสวน คือ 
  การรวบรวมพยานหลกัฐานและการดำเนินการทัง้หลายอื่นเพื่อจะทราบข้อเทจ็จริง 
และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสจูน์เกี่ยวกบัเรื่องที่กล่าวหาเพือ่ให้ได้ความจรงิและยุติธรรม 
และ เพื่อพจิารณาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระทำผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงกจ็ะได้ลงโทษ 
ข้อยกเว้น กรณีที่เป็นความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามทีก่ำหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะดำเนินการ 
ทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได ้
                         ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
                        ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ.  2549  
 ก.  การกระทำผิดวินัยอย่างไมร่้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดทีป่รากฏอย่างชัดแจง้ ได้แก ่
  (1) กระทำความผิดอาญาจนต้องคำพิพากษาถึงทีสุ่ดว่าผู้นั้นกระทำผิดและผูบ้ังคับ บญัชาเห็นว่า
ข้อเท็จจรงิตามคำพิพากษาประจักษ์ชัด 
  (2) กระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รบัสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บงัคับบญัชาหรอื 
ให้ถ้อยคำรับสารภาพต่อผู้มหีน้าทีส่ืบสวนหรอืคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำ 
เป็นหนงัสอื 
ข. การกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงทีเ่ป็นกรณีความผิดทีป่รากฏชัดแจ้ง  ได้แก่ 
  (1)  กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุกหรือโทษทีห่นกักว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงทีสุ่ดใหจ้ำคุก
หรือลงโทษทีห่นักกว่าจำคุก 
  (2) ละทิง้หน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน 
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ผู้บังคับบญัชา สืบสวนแล้วเห็นว่าไม่มเีหตผุลสมควร หรือมพีฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตาม
ระเบียบ ของทางราชการ 
  (3) กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงและไดร้ับสารภาพเป็นหนงัสือต่อผู้บังคับบญัชา 
หรือให้ ถ้อยคำรับสารภาพต่อผู้มหีน้าที่สบืสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถอ้ยคำเป็นหนังสือ 
การอุทธรณ ์  
   มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา พ.ศ.  2547 บญัญัติใหผู้้ถูกลงโทษทางวินัยมสีิทธิอุทธรณ์คำสั่งลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นที่
การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ที ่ก.ค.ศ. ตั้งแล้วแต่กรณี ภายใน 30 วัน 
เง่ือนไขในการอุทธรณ ์   
  ผู้อุทธรณ์ ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของคำสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์ ต้องอุทธรณ์เพื่อ
ตนเองเท่านั้น ไมอ่าจอทุธรณ์แทนผู้อื่นได้ 
 ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รบัแจง้คำสัง่ลงโทษต้องทำเป็นหนังสือ 
 การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง  
การอุทธรณ์คำสั่งโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดข้ันเงินเดือนทีผู่้บังคับบญัชาสั่งด้วยอำนาจของตนเอง ตอ้ง
อุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.ส่วนราชการ 
เว้นแต่ การสั่งลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 
 การอุทธรณ์โทษวินัยรา้ยแรง  
การอุทธรณ์คำสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการตอ้งอุทธรณ์ต่อก.ค.ศ.ทัง้นี้การร้องทุกข์คำสัง่ให้ออก
จากราชการหรือคำสัง่พักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อนก็ต้อง 
ร้องทกุข์ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน 
 การร้องทุกข์  
หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากคำสั่งของฝ่ายปกครอง 
หรือคับข้องใจจากการกระทำของผูบ้ังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพกิถอนคำสั่งหรอื
ทบทวนการกระทำของฝ่ายปกครองหรือของผู้บงัคับบญัชา 
   มาตรา122และมาตรา123แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา
พ.ศ.2547บญัญัติใหผู้้ถูกสั่งใหอ้อกจากราชการมสีิทธิร้องทกุข์ต่อก.ค.ศ. 
และผูซ้ึ่งตน เห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระทำของผูบ้ังคับบัญชาหรือ 
กรณีถูกตั้งกรรมการสอบสวนมสีิทธิร้องทกุข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาอ.ก.ค.ศ.ทีก่.ค.ศ.ต้ังหรือก.ค.ศ.
แล้วแต่กรณีภายใน30วัน 
ผู้มสีิทธิร้องทุกข์ ได้แก่ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
เหตุทีจ่ะร้องทุกข์ 
  (1) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ 

(2) ถูกสั่งพักราชการ 
(3) ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
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(4) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระทำของผูบ้ังคับบัญชา 
(5) ถูกตัง้กรรมการสอบสวน 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.๒๕๔๗ 
 พระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๒ )  พ.ศ.๒๕๕๑ 
  พระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๓ )  พ.ศ.๒๕๕๓ 

พระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๔ )  พ.ศ.๒๕๖๒ 
 
 

                                              สวัสดิการครู 
ผู้รับผิดชอบ  นางสมุณฑา   นาทอง นางสาวสมสิริ  ปยิดลิก 
ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน     ตลอดปีการศึกษา 
 
มีหน้าท่ี  
 1.วางแผนดำเนินงานเกี่ยวกบัสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 2. มอบของขวัญเป็นกำลังใจในวันสำคัญต่างๆ  วันเกิด  แสดงความยินดีที่ผ่านการประเมินครูชำนาญ
การพิเศษ  ของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 3. ซื้อของเยี่ยมไข้เมื่อเจบ็ป่วยหรือนอนพักรกัษาตัวในโรงพยาบาล 
 
      การปฏิบัติราชการของข้าราชการคร ู
ผู้รับผิดชอบ  นางสมุณฑา   นาทอง นางสาวสมสิริ  ปยิดลิก 
ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน     ตลอดปีการศึกษา 
 
1. การลา  การลาแบง่ออกเป็น  9  ประเภท  คือ 
  1.การลาป่วย 
  2.การลาคลอดบุตร 
  3.การลากิจส่วนตัว 
  4.การลาพักผ่อน 
  5.การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮจัย์ 
  6.การลาเข้ารบัการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
  7.การลาไปศึกษา  ฝกึอบรม  ดงูาน  หรือปฏิบัติการวิจัย 
  8.การลาไปปฏิบัตงิานในองค์การระหว่างประเทศ 
 9.  การลาติดตามคู่สมรส 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การลาป่วย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรกัษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ

ผู้บังคับบญัชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตกอ่นหรือในวันที่ลาเว้นแต่ในกรณีจำเป็นจะเสนอหรือจัดส่ง
ใบลา ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้  ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงช่ือในใบลา
ได้จะให้ผูอ้ื่นลาแทนก็ได้  แต่เมื่อสามารถลงช่ือได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว  การลาป่วยต้ังแต่ 30 วัน
ข้ึนไป ต้องมีใบรบัรองของแพทย์ซึง่เป็นผูท้ี่ได้ข้ึนทะเบียนและ รบัใบอนญุาตเป็นผูป้ระกอบวิชาชีพเวชกรรม
แนบไปกับใบลาด้วย  ในกรณีจำเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอำนาจอนุญาตจะสัง่ให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึง่ผูม้ี
อำนาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้  การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน  ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้ง
ติดต่อกัน  ถ้าผู้มีอำนาจ อนุญาตเห็นสมควร  จะสัง่ใหม้ีใบรบัรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา  หรือสั่งให้
ผู้ลาไปรับการ ตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 
 

การลาคลอดบุตร ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร  ให้เสนอหรือจัดสง่ใบลาต่อผูบ้ังคับบัญชา
ตามลำดับ จนถึงผู้มอีำนาจอนญุาตก่อนหรือในวันทีล่า เว้นแต่ไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้ จะใหผู้้อื่นลาแทน 
ก็ได ้แต่เมื่อสามารถลงช่ือได้แล้วให้เสนอหรือจัดสง่ใบลาโดยเร็ว และมสีิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รบั เงินเดือนครัง้
หนึ่งได้  การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก่อนหรือหลงัวันที่คลอดบุตรก็ได้ แตเ่มื่อรวมวันลาแล้ว ต้องไมเ่กิน 
90 วัน 

การลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
ผู้อํานวยการสถานศึกษา อนุญาตได้ครั้งหนึง่ไม่เกิน ๑๕ วันทําการ และหากลาภายใน ๓๐ วันนับแต่ 

วันที่ภริยาคลอดบุตร ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน ๑๕ วันทําการ หากลาเมื่อพ้น ๓๐ วันนับแต่วันที่
ภริยาคลอดบุตร ไม่ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ในส่วนของเงินวิทยฐานะอยูร่ะหว่างพิจารณากําหนด 

   การลากิจส่วนตัว  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรอืจัดส่งใบลาต่อผู้บงัคับบญัชา
ตามลำดับ จนถึงผู้มอีำนาจอนญุาต และเมื่อได้รบัอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได ้เว้นแต่มีเหตุจำเป็น ไม่
สามารถรอรบัอนญุาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมดว้ยระบุเหตุจำเป็นไว้แล้ว หยุดราชการ ไปก่อนก็ได ้ 
แต่จะต้องช้ีแจงเหตุผลใหผู้้มีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพเิศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลากอ่น
ตามวรรคหนึง่ได้ให้เสนอหรือจัดสง่ ใบลาพร้อมทั้งเหตผุลความจำเป็นต่อผูบ้ังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มี
อำนาจอนุญาตทันทีในวันแรก ที่มาปฏิบัติราชการ  ข้าราชการมีสทิธิลากจิส่วนตัวโดยได้รับเงินเดือนปลีะไมเ่กิน  
45 วันทำการ  ข้าราชการที่ลาคลอดบุตรตามข้อ    18 แลว้ หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดบูุตรให้มี 
สิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันทำการ  โดยไมม่ีสิทธิได้รบัเงินเดือนระหว่างลา 

การลากิจส่วนตัวอาจแยกได้ดังนี ้
(๑) การลากิจส่วนตัว (ด้วยเหตุอื่น) 
(๒) การลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร 
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หลักเกณฑ์การลากิจส่วนตัวด้วยเหตุอ่ืน 
– มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา เมื่อมีราชการจําเป็นเกิดข้ึนในระหว่างลากจิส่วนตัวอยู่นั้น 
ผู้บังคับบญัชาหรอืผู้มอีํานาจอนญุาตจะเรียกตัวผู้นั้นมาปฏิบตัิงานก็ได้ 
หลักเกณฑ์การลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร 
– ข้าราชการที่ได้ลาคลอดบุตร ๙๐ วัน (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) โดยได้รับเงินเดือนแล้ว มีสิทธิ 
ลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรตอ่เนื่องจากการลาคลอดบุตรไมเ่กิน ๑๕๐ วันทําการ โดยไม่มสีิทธิได้รับ

เงินเดือน  ระหว่างลา 
– ระหว่างลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดบูุตร แมจ้ะมรีาชการจําเปน็เกิดข้ึนในระหว่างลาอยู่นั้นผู้มอีํานาจ 

อนุญาตก็ไม่สามารถเรียกตัวผู้นั้นมาปฏิบัตงิานได้ 
การเสนอหรือจัดส่งใบลา 
– ให้เสนอหรอืจัดส่งใบลาต่อผู้บงัคับบญัชาตามลําดับ จนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต 
– ต้องได้รบัอนุญาตก่อนจงึหยุดราชการได้ เว้นแต่ มีเหตจุําเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ 
- ให้จัดส่งใบลาพร้อมระบเุหตจุําเป็นไว้แล้วลาหยุดไปก่อนได้ แต่จะต้องช้ีแจงเหตผุลให้ผูม้ีอํานาจ 
อนุญาตทราบโดยเร็ว หรือมีเหตุพิเศษ ที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหยุดได้ เมื่อหยุดไปแล้ว ให้

เสนอหรอืจัดส่งใบลาพร้อมระบเุหตผุลความจําเป็นต่อผูบ้ังคับบัญชาตามลําดับ จนถึงผู้มอีํานาจอนญุาตทราบ
ทันทีในวันแรกทีม่าปฏิบัตริาชการ 

อํานาจการอนุญาตการลา 
ผู้อํานวยการสถานศึกษา ลาป่วย ครั้งหนึ่งไม่เกิน ๖๐ วันทําการ ลากจิส่วนตัว ครั้งหนึง่ไม่เกิน 

๓๐ วันทําการ นอกเหนือจากนีเ้ป็นอํานาจ ผู้อํานวยการเขตพื้นที่การศึกษาเกณฑ์การลาบ่อยครัง้ ปฎิบัติงานใน
โรงเรียน ลาเกิน ๖ ครั้งเกณฑ์การมาสายเนือง ๆ ปฎิบัติงานในโรงเรียน สายเกิน ๘ ครั้ง 

ข้อพึงระวัง 
- ลาเกิน (ลาบอ่ยครั้ง) จํานวนครั้งที่กําหนด ไม่ได้เลื่อนข้ันเงนิเดือน เว้นแต่ถ้าวันลาไม่เกิน ๑๕ วัน 
และมผีลการปฏิบัติงานดีเด่นอาจผ่อนผันให้เลื่อนข้ันเงินเดือนได้ 
- มาทํางานสายเนือง ๆ ไม่ได้เลื่อนข้ันเงินเดือน 
- ลาป่วย + ลากิจส่วนตัว เกินกว่า ๒๓ วันทําการ ไม่ได้เลื่อนข้ันเงินเดือน 

         การลาพักผ่อน    
ข้าราชการมสีิทธิลาพกัผ่อนประจำปีในปีหนึง่ได้ 10 วันทำการเว้นแต่ข้าราชการดังตอ่ไปนี้ ไม่มีสทิธิลา

พักผ่อนประจำปีในปีที่ได้รบับรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 
   1. ผูซ้ึ่งไดร้ับบรรจเุข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผูซ้ึง่ลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว 
แล้วต่อมาได้รับบรรจเุข้ารบัราชการอีก 
  2.  ผู้ซึง่ลาออกจากราชการเพือ่ดำรงตำแหน่งทางการเมอืง หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง 
แล้ว ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอกีหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 
  3. ผูซ้ึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่าด้วย
การรบัราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมา ได้รับบรรจุเข้า
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รับราชการอีกถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจำปีหรือลาพกัผอ่นประจำปี แล้วแต่ไม่ครบ 10 วัน
ทำการ ใหส้ะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากบัปีต่อ ๆไปได ้แต่วันลาพักผ่อน สะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปี
ปัจจุบันจะต้องไมเ่กิน 20 วันทำการ สำหรบัผูท้ี่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ป ีใหม้ีสทิธินำ
วันลาพักผอ่นสะสม รวมกับวันลาพักผอ่นในปีปจัจุบันได้ไม่เกิน 30 วันทำการ 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทใน
พระพุทธศาสนา หรือข้าราชการที่นบัถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮจัย์ ณ เมืองเมกกะ
ประเทศซาอุดอีาระเบียให้เสนอหรือจัดสง่ใบลาต่อผูบ้ังคับบญัชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณาหรือ
อนุญาตก่อนวันอุปสมบทหรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน ในกรณีมีเหตพุิเศษไม่อาจ
เสนอหรอืจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้ช้ีแจงเหตผุลความ จำเป็นประกอบการลา 
และให้อยู่ในดุลพินิจของผูม้ีอำนาจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้  ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมรา
ชานุญาตให้ลาอปุสมบทหรอืได้รับอนญุาตใหล้าไป ประกอบพิธีฮัจย์แล้วจะต้องอปุสมบทหรือออกเดินทางไป
ประกอบพิธีฮจัย์ภายใน 10 วัน นับแต่ วันเริม่ลาและจะต้องกลบัมารายงานตัวเข้าปฏิบัตริาชการภายใน 5 วัน 
นับแต่วันที่ลาสกิขาหรือ วันที่เดินทางกลบัถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮจัย์ 

การลาเขา้รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารบัการตรวจ
เลือก ให้รายงานลาต่อผู้บงัคับบญัชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ช่ัวโมง ส่วนข้าราชการที่
ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บงัคับบัญชาภายใน 48 ช่ัวโมง นับแต่เวลารบั
หมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไปเข้า รับการตรวจเลอืกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้น
โดยไม่ต้องรอรบัคำสั่ง อนุญาต และใหผู้้บงัคับบญัชาเสนอรายงานลาไปตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ
หรือหัวหน้า ส่วนราชการข้ึนตรง 
 การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษา
ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบญัชาตามลำดับจนถึง
ปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงเพือ่พิจารณาอนุญาตสำหรบัการลาไปศึกษาฝกึอบรมดงูาน  หรือ
ปฏิบัติการวิจัยในประเทศให้เสนอหรือจัดสง่ ใบลาตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วน
ราชการข้ึนตรงเพื่อพิจารณาอนุญาต  เว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครใหเ้สนอหรอืจัดส่งใบลาต่อปลัด
กรุงเทพมหานครสำหรับหัวหน้า ส่วนราชการใหเ้สนอหรือจดัส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง  หัวหน้าส่วนราชการข้ึน
ตรงและข้าราชการ  ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดสง่ใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด 
ส่วนปลัดกรงุเทพมหานครใหเ้สนอ หรือจัดสง่ใบลาต่อผู้ว่าราชการกรงุเทพมหานคร 
เพื่อพจิารณาอนุญาต 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1 ผู้มีความประสงค์ไปศึกษาอบรม ดูงาน จัดทํารายรายละเอียดการศึกษาดูงาน รายละเอียด การ

เดินทางค่าใช้จ่าย ส่งเจ้าหน้าทีง่านบุคคลเพื่อจะเสนอผ่านผูบ้ังคับบัญชาตามลําดับข้ัน 
2 เจ้าหน้าทีง่านบุคคล วิเคราะห์ ตรวจสอบเอกสารการไปศึกษาดูงาน เช่น 
           1 หนังสือเชิญ (ถ้ามี) 
           2 กําหนดการศึกษาอบรม ดูงาน 
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                     3 ค่าใช้จ่ายในการไปศึกษาอบรม ดูงาน 
                     4 ความเห็นผู้บงัคับบญัชา 

3 เจ้าหน้าทีง่านบุคคล นําเอกสารรายละเอียดตามข้อ 2 เสนอ ผู้บังคับบัญชาตามลําดับพจิารณา
อนุญาตกรณีไป ต่างประเทศ กรณีไปศึกษาอบรม ดูงานในประเทศเป็นอํานาจของผู้อํานวยการสถานศึกษา 

4 ผู้อํานวยการโรงเรียน พิจารณาอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปศึกษาอบรม ดู
งาน 
          5 เจ้าหน้าทีง่านบุคคลแจ้งผู้ขออนญุาต ทราบ 
    แบบฟอร์มท่ีใช้ 

1 แบบคําขออนุญาตไปราชการ 
2 หนังสือเชิญ (ถ้ามี) 
3 กําหนดการศึกษาอบรม ดูงาน 

    เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการศึกษาอบรม ดูงาน ภายในและต่างประเทศ 
2 คําสั่ง สพฐ. ที่ 1365/2560 เรื่อง มอบอํานาจอนุมัตกิารเดินทางไปราชการ ลว. 28 ส.ค.2560 

 
การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัตงิานในองค์การ

ระหว่างประเทศ ใหเ้สนอหรอืจัดส่งใบลา ต่อผูบ้ังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรเีจ้าสังกัดเพือ่พิจารณา โดย
ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ ์ที่กำหน 

  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   1 ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการขออนญุาตไปต่างประเทศ 
   2 ผู้ทีป่ระสงค์จะเดินทางไปต่างประเทศ กรอกรายละเอียดแบบคําร้องอนุญาตไปต่างประเทศ 

สําหรับข้าราชการสงักัดสํานักคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน และแบบค่าใช้จ่ายในการไปต่างประเทศ ซึ่ง
จะต้องยื่นเรือ่งขออนญุาตไม่น้อยกว่า 30 วัน ก่อนวันออกเดินทาง 

  3 สง่เรื่องตามลําดับข้ัน 
 4 เจ้าหน้าทีเ่มื่อได้รบัเรื่องแล้ว ตรวจสอบข้อมลู ดังนี้ 
      - แบบขออนุญาต 
      - บญัชีประมาณการค่าใช้จ่าย 
      - สถานที่พักสามารถติดต่อได้ในต่างประเทศ (กรณีขอไปเยี่ยมญาติ) 
     - กรณีขอเดินทางไปต่างประเทศล่าช้ากว่ากําหนด เรื่องกระช้ันชิดกับวันเดินทาง ให้ช้ีแจงเหตผุล 

ความจําเป็น (บันทึกข้อความ) 
               - การไปทัศนศึกษา (หมู่คณะ)เอกสารประกอบ ได้แก่ โครงการทัศนศึกษา(ถ้ามี) บัญชี รายช่ือ 
กําหนดการ 
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สําหรับข้าราชการทีป่ฏิบัติงานในสถานศึกษา สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
อนุญาตเฉพาะช่วงปิดภาคเรียน (ภาคเรียนที่ 1 ตั้งแต่วันที่ 11 - 31 ตุลาคม ภาคเรียนที่ 2 ตั้งแต่

วันที่ 1  เมษายน - 15 พฤษภาคม หากสถานศึกษาได้ปิดภาคเรียนไม่ตรงตามประกาศทีก่ระทรวงศึกษาธิการ 
กําหนดจะตอ้งจัดทําเป็นประกาศของสถานศึกษาอย่างเป็นทางการด้วย สําหรบัข้าราซการทีป่ฏิบัติงานใน
สํานักงานจะต้องใช้วันเวลาพักผอ่นประจําปี 
  - การไปเยี่ยมญาติใช้เวลาตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการหรอืระหว่างวันหยุดราชการ เช่น 

ใช้วันลากิจ วันลาพักผอ่นประจําปี หรือช่วงปิดภาคเรียนเปน็ต้น หลักฐานแสดงความเป็นญาติ (สําเนา
ทะเบียนบ้าน    สําเนาทะเบียนสมรส หนังสือเชิญขอญาติ) 
         5 ทําบันทึก หนังสือสง่ เจ้าหน้าทีง่านบุคคล เสนอผูอ้ํานวยการโรงเรียนลงนามอนญุาต 
         6 เจ้าหน้าที่งานบุคล สง่เอกสารเสนอ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษา สุราษฎร์ธานี เขต 3  
เสนอขออนุญาตผูบ้ังคับบัญชาผู้มีอํานาจลงนาม 
         7 เจ้าหน้าที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา สุราษฎร์ธานี เขต 3  เสนอผู้มีอํานาจลงนาม
พิจารณาอนุญาต 
        8 เมือ่ผู้มอีํานาจลงนาม ในนาม สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา สุราษฎร์ธานี เขต 3  
อนุญาต/ไม่อนุญาตลงนาม 
        9 แจ้งผู้ทีเ่กี่ยวข้องและผู้ขออนุญาตทราบ 

การลาติดตามคู่สมรส  ข้าราชการซึ่งประสงค์ติดตามคูส่มรสใหเ้สนอหรือจัดสง่ใบลาต่อ
ผู้บังคับบญัชาตามลำดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงแล้วแต่กรณี 
เพื่อพจิารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน สองปีและในกรณีจำเปน็อาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปี 
แต่เมื่อรวมแล้วต้องไมเ่กินสีป่ ีถ้าเกินสี่ป ีใหล้าออกจากราชการสำหรบัปลัดกระทรวง 
หัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง และข้าราชการ  ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดสง่ใบลาต่อรฐัมนตรเีจ้าสังกัด  
ส่วนปลัดกรงุเทพมหานครใหเ้สนอ หรือจัดสง่ใบลาต่อผู้ว่าราชการกรงุเทพมหานครเพือ่พิจารณาอนุญาต 
การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ    
  การฝึกอบรม หมายความว่า  การเพิ่มพูนความรู้ความชำนาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน 
หรือการวิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การดำเนินงานตาม โครงการ
แลกเปลี่ยนกับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ทัง้นี้โดยมิได้มี
วัตถุประสงค์เพื่อให้ได้มาซึ่งปรญิญาหรอืประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รบัรอง และหมายความรวมถึงการ
ฝึกฝนภาษาและการรับคำแนะนำกอ่นฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึง่ของการฝกึอบรมหรือตอ่จากการ
ฝึกอบรมนั้นด้วย 

การดูงาน หมายความว่า  การเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสงัเกตการณ์ และการ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น (การดงูานมรีะยะเวลาไม่เกิน 15 วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการดูงาน
ในต่างประเทศ หากมีระยะเวลาเกินกำหนดให้ดำเนินการเปน็การฝกึอบรม) 
 การลาศึกษาต่อ  หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของ
สถาบัน การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรอืประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รบัรองและ



24 
 

หมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการไดร้ับคำแนะนำกอ่นเข้าศึกษาและการฝกึอบรม หรือการดูงานทีเ่ป็น
ส่วนหนึ่งของการศึกษา 
หรือต่อจากการศึกษาน้ันด้วย 
        กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.๒๕๔๗ 
 พระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๒ )  พ.ศ.๒๕๕๑ 
  พระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๓ )  พ.ศ.๒๕๕๓ 

พระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๔ )  พ.ศ.๒๕๖๒ 
 
 การออกจากราชการของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมือ่(มาตรา 107พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ
ครูฯ) 
  1) ตาย 
  2) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบำเหนจ็บำนาญข้าราชการ 
  3) ลาออกจากราชการและได้รับอนญุาตใหล้าออก 
  4) ถูกสั่งให้ออก 
  5) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
  6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแตง่ตั้งให้ดำรงตำแหน่งอื่นที่ไม่ต้องมี 
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 การลาออกจากราชการ  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการ 
ให้ยื่นหนังสือลาออกตอ่ผูบ้ังคับบัญชาเพือ่ใหผู้้มีอำนาจตาม มาตรา 53เป็นผู้พจิารณาอนุญาต 
  กรณีผูม้ีอำนาจตาม มาตรา 53 พจิารณาเห็นว่าจำเป็นเพื่อประโยชน์แกร่าชการจะยับยัง้การอนุญาต
ให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน นบัแต่วันขอลาออกก็ได้ แต่ต้องแจง้การยบัยั้ง พร้อมเหตผุลให้ผู้ขอลาออก
ทราบ เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยบัยั้งแล้วให้การลาออกมผีลตัง้แต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาที่ยับยั้ง 
  ถ้าผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับยั้งการอนุญาตใหล้าออก 
ให้การลาออก มผีลตั้งแต่วันขอลาออก 
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหนง่ ทาง
การเมืองหรือเพื่อสมัครรบัเลือกตัง้ให้ยื่นหนงัสอืลาออกต่อผูบ้ังคับบัญชา 
และให้การลาออกมผีลนับตั้งแต่วันทีผู่้นั้นขอลาออก 
ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548  
  ข้อ 3 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้ากอ่นวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน 
  กรณีผูม้ีอำนาจอนญุาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจำเป็นพิเศษ 
จะอนุญาตเป็นลายลกัษณ์อักษรกอ่นวันขอลาออกให้ผูป้ระสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้านอ้ยกว่า 
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30 วัน ก็ได ้
  หนังสือขอลาออกที่ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน โดยไม่ได้รบัอนญุาตเป็น ลาย
ลักษณ์อักษรจากผู้มีอำนาจอนุญาต หรือทีม่ิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบกำหนด 30 วัน นับแต่
วันย่ืนเป็นวันขอลาออก 
  ข้อ 5 ผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสัง่อนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือจะสัง่
ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ดำเนินการ ดังนี ้
  (1) หากพจิารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีคำสั่งอนุญาตใหล้าออก เป็นลาย
ลักษณ์อักษรให้เสรจ็สิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจง้คำสัง่ดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวัน ขอลาออกด้วย 
  (2) หากพจิารณาเห็นว่าควรยับยัง้การอนุญาตใหล้าออกเนื่องจากจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ ราชการ ให้
มีคำสั่งยบัยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรใหเ้สรจ็สิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจง้คำสั่งดงักล่าว
พร้อมเหตผุลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ทั้งนี้การยับยัง้การอนุญาต ให้ลาออกให้สัง่ยับยั้งไว้ได้
เป็นเวลาไม่เกิน 90 วันและสั่งยบัยั้งได้เพียงครัง้เดียวจะขยายอีกไม่ได้ เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยบัยั้งแล้วให้การ
ลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาที่ยบัยั้ง 
  ข้อ 6 กรณีทีผู่้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอำนาจ อนญุาตมิได้มี
คำสั่งอนุญาตให้ลาออกและมิได้มีคำสัง่ยับยัง้การอนญุาตใหล้าออกกอ่นวันขอลาออก หรือเนื่องจากครบ
กำหนดเวลายับยั้งการอนญุาตใหล้าออกให้ผู้มอีำนาจอนญุาตมีหนังสือแจง้ วันออกจากราชการให้ผู้ขอลาออก
ทราบภายใน 7 วัน นบัแต่วันที่ผู้นั้นออกจากราชการและแจง้ให้ส่วนราชการทีเ่กี่ยวข้องทราบด้วย 
  ข้อ 7 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพือ่ดำรงตำแหน่งทางการเมือง 
หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นต่อผู้บังคับบญัชาอย่างช้าภายในวันที่ขอลาออกและใหผู้้บงัคับบญัชาดังกล่าว
เสนอ หนงัสอืขอลาออกนั้นต่อผู้บงัคับบญัชาช้ันเหนือข้ึนไปตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออก
โดยเร็วเมื่อผูม้ีอำนาจอนุญาตได้รบัหนงัสือขอลาออกแล้วใหม้ีคำสั่งอนญุาตออกจากราชการได้ต้ังแต่ วันที่ขอ
ลาออก 
   กรณีครูอัตราจ้างที่จ้างด้วยเงินงบประมาณให้ปฏิบัตหิน้าที่ครู เช่น ปฏิบัติหน้าที่ครูผู้ช่วย ครพูี่เลี้ยง 
หรือปฏิบัติหน้าที่ครูทีเ่รียกช่ือย่างอื่นใหป้ฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้าง ประจำของส่วน
ราชการพ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติที่ใช้เพื่อการนั้น 
 
 
        กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.๒๕๔๗ 
 พระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๒ )  พ.ศ.๒๕๕๑ 
  พระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๓ )  พ.ศ.๒๕๕๓ 

พระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๔ )  พ.ศ.๒๕๖๒ 
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ภาคผนวก 
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แผนผังข้ันตอนการลาป่วย/ลากิจ 
โรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์ อ.เวียงสระ จ.สุราษฎร์ธาน ี

 
 

 
            
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอลากรอกแบบฟอรม์การลา 

ลากิจต้องส่งใบลาล่วงหน้า 3 วัน 

ลาป่วย เมื่อมาปฏิบัตงิานส่งใบลาทันท ี

ผู้ขอลานำใบลาเสนอผู้บงัคับบญัชาเพื่อให้

ความเห็นชอบเป็นกรณี 

งานบุคลากรสรปุวันลาสง่เพือ่ให้

ตรวจสอบการเลื่อนข้ันเงินเดือน 

 

เก็บเข้าแฟ้มประวัต ิ
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                                     แบบใบลาป่วย  ลากิจส่วนตัว ลาคลอดบุตร 
 

                                                      เขียนที่............................................................ 
วันที่...............เดือน................................พ.ศ……………. 

เรื่อง.............................................................. 
เรียน..............................................................  
 ข้าพเจ้า......................................................................... ตำแหน่ง.......................................... 
สังกัด…………………………………………………………………………………………………….. 
   ป่วย 
ขอลา   กิจส่วนตัว เนื่องจาก…………………………………………………… 
   คลอดบุตร 
ตั้งแต่วันที่ …………………………………ถึงวันที่...............................................มกีำหนด.................วัน 
ข้าพเจ้าได้ลา         ป่วย         กจิส่วนตัว       คลอดบุตร  ครั้งสุดท้ายตั้งแต่วันที่…………………………….. 
ถึงวันที่.................................................. มกีำหนด ……………………..วัน      
 ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที่......................................................................................................... 

............................................................................................................................. ................................... 
                ขอแสดงความนับถือ 

                (ลงช่ือ) 
                                                             ) 
               (ตำแหนง่) 
 
              สถิติการลาของปีงบประมาณนี้                                                  ความเห็นของ
ผู้บังคับบญัชา 

ประเภทลา ลามาแล้ว 
(วันทำการ) 

ลาครั้งนี ้
(วันทำการ) 

รวมเป็น 
(วันทำการ) 

 
 
                            
            (ลงช่ือ) 
            (ตำแหน่ง) 

ลาป่วย    
ลากิจส่วนตัว    

ลาคลอดบุตร    

วันที่               /             / 
(ลงช่ือ)                 ผู้ตรวจสอบ  
(ตำแหน่ง)       คำสั่ง                            
               วันที ่         /            /     อนุญาต        ไม่อนญุาต 
         
                           (ลงช่ือ) 
       (ตำแหน่ง) 

        วันที่               /            / 
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แบบขออนุญาตไปราชการ 
                     เขียนที่   โรงเรียนสามัคคีอนสุรณ์ 

                                                                  วันที่  .........   เดือน ....................... พ.ศ. …............ 
เรื่อง  ขออนุมัติไปราชการ   
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนสามัคคีอนสุรณ์ 
        ข้าพเจ้า   ..................................................................ตำแหน่ง.......................................... 
โรงเรียน สามัคคีอนุสรณ์     สังกัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต 3   
ขออนุมัติไปราชการ  เรื่อง  .........................................................................................................................  
............................................................................................................................. ............................................... 
ตามหนังสือราชการ/ส่วนราชการระบุ…. ...................................... ลงวันที่ ...................................................... 
วันที่ …......   เดือน  .........................  พ.ศ. .............. ถึงวันที่ ….…... เดือน  ................... พ.ศ. ....................   
มีกำหนด......................วัน  ตั้งแต่เวลา …................... น.   ถึงเวลา ................... น.    
สถานที่............................................................................................................................. ............................ 
 ในการเดินทางไปราชการในครั้งนี้  ข้าพเจ้าขออนุมัติเดินทางโดยยานพาหนะ 
   เครื่องบิน        รถยนต์รับจ้าง   
   รถยนต์ส่วนกลาง       รถจักรยานยนต์รับจ้าง  
   รถยนต์ส่วนบุคคล  หมายเลขทะเบียน.................   รถยนต์โดยสารประจำทาง 
   อื่นๆ.............................. 
และขอเบิกค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ 
   หน่วยงานต้นสังกัด       อื่นๆ.................................  
   งบประมาณโครงการ      
 ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ พ.ศ. 2550 และอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องทุกประการ 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาอนุมัต ิ
       ลงช่ือ................................................................ 
                                                                                    ( ......................................... )    
                                                                         ตำแหนง่........................................................... 
 

ความเห็นของผู้อำนวยการสถานศึกษา.............................................................................................. ................ 

  อนุมัต ิ    ไม่อนุมัติ 

       ลงช่ือ................................................................ 
                                                                                    ( นางสาวฐิติวัลค์ุ  พรหมฤทธ์ิ)    
                                                                         ตำแหนง่  ผู้อำนวยการโรงเรียนสามัคคีอนสุรณ์ 
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แบบขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนในวนัทำการปกติ 
เขียนที่    โรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์ 

วันที่............. เดือน........................ พ.ศ. ................. 

 

เรื่อง ขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนในวันทำการปกติ 

 

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์ 

 

 ข้าพเจา้........................................................................ตำแหน่ง........................... 

โรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์ มีความจำเป็นต้องออกนอกบริเวณโรงเรียนเนื่องจาก......................................................... 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

จึงขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนในวันทำการปกติ ในวันที่................เดือน............................พ.ศ..................... 

ตั้งแต่เวลา.........................น. ถึง เวลา.....................น. ทั้งนี้ในช่วงเวลาดังกล่าว  ข้าพเจา้            มี        ไม่มี 

งานที่รับผิดชอบ ถ้ามี งานที่ข้าพเจ้าต้องปฏิบัติคือ........................................................................... ................... 

............................................................................................................................. ................................................... 

และได้มอบหมายให้.................................................................................เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน  

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

 

   ขอแสดงความนับถือ 

 

   (..................................................................) 

 

  ข้าพเจา้ได้รับทราบการมอบหมายงานดังกล่าวข้างต้นเรียบร้อยแล้ว 

 

   ลงชื่อ................................................ผู้รับมอบงาน  

 

 

ความเห็นของหัวหน้าบริหารงานบุคคล 

............................................................................................................................. .................................................... 

     ลงชื่อ..................................................หัวหน้าบริหารงานบุคคล  

 

ความเห็นของผู้อำนวยการโรงเรียน 

............................................................................................................................. .................................................... 

           ลงชื่อ.................................................................................. 

                             (นางสาวฐิติวัลคุ์   พรหมฤทธิ์) 

     

                                                        ผู้อำนวยการโรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์ 
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คำสั่งโรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์ 

ที่  ๒๙   / ๒๕๖๗ 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการงานบรหิารงานและผูร้ับผิดชอบงานฝ่ายบรหิารงานบุคคล 

 เพื่อใหก้ารดำเนินการบรหิารและการจัดการศึกษาของโรงเรยีนสามัคคีอนุสรณ์เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย มีความคลอ่งตัว สอดคลอ้งกบัภารกจิตามบริบทของโรงเรียน สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา
ประถมศึกษาและสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ตลอดจนการดำเนินงานของโรงเรียนเกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างเตม็ที่ บรรลุตามเป้าหมายของการจัดการศึกษาของโรงเรียน 

 อาศัยอำนาจตามพระราชบญัญัตริะเบียบข้าราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๖๔๖ มาตรา ๓๙ 
และพระราชบญัญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๒๗ จึงแต่งตัง้
ข้าราชการครูปฏิบัติหน้าที่ตามโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน ดังนี้ 

๑. คณะกรรมการบริหารฝา่ยงานบริหารงานบคุคล  ประกอบด้วย 

 ๑. นางสาวฐิติวัลค์ุ พรหมฤทธ์ิ ผู้อำนวยการโรงเรียน หัวหน้า 
 ๒. นางสาวสริินุช สายคูณ  ครู คศ.๑  กรรมการ 
 ๓. นางสาวสมสริิ     ปิยดิลก  ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
 ๓. นางสุมณฑา นาทอง  ครู คศ.๓  กรรมการและเลขานุการ 
๒. ผู้รับผิดชอบงานฝ่ายบริหารงานบุคลากร 
 ๒.๑ งานอัตรากำลัง กำหนดตำแหน่งและวิทยฐานะ  
  ๑. นางสาวฐิติวัลค์ุ      พรหมฤทธ์ิ  หัวหน้า 
  ๒. นางสุมณฑา นาทอง    กรรมการและเลขานุการ 
 หน้าท่ี 
  ๑.   วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลงัคนกับภารกจิของสถานศึกษา 
  ๒.   จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
  ๓.  นำเสนอแผนอัตรากำลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อ  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
  ๔.   นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัต ิ
  ๕.   จัดทำภาระงานสำหรบัข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๖.   นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ
สถานศึกษา เพื่อนำเสนอ อ.ก.ค.ศ.  
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  ๗.   ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัตงิานต่อคณะกรรมการกลุ่มบรหิารบุคคลเพือ่เสนอ
ต่อผู้อำนวยการพิจารณา 
  ๒.๒   งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
   ๑. นางสาวฐิติวัลค์ุ      พรหมฤทธ์ิ  หัวหน้า 
   ๒. นางสาวสริินุช สายคูณ   กรรมการ 
   ๓. นางสุมณฑา นาทอง    กรรมการและเลขานุการ 
 หน้าท่ี 
  ๑.  เสนอความต้องการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาโดยผ่านความเห็นชอบของเครือข่ายสถานศึกษา 
  ๒.   ดำเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพื่อปฏิบัติงานในตำแหน่งอัตราจ้างหรอือัตราจ้าง
ช่ัวคราวตามเกณฑ์ที่กฎหมายกำหนดหนดโดยผ่านความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  ๓.   ดำเนินการทดลองปฏิบัตหิน้าทีร่าชการสำหรับบุคลากรทางการศึกษาหรอืเตรียมความ
พร้อมและพฒันาอย่างเข้มสำหรบัผู้ที่ได้รบัการบรรจเุข้ารบัราชการในตำแหน่ง “ครผูู้ช่วย” ตามเกณฑ์และวิธีที่ 
ก.ค.ศ.  กำหนด 
  ๔.  ติดตามประเมินผลการปฏิบัตงิานในตำแหน่งครผูู้ช่วยเปน็ระยะๆ ทกุสามเดือนตามแบบ
ประเมินที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
  ๕.   รายงานผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือการเตรยีมความพร้อมและพฒันาอย่าง
เข้ม 
  ๖.  แจ้งภาระงาน ตามมาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพและ
เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัตงิานให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบเป็นลายลกัษณ์อักษร 
     ๒.๓  งานพัฒนาบุคลากรและเสริมสร้างประสิทธิภาพ 
   ๑. นางสาวสริินุช    สายคูณ  หัวหน้า 
   ๒. นางสาวสมสริิ    ปิยดิลก  กรรมการและเลขานุการ 
 หน้าท่ี 
  ๑.   แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพเกณฑ์การ
ประเมินผลงาน แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมายหน้าที่ให้
ปฏิบัติงาน 
  ๒.  ศึกษาวิเคราะห์ความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาการพฒันาตามกระบวนการ PLC 
  ๓.  ดำเนินการเกี่ยวกบัการศึกษาต่อ การสง่ครเูข้ารับการอบรม ประชุมบุคลากรเพือ่พัฒนา
งานพัฒนาความรู้ความสามารถของสายงานต่าง ๆ 
  ๔.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
  ๕.  ศึกษาเอกสารเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๖.  ดำเนินงานด้านวินัย และการรกัษาวินัยให้เป็นไปตามที่กฎหมายกำหนด 
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  ๒.๓  งานบำเหน็จความชอบและทะเบยีนประวัต ิ
   ๑. นางสุมณฑา    นาทอง  หัวหน้า 
   ๒. นางสาวสมสริิ  ปิยกดิลก  กรรมการและเลขานุการ 
     มีหน้าท่ี  
  ๑.   จัดทำและเกบ็รกัษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๒.   ตรวจสอบ ลงทะเบียนใบลา และนำเสนอใบลาของบุคลากรตาอผู้อำนวยการ 
  ๓.   บันทึกประวัติการลาในบัญชีการลาทกุครั้งที่มีการยื่นใบลาต่าง ๆ 
  ๔.  สรุปการลาของบุคลากรเป็นรายบุคคลทุกปีงบประมาณเพื่อนำสง่สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
  ๕.ดำเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชากรครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในสถานศึกษาไปยังเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
  ๖. จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอสิริยาภรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๗.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 
 ให้ผู้ได้รบัแต่งตั้งตามคำสั่งนี้ ปฏิบัตหิน้าทีเ่ป็นไปด้วยความเรียบร้อย เต็มกำลังความสามารถ เพื่อให้
บรรลุภารกิจตามที่ได้รับมอบหมาย และมิใหเ้กิดความเสียหายต่อทางราชการ 
  

  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่ ๑๖  พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๗  เป็นต้นไป 
    

          สั่ง  ณ  วันที่ ๑๖  พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๗ 
  
 
     ลงช่ือ  
         (นางสาวฐิติวัลค์ุ    พรหมฤทธ์ิ ) 
     ผู้อำนวยการโรงเรียนสามัคคีอนสุรณ์ 

 

 


