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วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
 
วิสัยทัศน์ 
              : เป็นองค์กรคุณภาพได้มาตรฐาน ดูแลช่วยเหลืออย่างเสมอภาคทั่วถึงและปลอดภัย ชุมชนพึงพอใจ 
ประยุกต์ใช้เทคโนโลยี ตามวิถีเศรษฐกิจพอเพียง 

พันธกิจ 
      1. จัดการศึกษาให้นักเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา ตามหลักสูตร
และทักษะในศตวรรษที่ ๒๑ 

     2 ส่งเสริมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ด้านวิชาชีพอย่าง
ต่อเนื่อง 

              3.  พัฒนาระบบบริหารจัดการศึกษาตามหลักธรรมาภิบาลให้มีประสิทธิภาพสูงสุด 

              4.  ส่งเสริมกระบวรการมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาของผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง และชุมชน 

    ๕.  ส่งเสริมการจัดการศึกษาเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ตามหลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง 

    ๖. ส่งเสริม สนับสนุนให้ผู้เรียนได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างเสมอภาคท่ัวถึง และปลอดภัย 

เป้าหมาย 
1. นักเรียนมีคุณธรรมตามหลักของปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
2. นักเรียนได้รับการพัฒนาด้านวิชาการ เทคโนโลยีและพ้ืนฐานงานวิชาชีพอย่างเต็มศักยภาพ 
3. นักเรียนมีความสุขกับการเรียน 

 
อัตลักษณ์ของโรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์ 

สวดมนต์ ไหว้พระ   พาจิตแจ่มใส 
 
เอกลักษณ์ของโรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์ 

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

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

แผนผังโครงสร้างการบริหาร 

งานฝ่ายบุคคล 

 

 
บริหารงานบุคคล 

 

งานพัฒนาบุคลากร 

งานวางแผน

อัตรากำลังครู 

งานสรรหาและ

บรรจุแต่งตั้ง 

งานบ าเหน็จ

ความชอบและ

ทะเบียนประวตั ิ
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                                             บทนำ 
 
การบริหารบุคลากร เป็นกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล เพ่ือให้ได้มาซึ่งบุคคลดี มีความรู้ ความสามารถ 

เหมาะสมกับงาน เข้ามาทำงานให้ได้ผลดีที่สุด โดยหน่วยงานสามารถดึงดูด ธำรง 
รักษาและพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ ทั้งนี้ เพื่อให้หน่วยงานสามารถทำภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลตามความมุ่งหมาย งานบุคลากร เป็นงานสำคัญงานหนึ่ง ที่จะทำให้โรงเรียนประสบความ 
สำเร็จในการดำเนินงานเพราะงานบุคลากร เป็นกำลังสำคัญในการบริหารงานด้านอื่น ๆให้บรรลุเป้าหมาย 
อย่างมีประสิทธิภาพได้  
 

แนวคิด  
   1)  ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่สำคัญที่สุด 
  2)  การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจและมี
ความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 
ความสามารถจะมีส่วนทำให้บุคลากร มีขวัญกำลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลสำเร็จ
อย่างมีประสิทธิภาพ 
   4)  การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่องจะทำให้บุคลากร 
เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 
ร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นสำคัญ 

 

วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้องรวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้เกิดผล 
สำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  
3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นในระเบียบวินัย 
จรรยาบรรณอย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  
4. เพ่ือ ให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ  
มีความม่ันคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ  
5. เพ่ือเป็นการวางแผนปฏิบัติงานการควบคุมกำกับดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 
ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารบุคคล 

1. การแสวงหาบุคลากร  
2 การบำรุงรักษาบุคลากร  
3. การพัฒนาบุคลากร  
4. การให้บุคลากรพ้นจากงาน 
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ขอบเขตเหล่านี้อธิบายโดยสังเขป ดังนี้  
1. การแสวงหาบุคลากร หมาย ถึง วิธีการให้ได้บุคคลที่เหมาะสมกับงานโดยปกติ หมาย ถึง

กระบวนการ รับ สมัครและบรรจุแต่งตั้งบุคลากรในการบริหารงานโรงเรียนในระบบ การศึกษาไทยครูใหญ่มี
บทบาทน้อยมาก ในด้านการรับสมัคร หรือบรรจุแต่งตั้งบุคลากร อำนาจเหล่านี้ มักจะเป็นอำนาจในระดับสูง 
เช่น ระดับผู้ว่าราชการจังหวัด หรือระดับกรม เจ้าสังกัด ครูใหญ่ไม่มีโอกาสพิจารณาคัดเลือกบุคลากรเท่าที่ควร 
อย่างไรก็ตาม ผู้บริหารโรงเรียนที่มีโอกาสในการคัดเลือกบุคลากรควรมีหลักเกณฑ์ในการคัดเลือก หลักเกณฑ์
โดยทั่วไป คือ 

1.1 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความรับผิดชอบมีระเบียบ เสียสละ รักษาเกียรติยศชื่อเสียงสนใจในงาน
บริหาร และมีความภูมิใจในโรงเรียน  

1.2 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความสามารถซึ่งแบ่งออกเป็น 2 อย่าง คือ ความสามารถทั่วไปและความ 
สามารถเฉพาะ  

2. การบำรุงรักษาบุคลากรผู้บริหารโรงเรียนมีหน้าที่ดูแลบุคลากรในโรงเรียนเพื่อให้บุคลากรใน 
โรงเรียนมีประสิทธิภาพในการทำงานสิ่งจูงใจในรักษาบุคลากรมีหลายประการ เช่น 

 2.1 สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุ เช่น เงินรางวัลสิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุนี้ผู้บริหารต้องพิจารณาอย่างรอบคอบว่า 
ควรให้ลักษณะใด เมื่อไร และใช้หลักอะไรในการพิจารณา  

2.2 สิ่งจูงใจที่เป็นสภาพของการทำงาน เช่น สวัสดิการของครูบรรยากาศในการทำงาน   
2.3 สิ่งจูงใจที่เป็นโอกาส หมายถึง การให้โอกาสได้รับความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน   
2.4 สิ่งจูงใจที่เป็นการพัฒนาวิชาชีพ เช่น การเปิดโอกาสให้ไปดูงานการอบรมศึกษาต่อ   

        3. การพัฒนาบุคลากร คือการกระตุนให้บุคลากรในโรงเรียนทำงานในหน้าที่ด้วยความขยันหมั่นเพียรมี
พลัง  ใจในการทำงานการพัฒนาบุคลากรทางด้านการสอนอาจจะทำได้โดยการส่งเสริมการลาศึกษาต่อการ
อบรม  การสัมมนา การประชุมปรึกษาหารือการวิจัยการศึกษาด้วยตนเองเป็นต้น  
      4. การให้บุคลากรพ้นจากหน้าที่การงานเป็นกระบวนการสุดท้ายของการบริหารบุคลากรการให้บุคลากร 
พ้นจากงานมีสาเหตุหลายประการ เช่น การลาออก การย้าย หรือการโอน การให้ออกเกษียณอายุ หรือการ ลด
จำนวนบุคลากรให้เหมาะสมกับปริมาณงานเป็นต้น การให้พ้นจากงานด้วยสาเหตุ ปกติ เช่น การ เกษียณอายุ 
ไม่ใคร่มีปัญหา แต่การให้บุคลากรพ้นจากงานด้วยสาเหตุพิเศษ เช่น การขอโอน การให้ออก เพราะ ผิดวินัย 
การลดจำนวนบุคลากร ผู้บริหารโรงเรียน ต้องพิจารณาอย่างรอบคอบและตัดสินใจโดยให้ กระทบกระเทือนต่อ
การดำเนินงานในโรงเรียนให้น้อยที่สุด  
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ภารกิจงานบุคลากร 
 

งานวางแผนอัตรากำลงั/การกำหนดตำแหน่ง 
ผู้รับผิดชอบ  นางสาวฐิติวัลคุ์  พรหมฤทธิ์    นางสุมณฑา   นาทอง 
ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน     เดือน ธันวาคม  และเดือน กันยายน 
มีหน้าที่ 

1.  จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ที่  ก.ค.ศ.  กำหนด 

2.  นำเสนอแผนอัตรากำลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.  นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
4.  ขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอเปลี่ยนแปลง เงื่อนไขตำแหน่ง / ขอ

กำหนดตำแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

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

6.  ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง / เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ / ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 วิเคราะห์ข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษาทั้งด้านปริมาณและความสามารถตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. 
กำหนด โดยศึกษาแนวโน้มการเพิ่มหรือลดลงของจำนวนบุคลากรและจำนวนนักเรียนเพื่อวางแผนอัตรากำลัง
ครู/กำหนดตำแหน่งและความต้องการครูในสาขาท่ีโรงเรียนมีความต้องการ 
 
 

ขั้นตอนการดําเนินงานวางแผนอัตรากําลัง 
 
 
 
 
 
 
 

สถานศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาทั้งด้านปริมาณและความสามารถตามเกณฑ์ที่ 

ก.ค.ศ. กําหนดเพื่อกําหนดตําแหน่งและความต้องการ 
ครูในสาขาที่สถานศึกษามีความต้องการ 

สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 3 แจ้งหนังสือสํารวจข้อมูล 
สภาพอัตรากําลังต่อสถานศึกษา 
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สถานศึกษากรอกข้อมูลการสํารวจข้อมูลสภาพ 
อัตรากําลัง ตามฟอร์มที่ สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 3 ส่งให ้

 
 
 

สถานศึกษาแจ้งผลการสํารวจข้อมูลสภาพอัตรากําลัง 
ต่อ สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 3 ภายในระยะเวลาที่กําหนด 

 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.๒๕๔๗ 
 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๒ )  พ.ศ.๒๕๕๑ 
  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๓ )  พ.ศ.๒๕๕๓ 

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๔ )  พ.ศ.๒๕๖๒ 
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งานการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวฐิติวัลคุ์  พรหมฤทธิ์    นางสุมณฑา   นาทอง   
ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน     เดือน ธันวาคม  และเดือน กันยายน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.   เสนอความต้องการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาโดย
ผ่านความเห็นของเครือข่ายสถานศึกษาดำเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพื่อปฏิบัติงานในตำแหน่งอัตรา
จ้างประจำหรืออัตราจ้างชั่วคราวและพนักงานราชการตามเกณฑ์ที่กฎหมายกำหนดโดยผ่านความเห็นชอบ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2.   แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ์การ
ประเมินผลการปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบเป็นลายลักษณ์อักษรแจ้งภาระ
งานให้แก่อัตราจ้างประจำอัตราจ้างชั่วคราวและพนักงานราชการ 

3.   ดำเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการสำหรับบุคลากรทางการศึกษาหรือเตรียมความพร้อม
อย่างเข้มสำหรับผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการใหม่ในตำแหน่ง “ครูผู้ช่วย”ตามหลักเกณฑ์และวิธีที่ ก.ค.ศ.
กำหนด 

4.   ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในตำแหน่งครูผู้ช่วยเป็นระยะ ๆ ทุกสามเดือนตามแบบประเมิน
ที่ ก.ค.ศ.กำหนด และในการประเมินแต่ละครั้งให้ประธานกรรมการแจ้งผลการประเมินให้ครูผู้ช่วยและผู้มี
อำนาจตามมาตรา ๕๓ ทราบ และในส่วนของพนักงานราชการต้องจัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ปี
ละ ๒ ครั้ง 

5.   รายงานผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม
แล้วแต่กรณีต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

6.   ดำเนินการแต่งตั้ง หรือสั่งให้พ้นจากสภาพการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตาม
อำนาจหน้าที่ ที่กฎหมายกำหนด 

7.   ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.๒๕๔๗ 
 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๒ )  พ.ศ.๒๕๕๑ 
  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๓ )  พ.ศ.๒๕๕๓ 

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๔ )  พ.ศ.๒๕๖๒ 
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งานการพัฒนาบุคลากรและเสรมิสร้างประสทิธิภาพ 
ผู้รับผิดชอบ  นางสาวสมสิริ ปิยดลิก 
ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน     ตลอดปีการศึกษา 
มีหน้าที ่ 

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี  
2. สำรวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3. จัดทำแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนา 
5. จัดทำแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 
6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อำนวยการ  
7. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.๒๕๔๗ 
 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๒ )  พ.ศ.๒๕๕๑ 
  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๓ )  พ.ศ.๒๕๕๓ 

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๔ )  พ.ศ.๒๕๖๒ 
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การเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวฐิติวัลคุ์  พรหมฤทธิ์    นางสุมณฑา   นาทอง 
ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน     เดือน มีนาคม  และเดือน  กันยายน 

 
มีหน้าที ่ 

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี  
2. นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจำปี 
4. จัดทำบัญชีผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นประจำปีโดยยึดหลักความโป่รงใส คุณธรรมจริยธรรม

และการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 
5. แต่งตั้งผู้ที่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด 
6. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

     ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่ใน
เกณฑ์ ดังนี้ 
 1.    ในครึ่งปีที่แล้วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรมและ
จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ที่สมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน 
 2.    ในครึ่งปีที่แล้วมาจนถึงวันออกคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน ไม่ถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษ
ภาคทัณฑ์ หรือลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือความผิดที่ทำให้
เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งไม่ใช่ความผิดที่ได้กระทำโดยประมาณหรือความผิด
ลหุโทษ 
 3.    ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
 4.   ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
 5.   ในครึ่งปีที่แล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
 6.   ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ ต่างประเทศ
ต้องได้ปฏิบัติราชการในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
 7.   ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลาหรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งที่หัวหน้าส่วนราชการกำหนด 
 8.   ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน แต่ไม่รวมวันลา 
ดังต่อไปนี้ 
       1)    ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
       2)    ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
       3)    ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่เกินหก
สิบวันทำการ 
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       4)   ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไปหรือ
กลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
      5)    ลาพักผ่อน 
        6)    ลาเข้ารับการตรวจเลือกเข้ารับการเตรียมพล 
      7)    ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  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  ที่ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๒๐ ลงวันที่  ๓๐ ตุลาคม ๒๕๖๑  
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งานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัต ิ
ผู้รับผิดชอบ  นางสุมณฑา   นาทอง  นางสาวสมสิริ  ปิยดิลก 
ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน     เดือน ตุลาคม - พฤศจิกายน 

เครื่องราชอิสริยาภรณ ์

มีหน้าที ่ 
1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2. สำรวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 
3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 
4. จัดทำแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 
5. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
ขั้นตอนการดําเนินงาน ระยะเวลา 

1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดทําหนังสือเพ่ือประชาสัมพันธ์ให้
ข้าราชการในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด ขึ้นแบบ
เสนอขอ (แบบ รร.1) 

ตุลาคม 

2. สถานศึกษา ประชาสัมพันธ์ ให้คําแนะนําข้าราขการ ลูกจ้าง พนักงาน
ราชการ ตรวจสอบคุณสมบัติ ลงนามในแบบเสนอขอฯ 

ตุลาคม 

3. รวบรวมส่งกลุ่มบริหารงานบุคคล ของสถานศึกษา ตุลาคม 
4. กลุ่มบริหารงานบุคคลรวบรวมแบบเสนอขอตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น 
เอกสารประกอบครบถ้วน ถูกต้อง เสนอผู้บังคับบัญชาลงนามในแบบเสนอขอ 
(แบบ รร.1) 

ตุลาคม 

5.ผู้อํานวยการสถานศึกษาลงนามในแบบเสนอขอ (แบบ รร.1) ตุลาคม 
6. กลุ่มบริหารงานบุคคลสถานศึกษา ส่งเอกสารไปยัง กลุ่มบริหารงานบุคคล 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวบรวมแบบเสนอขอตรวจสอบคุณสมบัติ
เบื้องต้น เอกสารประกอบ ครบถ้วน ถูกต้องมอบกลุ่มงานนิติกรตรวจสอบ 
โทษทางวินัยและอยู่ระหว่างดําเนินการทางวินัย บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาลง
นามในแบบเสนอขอ (แบบ รร1) 

ตุลาคม –พฤศจิกายน 

7.รอผลการพิจารณา และประกาศราชกิจจานุเบกษา กุมภาพันธ์ - มีนาคม 
8.แจ้งประชาสัมพันธ์ให้ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงาน ราชการในสังกัด ที่ได้รับ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ทราบ 

มีนาคม 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.๒๕๔๗ 
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แต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครู และบุคลากร 
ผู้รับผิดชอบ  นางสาวฐิติวัลคุ์  พรหมฤทธิ์    นางสุมณฑา   นาทอง  
ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน     เดือน ธันวาคม  และเดือน กันยายน 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติ 

    ๑.  รวบรวมรายชื่อและข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะขอย้ายและให้
ความเห็นเสนอไปยังสถานศึกษาที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน 
             ๒.  สถานศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะขอ
ย้ายมาปฏิบัติงานในสถานศึกษา 
             ๓.  ดำเนินเรื่องการโอน ย้าย สับเปลี่ยนอัตรา 
             ๔.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.๒๕๔๗ 
 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๒ )  พ.ศ.๒๕๕๑ 
  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๓ )  พ.ศ.๒๕๕๓ 

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๔ )  พ.ศ.๒๕๖๒ 
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วินัยและการรักษาวินัย 
 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวฐิติวัลคุ์  พรหมฤทธิ์    นางสุมณฑา   นาทอง 
ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน     เดือน ธันวาคม  และเดือน กันยายน 
 
มีหน้าที ่ 

1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
2. จัดทำแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการทำผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 
วินัยและการดำเนินการทางวินัย   
วินัย :  การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนที่พึงประสงค์ 

 วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา :  ข้อบัญญัติที่กำหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อปฏิบัติตาม
หมวด 6 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติมฉบับที ่2 พ.ศ. 2551 

โทษทางวินัย มี 5  สถาน คือ 
วินัยไม่ร้ายแรง มีดังนี้ 
  1. ภาคทัณฑ์ 

2. ตัดเงินเดือน 
  3. ลดขั้นเงินเดือน 
วินัยร้ายแรง มีดังนี้ 
  4.  ปลดออก 

5.  ไล่ออก 
   การว่ากล่าวตักเตือนหรือการทำทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีที่เป็นความผิด เล็กน้อย
และมีเหตุอันควรงดโทษ  การว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องทำเป็นหนังสือ 
(มาตรา 100 วรรคสอง) 

โทษภาคทัณฑ์   
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน  โทษภาคทัณฑ์ไม่ต้องห้ามการเลื่อนขั้น
เงินเดือน 
ใช้ลงโทษในความผิดที่ไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อย 
  โทษปลดออกและไล่ออก 
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น 
  การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง 
ห้ามลดโทษต่ำกว่าปลดออก  ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบำเหน็จบำนาญเสมือนลาออก 
การสั่งให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 
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 วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่  
   1. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข 
ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
  2. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และเท่ียงธรรม 
ต้องมีความวิริยะ อุตสาหะขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ 
และต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
  3. อาศัยหรือยอมให้ผู้อ่ืนอาศัยอำนาจและหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง 
หรือ ทางอ้อมหาประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อ่ืน 
   4. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน่วยงาน
การศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน 
ราชการ 
ระเบียบของทางราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามคำสั่งนั้นจะทำให้เสียหายแก่ราชการ 
รักษาประโยชน์ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน 7 วัน 
คำสั่งก็ได ้และเมื่อเสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตามคำสั่งเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับ
บัญชาต้องปฏิบัติตาม 
  6. ไม่ตรงต่อเวลา  ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ ราชการ
โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียนชุมชน  สังคม  ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความ
สามัคคี  ไม่ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือ ให้ความสะดวก ให้
ความเป็นธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
  8. กลั่นแกล้ง  กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง 
  9. กระทำการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ
เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน 
ดำรงตำแหน่งอ่ืนใดที่มีลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้น ในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 
กลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าที่ และในการปฏิบัติการอื่นที่เกี่ยวข้อง กับประชาชนอาศัยอำนาจและ
หน้าที่ราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม 
 12.  กระทำการอันใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่ว 
  13.  เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระทำผิด
วินัย หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติ
หน้าที่ดังกล่าวโดยไม่สุจริต 
 วินัยร้ายแรง ได้แก่  
  1. ทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
  2. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติครม.หรือ
นโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ ของทางราชการอันเป็น
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เหตุให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
   3. ขัดคำสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการ 
โดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
  4. ละทิ้งหน้าที่หรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการ
อย่างร้ายแรง 
โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  6. กลั่นแกล้ง  ดูหมิ่น  เหยียดหยาม  กดข่ี หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการ อย่าง
ร้ายแรง 
เป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รับ ความเสียหายอย่างร้ายแรง 
  8. กระทำการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ
เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าที่ราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับ แต่งตั้งให้ดำรง
ตำแหน่งหรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย 
ทรัพย์สินหรือสิทธิประโยชน์อื่นเพ่ือให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับการบรรจุและ แต่งตั้งโดยมิชอบ 
  9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบหรือนำเอาผลงานทาง 
วิชาการของผู้อ่ืน หรือจ้างวาน ใช้ผู้อ่ืนทำผลงานทางวิชาการเพื่อไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุง 
การกำหนดตำแหน่ง  การเลื่อนตำแหน่ง  การเลื่อนวิทยฐานะ  หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับที่สูงขึ้น 
  10.  ร่วมดำเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อ่ืนโดยมิชอบ หรือรับจัดทำผลงานทางวิชาการ 
ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพ่ือให้ผู้อ่ืนนำผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งเลื่อน
ตำแหน่ง  เลื่อนวิทยฐานะ  หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงขึ้น 
  11. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการดำเนินการใด ๆ  อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขายเสียง
ในการเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา  สมาชิกสภาท้องถิ่น  ผู้บริหารท้องถิ่น 
ส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตย 
ลักษณะเดียวกัน 
พิพากษาถึงท่ีสุด ให้จำคุกหรือให้รับโทษที่หนักกว่าจำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดย
ประมาท  หรือลหุโทษ หรือกระทำการอื่นใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง 
  13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อ่ืนเสพยาเสพติด 
  14. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 
  15. กระทำการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบ ของตน
หรือไม่ 
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 การดำเนินการทางวินัย  
  การดำเนินการทางวินัย  กระบวนการและข้ันตอนการดำเนินการในการออกคำสั่งลงโทษ  ซึ่งเป็น
ขั้นตอนที่มีลำดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่  การตั้งเรื่องกล่าวหา 
การสืบสวนสอบสวน  การพิจารณาความผิดและกำหนดโทษและการสั่งลงโทษ 
รวมทั้งการดำเนินการต่าง ๆ  ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา  เช่น การสั่งพัก 
การสั่งให้ออกไว้ก่อน เพ่ือรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 
 หลักการดำเนินการทางวินัย  
  1. กรณีท่ีผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระทำผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐาน 
ในเบื้องต้นอยู่แล้วผู้บังคับบัญชาก็สามารถดำเนินการทางวินัยได้ทันที 
  2. กรณีท่ีมีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากคำ ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือชื่อและวัน 
เดือน ป ีพร้อมรวบรวมพยานหลักฐานอื่น ๆ ประกอบการพิจารณาแล้วดำเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง 
โดยตั้งกรรมการสืบสวนหรือสั่งให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป 
  3. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลก็สั่งยุติ
เรื่องถ้าเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป  กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง ลายมือชื่อและท่ีอยู่ของผู้
ร้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานที่แน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตร สนเท่ห์  มติครม.ห้ามมิให้รับฟังเพราะ
จะทำให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าที่ 

1. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการตั้งเรื่องดำเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏ 
กรณีมีมูลที่ควรกล่าวหาว่า กระทำผิดวินัยมาตรา 98 กำหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
เพ่ือดำเนินการ สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ตั้งเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของผู้
ถูก กล่าวหาความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นคือ ผู้อำนวยการสถานศึกษาสามารถแต่งตั้ง กรรมการ
สอบสวนข้าราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจบรรจุ และแต่งตั้งตาม
มาตรา 53 เป็นผู้มีอำนาจบรรจุและแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
 2. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา 98 กำหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป
พยานหลักฐาน ที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ 
ถูกกล่าวหามีโอกาสชี้แจงและนำสืบแก้ข้อกล่าวหา 
  การรวบรวมพยานหลักฐานและการดำเนินการทั้งหลายอ่ืนเพ่ือจะทราบข้อเท็จจริง 
และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องที่กล่าวหาเพ่ือให้ได้ความจริงและยุติธรรม 
และ เพ่ือพิจารณาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระทำผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ 
ข้อยกเว้น กรณีท่ีเป็นความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะดำเนินการ 
ทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้  ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดที่
ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ.  2549 
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 ก.  การกระทำผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏอย่างชัดแจ้ง ได้แก่ 
  (1) กระทำความผิดอาญาจนต้องคำพิพากษาถึงที่สุดว่าผู้นั้นกระทำผิดและผู้บังคับ บัญชาเห็นว่า
ข้อเท็จจริงตามคำพิพากษาประจักษ์ชัด 
  (2) กระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือ 
ถ้อยคำ 
ให้ถ้อยคำรับสารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกเป็นหนังสือ 
ข. การกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง  ได้แก่ 
  (1)  กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุกหรือโทษท่ีหนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก
หรือลงโทษที่หนักกว่าจำคุก 
ผู้บังคับบัญชา สืบสวนแล้วเห็นว่าไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตาม
ระเบียบ ของทางราชการ 
ผู้บังคับบัญชา 
ถ้อยคำเป็นหนังสือ 
การอุทธรณ์  
   มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา พ.ศ.  2547 บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์คำสั่งลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่
การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ที่ ก.ค.ศ. ตั้งแล้วแต่กรณี ภายใน 30 วัน 
เงื่อนไขในการอุทธรณ์   
  ผู้อุทธรณ์ ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของคำสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์ ต้องอุทธรณ์เพ่ือ
ตนเองเท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได้ 
ลงโทษต้องทำเป็นหนังสือ 
การอุทธรณ์คำสั่งโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนที่ผู้บังคับบัญชาสั่งด้วยอำนาจของตนเอง ต้อง
อุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.ส่วนราชการ 
ก.ค.ศ. 
การอุทธรณ์คำสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้องอุทธรณ์ต่อก.ค.ศ.ทั้งนี้การร้องทุกข์คำสั่งให้ออก
จากราชการหรือคำสั่งพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อนก็ต้อง 
 การร้องทุกข์  
หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากคำสั่งของฝ่ายปกครอง 
หรือคับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนคำสั่งหรือ
ทบทวนการกระทำของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา 
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาพ.ศ.2547บัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจาก
ราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ. 
การกระทำของผู้บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกตั้งกรรมการสอบสวนมีสิทธิร้องทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา
อ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีภายใน30วัน 
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ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ ได้แก่ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
เหตุที่จะร้องทุกข์ 
  (1) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ 

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

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.๒๕๔๗ 
 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๒ )  พ.ศ.๒๕๕๑ 
  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๓ )  พ.ศ.๒๕๕๓ 

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๔ )  พ.ศ.๒๕๖๒ 
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                                              สวัสดิการคร ู
ผู้รับผิดชอบ  นางสุมณฑา   นาทอง นางสาวสมสิริ  ปิยดิลก 
ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน     ตลอดปีการศึกษา 
 
มีหน้าที ่ 
 1.วางแผนดำเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 2. มอบของขวัญเป็นกำลังใจในวันสำคัญต่างๆ  วันเกิด  แสดงความยินดีที่ผ่านการประเมินครูชำนาญ
การพิเศษ  ของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 3. ซื้อของเยี่ยมไข้เมื่อเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 
 
      การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู 
ผู้รับผิดชอบ  นางสุมณฑา   นาทอง นางสาวสมสิริ  ปิยดิลก 
ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน     ตลอดปีการศึกษา 
 
1. การลา  การลาแบ่งออกเป็น  9  ประเภท  คือ 
  1.การลาป่วย 
  2.การลาคลอดบุตร 
  3.การลากิจส่วนตัว 
  4.การลาพักผ่อน 
  5.การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  6.การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
  7.การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย 
  8.การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 9.  การลาติดตามคู่สมรส 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การลาป่วย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ

ผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาเว้นแต่ในกรณีจำเป็นจะเสนอหรือจัดส่ง
ใบลา ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้  ในกรณีท่ีข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลา
ได้จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้  แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว  การลาป่วยตั้งแต่ 30 วัน
ขึ้นไป ต้องมีใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรม
แนบไปกับใบลาด้วย  ในกรณีจำเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอำนาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มี
อำนาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้  การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน  ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้ง
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ติดต่อกัน  ถ้าผู้มีอำนาจ อนุญาตเห็นสมควร  จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา  หรือสั่งให้
ผู้ลาไปรับการ ตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

การลาคลอดบุตร ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลาแทน 
ก็ได ้แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับ เงินเดือนครั้ง
หนึ่งได ้ การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลาแล้ว ต้องไม่เกิน 
90 วัน 

การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
ผู้อํานวยการสถานศึกษา อนุญาตได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน ๑๕ วันทําการ และหากลาภายใน ๓๐ วันนับแต่ 

วันที่ภริยาคลอดบุตร ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน ๑๕ วันทําการ หากลาเมื่อพ้น ๓๐ วันนับแต่วันที่
ภริยาคลอดบุตร ไม่ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ในส่วนของเงินวิทยฐานะอยู่ระหว่างพิจารณากําหนด 

   การลากิจส่วนตัว  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจำเป็น ไม่
สามารถรอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจำเป็นไว้แล้ว หยุดราชการ ไปก่อนก็ได้  
แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อน
ตามวรรคหนึ่งได้ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจำเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มี
อำนาจอนุญาตทันทีในวันแรก ที่มาปฏิบัติราชการ  ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัวโดยได้รับเงินเดือนปีละไม่เกิน  
45 วันทำการ  ข้าราชการที่ลาคลอดบุตรตามข้อ    18 แล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรให้มี 
สิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันทำการ  โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

การลากิจส่วนตัวอาจแยกได้ดังนี้ 
(๑) การลากิจส่วนตัว (ด้วยเหตุอื่น) 
(๒) การลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร 
หลักเกณฑ์การลากิจส่วนตัวด้วยเหตุอ่ืน 
– มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา เมื่อมีราชการจําเป็นเกิดขึ้นในระหว่างลากิจส่วนตัวอยู่นั้น 
ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอํานาจอนุญาตจะเรียกตัวผู้นั้นมาปฏิบัติงานก็ได้ 
หลักเกณฑ์การลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร 
– ข้าราชการที่ได้ลาคลอดบุตร ๙๐ วัน (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) โดยได้รับเงินเดือนแล้ว มีสิทธิ 
ลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรไม่เกิน ๑๕๐ วันทําการ โดยไม่มีสิทธิได้รับ

เงินเดือน  ระหว่างลา 
– ระหว่างลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร แม้จะมีราชการจําเป็นเกิดข้ึนในระหว่างลาอยู่นั้นผู้มีอํานาจ 

อนุญาตก็ไม่สามารถเรียกตัวผู้นั้นมาปฏิบัติงานได้ 
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การเสนอหรือจัดส่งใบลา 
– ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับ จนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต 
– ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดราชการได้ เว้นแต่ มีเหตุจําเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ 
- ให้จัดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุจําเป็นไว้แล้วลาหยุดไปก่อนได้ แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอํานาจ 
อนุญาตทราบโดยเร็ว หรือมีเหตุพิเศษ ที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหยุดได้ เมื่อหยุดไปแล้ว ให้

เสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุผลความจําเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับ จนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตทราบ
ทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 

อํานาจการอนุญาตการลา 
ผู้อํานวยการสถานศึกษา ลาป่วย ครั้งหนึ่งไม่เกิน ๖๐ วันทําการ ลากิจส่วนตัว ครั้งหนึ่งไม่เกิน 

๓๐ วันทําการ นอกเหนือจากนี้เป็นอํานาจ ผู้อํานวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาเกณฑ์การลาบ่อยครั้ง ปฎิบัติงานใน
โรงเรียน ลาเกิน ๖ ครั้งเกณฑ์การมาสายเนือง ๆ ปฎิบัติงานในโรงเรียน สายเกิน ๘ ครั้ง 

ข้อพึงระวัง 
- ลาเกิน (ลาบ่อยครั้ง) จํานวนครั้งที่กําหนด ไม่ได้เลื่อนขั้นเงินเดือน เว้นแต่ถ้าวันลาไม่เกิน ๑๕ วัน 
และมีผลการปฏิบัติงานดีเด่นอาจผ่อนผันให้เลื่อนขั้นเงินเดือนได้ 
- มาทํางานสายเนือง ๆ ไม่ได้เลื่อนขั้นเงินเดือน 
- ลาป่วย + ลากิจส่วนตัว เกินกว่า ๒๓ วันทําการ ไม่ได้เลื่อนขั้นเงินเดือน 

         การลาพักผ่อน    
ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีหนึ่งได้ 10 วันทำการเว้นแต่ข้าราชการดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิลา

พักผ่อนประจำปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 
ข้าราชการครั้งแรก ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 
ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพ่ือดำรงตำแหน่งทางการเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง 
ราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 
นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่าด้วยการรับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตาม
ความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมา ได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อน
ประจำปีหรือลาพักผ่อนประจำปี แล้วแต่ไม่ครบ 10 วันทำการ ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ 
ๆไปได ้แต่วันลาพักผ่อน สะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วันทำการ สำหรับผู้ที่ได้รับ
ราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี ให้มีสิทธินำวันลาพักผ่อนสะสม รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้
ไม่เกิน 30 วันทำการ 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทใน
พระพุทธศาสนา หรือข้าราชการที่นับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ
ประเทศซาอุดีอาระเบียให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณาหรือ
อนุญาตก่อนวันอุปสมบทหรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจ
เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้ชี้แจงเหตุผลความ จำเป็นประกอบการลา 
ผู้มีอำนาจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้  ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบท



23 
 

หรือได้รับอนุญาตให้ลาไป ประกอบพิธีฮัจย์แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 
10 วัน นับแต่ วันเริ่มลาและจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันที่ลาสิกขาหรือ 
วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 

การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจ
เลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง ส่วนข้าราชการที่
ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต่เวลารับ
หมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไปเข้า รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้น
โดยไม่ต้องรอรับคำสั่ง อนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ
หรือหัวหน้า ส่วนราชการข้ึนตรง 
ซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงเพ่ือพิจารณาอนุญาตสำหรับการลา
ไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วน
ราชการ หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพ่ือพิจารณาอนุญาต  เว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือ
จัดส่งใบลาต่อปลัดกรุงเทพมหานครสำหรับหัวหน้า ส่วนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง  
หัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงและข้าราชการ  ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้า
สังกัด 
อนุญาต 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1 ผู้มีความประสงค์ไปศึกษาอบรม ดูงาน จัดทํารายรายละเอียดการศึกษาดูงาน รายละเอียด การ

เดินทางค่าใช้จ่าย ส่งเจ้าหน้าที่งานบุคคลเพื่อจะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามลําดับขั้น 
2 เจ้าหน้าที่งานบุคคล วิเคราะห์ ตรวจสอบเอกสารการไปศึกษาดูงาน เช่น 
           1 หนังสือเชิญ (ถ้ามี) 
           2 กําหนดการศึกษาอบรม ดูงาน 

                     3 ค่าใช้จ่ายในการไปศึกษาอบรม ดูงาน 
                     4 ความเห็นผู้บังคับบัญชา 

3 เจ้าหน้าที่งานบุคคล นําเอกสารรายละเอียดตามข้อ 2 เสนอ ผู้บังคับบัญชาตามลําดับพิจารณา
อนุญาตกรณีไป ต่างประเทศ กรณีไปศึกษาอบรม ดูงานในประเทศเป็นอํานาจของผู้อํานวยการสถานศึกษา 

4 ผู้อํานวยการโรงเรียน พิจารณาอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปศึกษาอบรม ดู
งาน 
          5 เจ้าหน้าที่งานบุคคลแจ้งผู้ขออนุญาต ทราบ 
    แบบฟอร์มท่ีใช้ 

1 แบบคําขออนุญาตไปราชการ 
2 หนังสือเชิญ (ถ้ามี) 
3 กําหนดการศึกษาอบรม ดูงาน 
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    เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการศึกษาอบรม ดูงาน ภายในและต่างประเทศ 
2 คําสั่ง สพฐ. ที่ 1365/2560 เรื่อง มอบอํานาจอนุมัติการเดินทางไปราชการ ลว. 28 ส.ค.2560 

 
การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การ

ระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือพิจารณา โดย
ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ ที่กำหน 

  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   1 ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการขออนุญาตไปต่างประเทศ 
   2 ผู้ที่ประสงค์จะเดินทางไปต่างประเทศ กรอกรายละเอียดแบบคําร้องอนุญาตไปต่างประเทศ 

สําหรับข้าราชการสังกัดสํานักคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และแบบค่าใช้จ่ายในการไปต่างประเทศ ซึ่ง
จะต้องยื่นเรื่องขออนุญาตไม่น้อยกว่า 30 วัน ก่อนวันออกเดินทาง 

  3 ส่งเรื่องตามลําดับขั้น 
 4 เจ้าหน้าที่เม่ือได้รับเรื่องแล้ว ตรวจสอบข้อมูล ดังนี้ 
      - แบบขออนุญาต 
      - บัญชีประมาณการค่าใช้จ่าย 
      - สถานที่พักสามารถติดต่อได้ในต่างประเทศ (กรณีขอไปเยี่ยมญาติ) 
     - กรณีขอเดินทางไปต่างประเทศล่าช้ากว่ากําหนด เรื่องกระชั้นชิดกับวันเดินทาง ให้ชี้แจงเหตุผล 

ความจําเป็น (บันทึกข้อความ) 
               - การไปทัศนศึกษา (หมู่คณะ)เอกสารประกอบ ได้แก่ โครงการทัศนศึกษา(ถ้ามี) บัญชี รายชื่อ 
กําหนดการ 

สําหรับข้าราชการที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
อนุญาตเฉพาะช่วงปิดภาคเรียน (ภาคเรียนที่ 1 ตั้งแต่วันที่ 11 - 31 ตุลาคม ภาคเรียนที่ 2 ตั้งแต่

วันที่ 1  เมษายน - 15 พฤษภาคม หากสถานศึกษาได้ปิดภาคเรียนไม่ตรงตามประกาศที่กระทรวงศึกษาธิการ 
กําหนดจะต้องจัดทําเป็นประกาศของสถานศึกษาอย่างเป็นทางการด้วย สําหรับข้าราซการที่ปฏิบัติงานใน
สํานักงานจะต้องใช้วันเวลาพักผ่อนประจําปี 
  - การไปเยี่ยมญาติใช้เวลาตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการหรือระหว่างวันหยุดราชการ เช่น 

ใช้วันลากิจ วันลาพักผ่อนประจําปี หรือช่วงปิดภาคเรียนเป็นต้น หลักฐานแสดงความเป็นญาติ (สําเนา
ทะเบียนบ้าน    สําเนาทะเบียนสมรส หนังสือเชิญขอญาติ) 
         5 ทําบันทึก หนังสือส่ง เจ้าหน้าที่งานบุคคล เสนอผู้อํานวยการโรงเรียนลงนามอนุญาต 
         6 เจ้าหน้าที่งานบุคล ส่งเอกสารเสนอ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา สุราษฎร์ธานี เขต 3  
เสนอขออนุญาตผู้บังคับบัญชาผู้มีอํานาจลงนาม 
         7 เจ้าหน้าที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา สุราษฎร์ธานี เขต 3  เสนอผู้มีอํานาจลงนาม
พิจารณาอนุญาต 
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        8 เมื่อผู้มีอํานาจลงนาม ในนาม สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา สุราษฎร์ธานี เขต 3  
อนุญาต/ไม่อนุญาตลงนาม 
        9 แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องและผู้ขออนุญาตทราบ 

การลาติดตามคู่สมรส  ข้าราชการซึ่งประสงค์ติดตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงแล้วแต่กรณี 
อนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน สองปีและในกรณีจำเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปี 
เกินสี่ปี ให้ลาออกจากราชการสำหรับปลัดกระทรวง 
ราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด  ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่ง
ใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ    
  การฝึกอบรม หมายความว่า  การเพ่ิมพูนความรู้ความชำนาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน 
หรือการวิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การดำเนินงานตาม โครงการ
แลกเปลี่ยนกับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ทั้งนี้โดยมิได้มี
วัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึงการ
ฝึกฝนภาษาและการรับคำแนะนำก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อจากการ
ฝึกอบรมนั้นด้วย 

การดูงาน หมายความว่า  การเพ่ิมพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ และการ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการดูงาน
ในต่างประเทศ หากมีระยะเวลาเกินกำหนดให้ดำเนินการเป็นการฝึกอบรม) 
 การลาศึกษาต่อ  หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของ
สถาบัน การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพ่ือให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรองและ
หมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการได้รับคำแนะนำก่อนเข้าศึกษาและการฝึกอบรม หรือการดูงานที่เป็น
ส่วนหนึ่งของการศึกษา 
        กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.๒๕๔๗ 
 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๒ )  พ.ศ.๒๕๕๑ 
  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๓ )  พ.ศ.๒๕๕๓ 

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๔ )  พ.ศ.๒๕๖๒ 
 
 การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ(มาตรา 107พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ
ครูฯ) 
  2) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 
  3) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก 
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  4) ถูกสั่งให้ออก 
  5) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
  6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งอ่ืนที่ไม่ต้องมี 
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการ 
ให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือให้ผู้มีอำนาจตาม มาตรา 53เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
  กรณีผู้มีอำนาจตาม มาตรา 53 พิจารณาเห็นว่าจำเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการอนุญาต
ให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้ แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออก
ทราบ เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาที่ยับยั้ง 
  ถ้าผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก 
ให้การลาออก มีผลตั้งแต่วันขอลาออก 
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่ง ทาง
การเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชา 
ผู้นั้นขอลาออก 
ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548  
  ข้อ 3 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน 
  กรณีผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจำเป็นพิเศษ 
จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่า 
30 วัน ก็ได้ 
ลายลักษณ์อักษรจากผู้มีอำนาจอนุญาต หรือที่มิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบกำหนด 30 วัน 
นับแต่วันยื่นเป็นวันขอลาออก 
  ข้อ 5 ผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสั่งอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือจะสั่ง
ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ดำเนินการ ดังนี้ 
ราชการได้ให้มีคำสั่งอนุญาตให้ลาออก เป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำสั่งดังกล่าว
ให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวัน ขอลาออกด้วย 
  (2) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ ราชการ ให้
มีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำสั่งดังกล่าว
พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ทั้งนี้การยับยั้งการอนุญาต ให้ลาออกให้สั่งยับยั้งไว้ได้
เป็นเวลาไม่เกิน 90 วันและสั่งยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้ เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การ
ลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาที่ยับยั้ง 
  ข้อ 6 กรณีที่ผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอำนาจ อนุญาตมิได้มี
คำสั่งอนุญาตให้ลาออกและมิได้มีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเนื่องจากครบ
กำหนดเวลายับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอำนาจอนุญาตมีหนังสือแจ้ง วันออกจากราชการให้ผู้ขอลาออก
ทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบด้วย 
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  ข้อ 7 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพ่ือดำรงตำแหน่งทางการเมือง 
หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันที่ขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าว
เสนอ หนังสือขอลาออกนั้นต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออก
โดยเร็วเมื่อผู้มีอำนาจอนุญาตได้รับหนังสือขอลาออกแล้วให้มีคำสั่งอนุญาตออกจากราชการได้ตั้งแต่ วันที่ขอ
ลาออก 
   กรณีครูอัตราจ้างที่จ้างด้วยเงินงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าที่ครู เช่น ปฏิบัติหน้าที่ครูผู้ช่วย ครูพ่ีเลี้ยง 
หรือปฏิบัติหน้าที่ครูที่เรียกชื่อย่างอ่ืนให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้าง ประจำของส่วน
ราชการพ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติที่ใช้เพื่อการนั้น 
 
        กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.๒๕๔๗ 
 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๒ )  พ.ศ.๒๕๕๑ 
  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๓ )  พ.ศ.๒๕๕๓ 

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๔ )  พ.ศ.๒๕๖๒ 
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แผนผังขั้นตอนการลาป่วย/ลากิจ 
โรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์ อ.เวียงสระ จ.สุราษฎร์ธานี 

 
 

 
            
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอลากรอกแบบฟอร์มการลา 

ลากิจต้องส่งใบลาล่วงหน้า 3 วัน 

ลาป่วย เมื่อมาปฏิบัติงานส่งใบลาทันที 

ผู้ขอลานำใบลาเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือให้

ความเห็นชอบเป็นกรณี 

งานบุคลากรสรุปวันลาส่งเพื่อให้

ตรวจสอบการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 

เก็บเข้าแฟ้มประวัติ 
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                                     แบบใบลาป่วย  ลากิจส่วนตัว ลาคลอดบุตร 
 

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

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

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

                (ลงชื่อ) 
                                                             ) 
               (ตำแหน่ง) 
 
              สถิติการลาของปีงบประมาณนี้                                                  ความเห็นของ
ผู้บังคับบัญชา 

ประเภทลา ลามาแล้ว 
(วันทำการ) 

ลาครั้งนี้ 
(วันทำการ) 

รวมเป็น 
(วันทำการ) 

 
 
                            
            (ลงชื่อ) 
            (ตำแหน่ง) 

ลาป่วย    
ลากิจส่วนตัว    

ลาคลอดบุตร    

วันที่               /             / 
(ลงชื่อ)                 ผู้ตรวจสอบ  
(ตำแหน่ง)       คำสั่ง                            
               วันที ่         /            /     อนุญาต        ไม่อนุญาต 
         
                           (ลงชื่อ) 
       (ตำแหน่ง) 

        วันที่               /            / 
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แบบขออนุญาตไปราชการ 
                     เขียนที่   โรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์ 

                                                                  วันที่  .........   เดือน ....................... พ.ศ. …............ 
เรื่อง  ขออนุมัติไปราชการ   
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์ 
        ข้าพเจ้า   ..................................................................ตำแหน่ง.......................................... 
โรงเรียน สามัคคีอนุสรณ์     สังกัด สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต 3   
ขออนมุัติไปราชการ  เรื่อง  .........................................................................................................................  
............................................................................................................................. ............................................... 
ตามหนังสือราชการ/ส่วนราชการระบุ…. ...................................... ลงวันที่ ...................................................... 
วันที่ …......   เดือน  .........................  พ.ศ. .............. ถึงวันที่ ….…... เดือน  ................... พ.ศ. ....................   
มีกำหนด......................วัน  ตั้งแต่เวลา …................... น.   ถึงเวลา ................... น.    
สถานที.่............................................................................................................................ ............................ 
 ในการเดินทางไปราชการในครั้งนี้  ข้าพเจ้าขออนุมัติเดินทางโดยยานพาหนะ 

   เครื่องบิน        รถยนต์รับจ้าง   
   รถยนต์ส่วนกลาง       รถจักรยานยนต์รับจ้าง  
   รถยนต์ส่วนบุคคล  หมายเลขทะเบียน.................   รถยนต์โดยสารประจำทาง 
   อ่ืนๆ.............................. 
และขอเบิกค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ 
   หน่วยงานต้นสังกัด       อ่ืนๆ.................................  
   งบประมาณโครงการ      
 ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ พ.ศ. 2550 และอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องทุกประการ 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
       ลงชื่อ................................................................ 
                                                                                    ( ......................................... )    
                                                                         ตำแหน่ง........................................................... 
 

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

  อนุมัติ    ไม่อนุมัติ 

       ลงชื่อ................................................................ 
                                                                                    ( นางสาวฐิติวัลคุ์  พรหมฤทธิ์)    
                                                                         ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการโรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์ 
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แบบขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนในวันทำการปกติ 
เขียนที่    โรงเรียนสามัคคีอนุสรณ ์

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

เรื่อง ขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนในวันทำการปกติ 
 

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์ 
 

 ข้าพเจ้า........................................................................ตำแหน่ง.......................................................... 
โรงเรียนสามัคคีอนุสรณ ์มีความจำเป็นต้องออกนอกบริเวณโรงเรียนเนื่องจาก…………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
จึงขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนในวันทำการปกติ ในวันที่...........เดือน............................พ.ศ.................... 
ตั้งแต่เวลา.........................น. ถึง เวลา.....................น. ทั้งนี้ในช่วงเวลาดังกล่าว  ข้าพเจ้า        มี        ไม่มี 
งานที่รับผิดชอบ ถ้ามี งานที่ข้าพเจ้าต้องปฏิบัติคือ........................................................................... ................... 
............................................................................................................................. ..................................................
. 
และได้มอบหมายให้.................................................................................เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน  
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

   ขอแสดงความนับถือ 
 

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

  ข้าพเจ้าได้รับทราบการมอบหมายงานดังกล่าวข้างต้นเรียบร้อยแล้ว 
 

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

ความเห็นของหัวหน้าบริหารงานบุคคล 
............................................................................................................................. .................................................. 
 
     ลงชื่อ..................................................หัวหน้าบริหารงานบุคคล 
ความเห็นของรองผู้อำนวยการโรงเรียน 
............................................................................................................................. .................................................. 
              ลงชื่อ................................................ 
                   (นางสาวจิราวัลย์ จันทร์ศิริ) 

                                   รองผู้อำนวยการโรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์ 
 

ความเห็นของผู้อำนวยการโรงเรียน 
............................................................................................................................. .................................................. 
                    ลงชื่อ........................................................ 
                             (นางสาวฐิติวัลคุ์   พรหมฤทธิ์) 

                                                        ผู้อำนวยการโรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์ 
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คำสั่งโรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์ 

ที่   56  / ๒๕๖8 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการงานบริหารงานและผู้รับผิดชอบงานฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 เพ่ือให้การดำเนินการบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย มีความคล่องตัว สอดคล้องกับภารกิจตามบริบทของโรงเรียน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาและสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตลอดจนการดำเนินงานของโรงเรียนเกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างเต็มที่ บรรลุตามเป้าหมายของการจัดการศึกษาของโรงเรียน 

 อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๖๔๖ มาตรา ๓๙ 
และพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๒๗ จึงแต่งตั้ง
ข้าราชการครูปฏิบัติหน้าที่ตามโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน ดังนี้ 

๑. คณะกรรมการบริหารฝ่ายงานบริหารงานบุคคล  ประกอบด้วย 

 ๑. นางสาวฐิติวัลคุ์ พรหมฤทธิ์ ผู้อำนวยการโรงเรียน หัวหน้า 
 2. นางสาวสมสิริ     ปิยดิลก  ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
 ๓. นางสุมณฑา นาทอง  ครู คศ.๓  กรรมการและเลขานุการ 
๒. ผู้รับผิดชอบงานฝ่ายบริหารงานบุคลากร 
 ๒.๑ งานอัตรากำลัง กำหนดตำแหน่งและวิทยฐานะ  
  ๑. นางสาวฐิติวัลคุ์      พรหมฤทธิ์  หัวหน้า 
  ๒. นางสุมณฑา นาทอง    กรรมการและเลขานุการ 
 หน้าที ่
  ๑.   วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
  ๒.   จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
  ๓.  นำเสนอแผนอัตรากำลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อ  อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๔.   นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
  ๕.   จัดทำภาระงานสำหรับข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๖.   นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ
สถานศึกษา เพ่ือนำเสนอ อ.ก.ค.ศ.  
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  ๗.   ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อคณะกรรมการกลุ่มบริหารบุคคลเพ่ือเสนอ
ต่อผู้อำนวยการพิจารณา 
  ๒.๒   งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
   ๑. นางสาวฐิติวัลคุ์      พรหมฤทธิ์  หัวหน้า 
   2. นางสุมณฑา นาทอง    กรรมการและเลขานุการ 
 หน้าที ่
  ๑.  เสนอความต้องการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาโดยผ่านความเห็นชอบของเครือข่ายสถานศึกษา 
  ๒.   ดำเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานในตำแหน่งอัตราจ้างหรืออัตราจ้าง
ชั่วคราวตามเกณฑ์ท่ีกฎหมายกำหนดหนดโดยผ่านความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๓.   ดำเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการสำหรับบุคลากรทางการศึกษาหรือเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มสำหรับผู้ที่ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการในตำแหน่ง “ครูผู้ช่วย” ตามเกณฑ์และวิธีที่ 
ก.ค.ศ.  กำหนด 
  ๔.  ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในตำแหน่งครูผู้ช่วยเป็นระยะๆ ทุกสามเดือนตามแบบ
ประเมินที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
  ๕.   รายงานผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่าง
เข้ม 
  ๖.  แจ้งภาระงาน ตามมาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพและ
เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 
     ๒.๓  งานพัฒนาบุคลากรและเสริมสร้างประสิทธิภาพ 
   ๑. นางสาวสมสิริ    ปิยดิลก  หัวหน้า 
   ๒. นางสุมณฑา  นาทอง  กรรมการและเลขานุการ 
 หน้าที ่
  ๑.   แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพเกณฑ์การ
ประเมินผลงาน แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมายหน้าที่ให้
ปฏิบัติงาน 
  ๒.  ศึกษาวิเคราะห์ความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาการพัฒนาตามกระบวนการ PLC 
  ๓.  ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษาต่อ การส่งครูเข้ารับการอบรม ประชุมบุคลากรเพ่ือพัฒนา
งานพัฒนาความรู้ความสามารถของสายงานต่าง ๆ 
  ๔.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๕.  ศึกษาเอกสารเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๖.  ดำเนินงานด้านวินัย และการรักษาวินัยให้เป็นไปตามที่กฎหมายกำหนด 
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 ๒.๓  งานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
   ๑. นางสุมณฑา    นาทอง  หัวหน้า 
   ๒. นางสาวสมสิริ  ปิยกดิลก  กรรมการและเลขานุการ 
     มีหน้าที่  
  ๑.   จัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๒.   ตรวจสอบ ลงทะเบียนใบลา และนำเสนอใบลาของบุคลากรตาอผู้อำนวยการ 
  ๓.   บันทึกประวัติการลาในบัญชีการลาทุกครั้งที่มีการยื่นใบลาต่าง ๆ 
  ๔.  สรุปการลาของบุคลากรเป็นรายบุคคลทุกปีงบประมาณเพ่ือนำส่งสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
  ๕.ดำเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชากรครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๖. จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๗.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 ให้ผู้ได้รับแต่งตั้งตามคำสั่งนี้ ปฏิบัติหน้าที่เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เต็มกำลังความสามารถ เพื่อให้
บรรลุภารกิจตามท่ีได้รับมอบหมาย และมิให้เกิดความเสียหายต่อทางราชการ 
  

  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่ ๑๖  พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖8  เป็นต้นไป 
    

          สั่ง  ณ  วันที่ ๑๖  พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖8 
  
 
     ลงชื่อ  
         (นางสาวฐิติวัลคุ์    พรหมฤทธิ์ ) 
     ผู้อำนวยการโรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์ 

 

 


