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คำนำ 
 

คู่มือการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนบัวเชดวิทยาฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจ

แก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน ในการปฏิบัติหน้าที่การให้บริการและการจัดการศึกษาแก่นักเรียน และผู้เกี่ยวข้อง

ทุกฝ่าย โดยจัดทำให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนตามแนวทางการกระจายอำนาจสู่สถานศึกษา 

ของ สพฐ. กลุ่มบริหารงานบุคคลได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงานที่กลุ่มปฏิบัติอยู่เดิมและเพิ่มเติมให้

สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียนในการจัดการศึกษา และให้บริการทางการศึกษาตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษา

และระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ โดยมุ่งหวังว่าภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุตาม

วัตถุประสงค์เป้าหมายและวิสัยทัศน์ที่กำหนดไว้ทุกประการ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการ

ปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงานบุคคล  

คู่มือฉบับนี ้ได้บรรจุเนื ้อหาสาระขอบข่ายงานตามกรอบงานที่บรรจุไว้ในโครงสร้างการบริหารงาน                   

วิธีปฏิบัติงาน เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน และคณะทำงานยินดีน้อมรับข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์แก่ส่วนรวม

และโรงเรียนทุกประการ  

ขอขอบคุณผู ้มีส ่วนร่วมในการจัดทำ ให้คำแนะนำข้อเสนอแนะ และขอบคุณคณะทำงานในกลุ่ม  

บริหารงานบุคคลทุกท่านที่ได้ปฏิบัติหน้าที่ร่วมกันอย่างมุ่งมั่น อุทิศ ทุ่มเทอย่างดียิ่ง 

 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
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คู่มือปฏิบัติงานกลุม่บรหิารงานบุคคล 

 
การบริหารงานบุคคล 

การบริหารงานบุคคล  มีความสำคัญอย่างยิ่งต่อการขับเคลื่อนและพัฒนาองค์กรไปข้างหน้าเพ่ือตอบสนอง

ต่อการเปลี่ยนแปลงทั้งด้านเศรษฐกิจ  สังคม วัฒนธรรมและเทคโนโลยี  สถานศึกษาจึงต้องมีการบริหารงานบุคคล

เพ่ือขับเคลื่อนองค์การสู่ความเป็นเลิศ 

การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน เพ่ือ

ตอบสนอง ภารกิจของสถานศึกษา เพื่อดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว มีอิสระภายใต้  

กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ 

ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความม่ันคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการ

พัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

 

แนวคิด 

1. ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่สำคัญที่สุด 

2. การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ผู้บริหารจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจ  และมี

ความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 

3. การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนทำให้บุคลากร มีขวัญ 

กำลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 

4. การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่องจะทำให้บุคลากรเปลี่ยนแปลง

พฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 

5. การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นสำคัญ 

 

 

 

 

 

 



2 
 

วัตถุประสงค์  

1. เพื ่อให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตาม                      

หลักธรรมาภิบาล 

2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่มีความรับผิดชอบ

ให้เกิดผลสำเร็จตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  

3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย  

จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  

4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชูเกยีรติ 

มีความม่ันคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

 

เป้าหมาย (Goals) 

1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 

2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณวิชาชีพครู 

3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง และมี

ประสิทธิภาพ 

4. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 

5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนาโรงเรียน 

6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 

7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 

กระบวนการดำเนินงานของงานบุคคล 

 กลุ่มบริหารงานบุคคลการดำเนินงานภายใต้ระบบการจัดการที่มีคุณภาพเป็นกระบวนการที่แต่ละงาน

ดำเนินการไปในทิศทางเดียวกันจนเป็นการปฏิบัติงานปกติ ผ่านการศึกษาวิสัยทัศน์ พันธกิจ กลยุทธ์ เป้าประสงค์ 

ของสถานศึกษา เพื่อทราบเป้าหมายและกำหนดทิศทาง โดยศึกษาเอกสารที่เกี่ยวข้องเพื่อให้บรรลุตามวิสัยทัศน์ 

พันธกิจ เป้าประสงค์ ของสถานศึกษา แล้วกำหนดตัวชี้วัดผลการดำเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล เมื่อได้

ตัวชี้วัดที่กำหนด จึงนำตัวชี้วัดผลการดำเนินการสู่การปฏิบัติงานภายใต้กระบวนการ PDCA+BCW  นำมาซึ่งข้อมูล
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สารสนเทศเพื่อใช้ตรวจสอบผลการดำเนินงานบรรลุตามวิสัยทัศน์ที่สถานศึกษากำหนดและปรับปรุงผลการ

ดำเนินการให้ดียิ่งขึ้นต่อไป  

 

 

              รูปกระบวนการดำเนินการงานบุคคลภายใต้กระบวนการ PDCA+BCW   

 

วิสัยทัศน์ (VISION) : ภายในปีพุทธศักราช 2568 โรงเรียนบัวเชดวิทยามีคุณภาพมุ่งสู่มาตรฐานสากล บนพื้น 

ฐานหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง   

 

พันธกิจ (MISSION) : โรงเรียนบัวเชดวิทยาได้กำหนดพันธกิจสำคัญไว้  6  ประการ  คือ 

1. พัฒนาคุณภาพผู้เรียนให้ได้ตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและเทียบเคียงมาตรฐานสากล 

2. พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

INFORMATION 

PERSONNEL 

MANAGEMENT 
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3. ส่งเสริมและพัฒนาผู ้เรียนให้มีการพัฒนาทางด้านร่างกาย สติปัญญาเหมาะสมกับวัย มีสุขภา พ

พลานามัยสมบูรณ์ แข็งแรง 

4. พัฒนาส่งเสริมครูและบุคลากรให้สามารถปฏิบัติงานตามบทบาทหน้าที่ ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิด

ประสิทธิผล 

5. พัฒนา ส่งเสริมการบริหารจัดการศึกษาโดยยึดหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงแบบมีส่วนร่วม  

6. ส่งเสริมและพัฒนาสถานศึกษาให้เป็นสังคมแห่งการเรียนรู้ 

7. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วนในชุมชนเพื่อประสานการบริหารและจัดการศึกษาโดยยึดหลัก

ธรรมาภิบาล 

 

ค่านิยม (VALUES) :   มุ่งม่ัน เสียสละ มีส่วนร่วม   

เป้าประสงค์ (Goals)  : 

1. ผู้เรียนมีความรู้ตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐานและเทียบเคียงมาตรฐานสากล 

2. ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

3. ผู้เรียนมีการพัฒนาทางด้านร่างกาย สติปัญญาเหมาะสมกับวัย มีสุขภาพลานามัยสมบูรณ์แข็งแรง 

4. คร ูและบุคลากรมีความสามารถปฏิบ ัต ิงานตามบทบาทหน้าที ่ได ้อย ่างม ีประส ิทธ ิภาพและ                           

เกิดประสิทธิผล 

5. สถานศึกษาบริหารจัดการศึกษาโดยยึดหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงแบบมีส่วนร่วม 

6. สถานศึกษาเป็นสังคมแห่งการเรียนรู้ที่มีคุณภาพขับเคลื่อนสถานศึกษาเทียบเคียงมาตรฐานสากล 

7. ทุกภาคส่วนในชุมชนมีส่วนร่วมรับผิดชอบต่อผลการจัดการศึกษาให้มีคุณภาพ ได้มาตรฐาน ประสาน 

การบริหารและจัดการศึกษาโดยยึดหลักธรรมาภิบาล 

 

ขอบข่ายการบริหารงานบุคคล  มีภาระหน้าที่  20  อย่าง คือ 

1. การวางแผนอัตรากำลัง 

2. การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

4. การเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 



5 
 

5. การดำเนินการเก่ียวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

6. การลาทุกประเภท 

7. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

8. การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

9. การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

10. การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

11. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 

12. การออกจากราชการ 

13. การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ 

14. การจัดทำบัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

15. การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

16. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 

17. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

18. การส่งเสริมวินัย คุณธรรม และจริยธรรม สำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

19. การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 

20. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

การวางแผนอัตรากำลัง 

 

มีหน้าที ่

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปีและปฏิทินปฏิบัติงาน 

2. จัดทำแผนงานอัตรากำลังครู / การกำหนดตำแหน่งและความต้องการครู ในสาขาที่โรงเรียนมีความ

ต้องการ  

3. จัดทำรายงานอัตรากำลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
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การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

มีหน้าที ่

1. การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง  

1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน ตามแนวทางปฏิบัติ ดังนี้  

1.1.1 วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของ  

โรงเรียน  

1.1.2 จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน โดย  

ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ ก.ค.ศ. กำหนด  

1.1.3 นำเสนอแผนอัตรากำลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ศึกษา  

1.1.4 นำแผนอัตรากำลังของโรงเรียนสู่การปฏิบัติ  

1.2 การกำหนดตำแหน่ง ตามแนวทางปฏิบัติ ดังนี้  

1.2.1 สถานศึกษาจัดทำภาระงาน สำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

1.2.2 นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ของโรงเรียน เพ่ือนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาและหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติ  

1.3 การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครูตามแนวทางการ  

ปฏิบัติดังนี้  

1.3.1 สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลง  

เงื ่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของสถานศึกษาไปยัง  

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

1.3.2 ประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนด  

ตำแหน่งเพิ่มข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์ ก.ค.ศ. กำหนด ส่งคำขอปรับปรุงกำหนด

ตำแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะทางการศึกษาเพื่อนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา และหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่

กรณีพิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอำนาจแต่งตั้ง  

2. หน้าที่การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  

2.1 ดำเนินการสรราเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุลากรทางการศึกษา  

ในสถานศึกษา กรณีท่ีได้รับมอบอำนาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้  
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2.1.1 การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุ  

พิเศษ ในตำแหน่งครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่นในสถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และ  

วิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด  

2.1.2 การบรรจุแต่งตั้ง ผู้ชำนาญหรือผู้เชี่ยวชาญระดับสูง  

1. ให้สถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจำเป็นอย่างยิ่งต่อการเรียนการสอน  

ของสถานศึกษา ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาและขอ 

อนุมัติต่อ ก.ค.ศ.  

2. เมื่อ ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาดำเนินการบรรจุและแต่งตั้งใน  

ตำแหน่งวิทยฐานะและให้ได้รับเงินเดือน ตามท่ีก.ค.ศ. กำหนด  

2.2 การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้  

2.2.1 กรณีลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว  

2.2.2 กรณีลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว กรณีอ่ืน นอกเหนือจากข้อ 3.1 

สถานศึกษา สามารถดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของ

สถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด  

2.3 การแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

2.3.1 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือเขต 

พ้ืนที่การศึกษาอ่ืน ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้  

1. เสนอคำร้องขอย้ายไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดำเนินการ  

นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้าย แล้วแต่กรณี  

2. บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่รับบ้ายมาจาก  

สถานศึกษาอื่นในเขตพื้นที่การศึกษาหรือ เขตพื้นที่การศึกษาอื่น สำหรับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร  ทาง

การศึกษา  

3. รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา เพ่ือจัดทะเบียนประวัติต่อไป  

2.3.2 การโอนหรือเปลี่ยนสภาพของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ตามแนวทาง  

การปฏิบัติ(ม.58) ดังนี้  

1. เสนอคำร้องขอโอนข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่น ไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา  
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เพ่ือดำเนินการต่อไป  

2. บรรจุแต่งตั้งตามเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ 

การศึกษากำหนด  

3. การบรรจุกลับเข้ารับราชการ  

การบรรจุกลับเข้ารับราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษา กรณีออกจากราชการ (ม.64) ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (ม.65) ออกจากราชการเพ่ือรับราชการ

ทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร (ม.66) และลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่น หรือ ข้าราชการอื่น ที่

ไม่ใช่ข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษา (ม.67) ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้  

3.1 กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี(ม.65) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายใน  

กำหนดเวลาที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติแต่ไม่เกิน 4 ปีให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  

3.2 กรณีออกจากราชการเพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร (ม.66)  

ให้ยื่นเรื่องขอเข้ากลับรับราชการภายใน 180 วัน นับแต่พื้นจากการรับราชการทหารให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 

สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  

3.3 กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่น หรือข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากร  

ทางการศึกษา (ม.67) สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในเขตพ้ืนที่การศึกษา  ให้

ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 ที่ต้องการจะรับราชการ เสนอเงื่อนไขไปให้ ก.ค.ศ. หรือผู้ที่ ก.ค.ศ. 

มอบหมายพิจารณาอนุมัติเมื่อได้รับการอนุมัติแล้วให้ผู้มีอำนาจตามาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  

4. การรักษาราชการแทนและรักษาราชการในตำแหน่ง ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้  

4.1 ในกรณีที่ไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้ 

รองผู้อำนวยการสถานศึกษา รักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหลายคน ให้ผู ้อำนวยการ

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีผู้ดำรง

ตำแหน่งรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติ ราชการได้ ให้สถานศึกษาเสนอ

ข้าราชการที่มีความเหมาะสมให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคน

หนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน (ม.54 แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ)  

 

 

 



9 
 

4.2 กรณีตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งใดว่างลงหรือผู้ดำรง  

ตำแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษารักษาราชการในตำแหน่ง (มาตรา 58 แห่งกฎหมายว่าด้วยข้าราชการครูและบุคลการทาง

การศึกษา)  

5. นำเสนอแผนอัตรากำลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  

6. นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ  

7. ดำเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินรายได้สถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์วิธีการ 

ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และโรงเรียนกำหนด  

8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

 

มีหน้าที ่

1. วางแผนดำเนินการสรรหา เลือกสรร และกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 

2. กำหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหา การเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลที่รับสมัคร 

3. จัดทำประกาศรับสมัคร 

4. รับสมัคร 

5. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 

6. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมิน 

7. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 

8. สอบคัดเลือก  

9. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 

10. การเรียกผู้ที่ผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว 

11. จัดทำรายต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
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การเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขึ้น  การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

หน้าที ่

1. สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ 

ขอกำหนดตำแหน่งเพิ ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังสำนักงานเขต

พ้ืนที ่                           

2. ประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพ่ิมข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

3. ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนด

ตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพื้นที่ เพื่อนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. พิจารณา

อนุมัติและเสนอผู้มีอำนาจแต่งตั้ง 

การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน  

มีแนวทางการปฏิบัติ 

1. เสนอคำร้องขอย้ายไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อดำเนินการนำเสนอ อ .ก.ค.ศ. เขตพื้นที่

การศึกษาอ่ืน เพ่ือพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้ายแล้วแต่กรณี 

2. บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมาจากสถานศึกษาอื่นในเขตพื้นที่

การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน  สำหรับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3. รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัว   ไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อจัดทำ

ทะเบียนประวัติต่อไป 

 

การดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 

มีหน้าที่ 

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี  

2. นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจำปี 
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4. จัดทำบัญชีผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นประจำปีโดยยึดหลักความโป่รงใส คุณธรรมจริยธรรม  และ

การปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 

5. แต่งตั้งผู้ที่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด 

 

การลาทุกประเภท 

 

การลา การลาแบ่งออกเป็น 11 ประเภท คือ 

๑. การลาป่วย 

๒. การลาคลอดบุตร  

๓. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  

๔. การลากิจส่วนตัว  

๕. การลาพักผ่อน  

๖. การลาอุปสมบทหรือการไปประกอบพิธีฮัจย์  

๗. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  

๘. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน  

๙. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  

๑๐. การลาติดตามคู่สมรส  

๑๑. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ  

 

1. การลาป่วย 

การลาป่วย หมายความว่า เป็นการลาหยุดเพื่อรักษาตัวเมื่อมีอาการป่วย 

หลักเกณฑ์การลา  

- ลาป่วยติดต่อกันตั้งแต่สามสิบวันขึ้นไปต้องมีใบรับรองแพทย์  

- การลาป่วยไม่ถึงสามสิบวัน ไม่ว่าจะเป็นครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอำนาจ 

อนุญาต เห็นสมควรจะสั ่งให้มีใบรับรองแพทย์หรือสั ่งให้ผู ้ลาไปรับการตรวจจากแพทย์ของทางราชการ                        

เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

  - มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาป่วยปีหนึ่งได้ ๖๐ – ๑๒๐ วัน  
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 การเสนอหรือจัดส่งใบลา 

- ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต 

- ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหรือในวันที่ลาก็ได้ ยกเว้นในกรณีจำเป็นจะเสนอหรือ 

จัดส่งใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ 

- กรณีป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้แต่เมื่อสามารถลงชื่อ 

ได้แล้วต้องเสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 

- การลาป่วย แม้จะมีราชการจำเป็นเกิดข้ึนในระหว่างลาป่วยอยู่นั้น ผู้มีอำนาจอนุญาต  

ก็ไม่สามารถเรียกตัวผู้นั้นมาปฏิบัติงานได้ ทั้งนี้เพราะการลาป่วยเป็นเรื่องจำเป็น 

 

2. การลาคลอดบุตร  

ผู้อำนวยการสถานศึกษาอนุญาตได้ ลาได้ไม่เกิน ๙๐ วัน โดยได้รับเงินเดือนระหว่างลา  

ในส่วนของเงินวิทยฐานะให้เบิกจ่ายเงินวิทยฐานะระหว่างลาได้ไม่เกิน ๙๐ วัน 

 

3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  

ผู้อำนวยการสถานศึกษา อนุญาตได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน ๑๕ วันทำการ และหากลาภายใน ๓๐ วันนับ 

แต่วันที่ภริยาคลอดบุตร ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน ๑๕ วันทำการ หากลาเมื่อพ้น ๓๐ วันนับแต่วันที่

ภริยาคลอดบุตร ไม่ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ในส่วนของเงินวิทยฐานะอยู่ระหว่างพิจารณากำหนดรายละเอยีด 

เนื่องจากเป็นประเภทการลาที่กำหนดขึ้นใหม ่

 

4. การลากิจส่วนตัว  

การลากิจส่วนตัว หมายความว่า เป็นการลาหยุดเพื่อทำธุระ เช่น ลาหยุดเพื่อดูแลรักษาผู้ป่วย  

เป็นต้น ผู้อำนวยการสถานศึกษา อนุญาตได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน ๓๐ วัน อนุญาตได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน ๔๕ วัน ปีหนึ่งลา

โดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน ๔๕ วันทำการ แต่ในปีที่เริ่มรับราชการ ลาโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้

ไม่เกิน ๑๕ วันทำการ  

การลากิจส่วนตัวอาจแยกได้ ดังนี้  

(๑) การลากิจส่วนตัว (ด้วยเหตุอื่น)  

(๒) การลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร  
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หลักเกณฑ์การลากิจส่วนตัวด้วยเหตุอื่น  

- มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา เมื่อมีราชการจำเป็นเกิดข้ึนในระหว่างลากิจส่วนตัวอยู่นั้น  

ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอำนาจอนุญาตจะเรียกตัวผู้นั้นมาปฏิบัติงานก็ได้  

หลักเกณฑ์การลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร  

- ข้าราชการที่ได้ลาคลอดบุตร ๙๐ วัน (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) โดยได้รับเงินเดือนแล้ว   

มีสิทธิลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรไม่เกิน ๑๕๐ วันทำการ โดยไม่มีสิทธิได้รับ

เงินเดือน ระหว่างลา  

- ระหว่างลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร แม้จะมีราชการจำเป็นเกิดข้ึนในระหว่างลาอยู่นั้นผู้มี 

อำนาจอนุญาตก็ไม่สามารถเรียกตัวผู้นั้นมาปฏิบัติงานได ้ 

การเสนอหรือจัดส่งใบลา  

- ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต  

- ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดราชการได้ เว้นแต่ มีเหตุจำเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้  

- ให้จัดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุจำเป็นไว้แล้วลาหยุดไปก่อนได้ แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอำนาจ  

อนุญาตทราบโดยเร็ว หรือมีเหตุพิเศษ ที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหยุดได้ เมื่อหยุดไปแล้ว ให้เสนอหรือ

จัดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุผลความจำเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตทราบทันทีในวันแรก

ที่มาปฏิบัติราชการ  

อำนาจการอนุญาตการลา  

ผู้อำนวยการสถานศึกษา ลาป่วย ครั้งหนึ่งไม่เกิน ๖๐ วันทำการ ลากิจส่วนตัว ครั้งหนึ่งไม่เกิน  

๓๐ วันทำการ นอกเหนือจากนี้เป็นอำนาจ ผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา  

- เกณฑ์การลาบ่อยครั้ง ปฎิบัติงานในโรงเรียน ลาเกิน ๖ ครั้ง  

- เกณฑ์การมาสายเนื่องๆ ปฎิบัติงานในโรงเรียน สายเกิน ๘ ครั้ง  

 

ข้อพึงระวัง  

ลาเกิน (ลาบ่อยครั้ง) จำนวนครั้งที่กำหนด ไม่ได้เลื่อนขั้นเงินเดือน เว้นแต่ถ้าวันลาไม่เกิน ๑๕ วัน 

และมีผลการปฏิบัติงานดีเด่น อาจผ่อนผันให้เลื่อนขั้นเงินเดือนได้  

มาทำงานสายเนื่องๆ ไม่ได้เลื่อนขั้นเงินเดือน ลาป่วย + ลากิจส่วนตัว เกินกว่า ๒๓ วันทำการ  

ไม่ได้เลื่อนขั้นเงินเดือน 
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5. การลาพักผ่อน  

ผู้อำนวยการสถานศึกษา อนุญาตให้ลาได้ปีละ ๑๐ วันทำการ หากมิได้ลาหรือลาไม่ครบ ให้สะสม 

รวมกับปีต่อๆ ไปได้ไม่เกิน ๒๐ วันทำการ แต่สำหรับผู้รับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี สะสมได้ไม่เกิน ๓๐ วัน

ทำการ ผู้ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและได้หยุดราชการตามวันหยุดภาคการศึกษาเกินกว่าวันลาพักผ่อน ไม่มีสิทธิลา

พักผ่อน ในส่วนของเงินวิทยฐานะหากลาพักผ่อนเกินสิทธิไม่ให้เบิกจ่ายเงินวิทยฐานะระหว่างลา 

 

6. การลาอุปสมบทหรือการไปประกอบพิธีฮัจย์  

สำหรับผู้ที่รับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๒ เดือน หากตั้งแต่เริ่มรับราชการ ผู้ใดยังไม่เคย 

อุปสมบท หรือยังไม่เคยประกอบพิธีฮัจย์ ให้ผู้นั้นลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ แล้วแต่กรณี ได้ไม่เกิน 

๑๒๐ วัน โดยได้รับเงินเดือนระหว่างลา หัวหน้าส่วนราชการพิจารณา ในส่วนของเงินวิทยฐานะให้เบิกจ่ายเงินวิทย

ฐานะ ระหว่างลาได้ไม่เกิน ๖๐ วัน 

 

7. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  

ลาได้โดยได้รับเงินเดือนระหว่างลา แต่เมื่อครบกำหนดแล้วไม่มารายงานตัวเพ่ือเข้าปฏิบัติราชการ  

ภายใน ๗ วัน ให้งดจ่ายเงินเดือนไว้จนถึงวันเข้าปฏิบัติราชการ แต่หากหัวหน้าส่วนราชการเห็นสมควร ให้จ่าย

เงินเดือนต่อไปอีกก็ได้ แต่ไม่เกิน ๑๕ วัน หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุญาต ในส่วนของเงินวิทยฐานะให้เบิก

จ่ายเงินวิทยฐานะระหว่างลาได้ไม่เกิน ๖๐ วัน 

 

8. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน  

ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน ๔ ปีนับแต่วันไป จนถึงวันก่อนวันมารายงานตัวเพ่ือเข้า 

ปฏิบัติราชการ หากผู้อนุญาตเห็นสมควรให้ลาเกิน ๔ ปีก็ได้ แต่รวมแล้วต้องไม่เกิน ๖ ปี ในประเทศผู้อำนวยการ  

สถานศึกษา และ ผอ. สพม. อนุญาตได้ ต่างประเทศหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุญาต ในส่วนของเงินวิทย

ฐานะให้เบิกจ่ายเงินวิทยฐานะระหว่างลาได้ไม่เกิน ๖๐ วัน 
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9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  

ลาได้โดยไม่ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา เว้นแต่อัตราเงินเดือนที่ได้รับจากองค์การระหว่าง 

ประเทศต่ำกว่าอัตราเงินเดือนของทางราชการ ให้ได้รับเงินเดือนจากทางราชการสมทบ รวมแล้วไม่เกินอัตรา

เงินเดือนของทางราชการที่ได้รับอยู่ในขณะนั้น รัฐมนตรีเจ้าสังกัดพิจารณาอนุญาต ในส่วนของเงินวิทยฐานะไม่ให้

เบิกจ่ายเงินวิทยฐานะระหว่างลา 

 

10. การลาติดตามคู่สมรส (คู่สมรสไปปฏิบัติหน้าที่ราชการในต่างประเทศ) 

ลาได้โดยไม่ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา เป็นเวลาไม่เกิน ๒ ปี กรณีจำเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้ 

อีก ๒ ปี แต่รวมแล้วต้องไม่เกิน ๔ ปี ถ้าเกิน ๔ ปี ให้ลาออกจากราชการ หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุญาต ใน

ส่วนของเงินวิทยฐานะไม่ให้เบิกจ่ายเงินวิทยฐานะระหว่างลา 

 

11. การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ  

สำหรับผู้ได้รับอันตรายหรือการเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่ หรือถูกประทุษร้าย 

เพราะเหตุกระทำการตามหน้าที่ จนทำให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ ลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตร

เกี่ยวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพที่จำเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือที่จำเป็นต่อการประกอบอาชีพ ลาได้ตาม

ระยะเวลาที่กำหนดในหลักสูตร โดยได้รับเงินเดือนระหว่างลา แต่ต้องไม่ เกิน ๑๒ เดือน หัวหน้าส่วนราชการ

พิจารณาอนุญาต ในส่วนของเงินวิทยฐานะอยู่ระหว่างพิจารณากำหนดรายละเอียด เนื่องจากเป็นประเภทการลาที่

กำหนดขึ้นใหม ่

 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 

หน้าที ่

 1. ดูแลรับผิดชอบงานเกี่ยวกับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ 

 2. ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และคณะกรรมการพิจารณาความ

ดีความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
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 3. รายงานการสั่งเลื ่อนและไม่เลื ่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยัง

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดเก็บข้อมูลในทะเบียนประวัติต่อไป 

 4. สรุปข้อมูลด้านต่างๆ ของบุคลากรที่ใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 5. การลงเวลาปฏิบัติงาน การไปราชการ การออกจากราชการ 

 6. รวบรวมข้อมูลประกอบการพิจารณาความดีความชอบ 

 

การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

 

วินัย : การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนที่พึงประสงค์ 

วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา : ข้อบัญญัติที่กำหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อปฏิบัติตามหมวด 

6 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ 2 

พ.ศ. 2551 

โทษทางวินัย มี 5 สถาน คือ 

วินัยไม่ร้ายแรง มีดังนี ้

1. ภาคทัณฑ์ 

2. ตัดเงินเดือน 

3. ลดขั้นเงินเดือน 

วินัยร้ายแรง มีดังนี้ 

1. ปลดออก 

2. ไล่ออก 

การว่ากล่าวตักเตือนหรือการทำทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีท่ีเป็นความผิด 

เล็กน้อย และมีเหตุอันควรงดโทษ การว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องทำเป็นหนังสือ แต่การทำทัณฑ์บนต้องทำเป็นหนังสือ 

(มาตรา 100 วรรคสอง) 

โทษภาคทัณฑ์ ใช้ลงโทษในกรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน โทษ 

ภาคทัณฑ์ไม่ต้องห้ามการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

โทษตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน ใช้ลงโทษในความผิดที่ไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง  

และไม่ใช่กรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อย 
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โทษปลดออกและไล่ออก ใช้ลงโทษในกรณีท่ีเป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น 

การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง ห้ามลดโทษต่ำกว่าปลดออก ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิ 

ได้รับบำเหน็จบำนาญเสมือนลาออก การสั่งให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 

วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่ 

1. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข  

ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 

2. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และเท่ียงธรรม ต้องมีความ 

วิริยะ อุตสาหะ ขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐาน

และจรรยาบรรณวิชาชีพ 

3. อาศัยหรือยอมให้ผู้อื่นอาศัยอำนาจและหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง หรือ  

ทางอ้อมหาประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อ่ืน 

4. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ  

หน่วยงานการศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้ เกิดความ

เสียหายแก่ราชการ 

5. ไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชา ซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ  

ระเบียบของทางราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามคำสั่งนั้นจะทำให้เสียหายแก่ราชการ หรือจะ เป็นการไม่รักษา

ประโยชน์ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน 7 วัน เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาทบทวนคำสั่งก็ได้ และ

เมื่อเสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตามคำสั่งเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติ

ตาม 

6. ไม่ตรงต่อเวลา ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ 

ราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่ผู้เรียนชุมชน สังคม ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา  

ความสามัคคี ไม่ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือ ให้ความสะดวก ให้

ความเป็นธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 

8. กลั่นแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง 

9. กระทำการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เสื่อมเสียความเที่ยง 

ธรรม หรือเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน 
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10. เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือดำรงตำแหน่งอื่นใดที่มีลักษณะงานคล้ายคลึง 

กันนั้น ในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 

11. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าที่ และในการปฏิบัติการอ่ืนที่ 

เกี่ยวข้องกับประชาชน อาศัยอำนาจและหน้าที่ราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล 

กลุ่มบุคคลหรือพรรคการเมืองใด 

12. กระทำการอันใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่ว 

13. เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา  

กระทำผิดวินัย หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือ

ปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวโดยไม่สุจริต 

วินัยร้ายแรง ได้แก่ 

1. ทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 

2. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษา 

มติ ครม.หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ของทางราชการ

อันเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 

3. ขัดคำสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการ 

โดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการ อันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 

4. ละทิ้งหน้าที่หรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ 

ราชการอย่างร้ายแรง 

5. ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน โดยไม่มีเหตุผลอัน 

สมควร 

6. กลั่นแกล้ง ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี่ หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 

อย่างร้ายแรง 

7. กลั่นแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รับ  

ความเสียหายอย่างร้ายแรง 
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8. กระทำการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เสื่อมเสียความเที่ยง 

ธรรม หรือเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าที่ราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับแต่งตั้งให้

ดำรงตำแหน่งหรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระทำอันมีลักษณะ เป็นการให้หรือได้มาซึ่ง

ทรัพย์สินหรือสิทธิประโยชน์อื่นเพ่ือให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับการบรรจุและแต่งตั้งโดยมิชอบ 

9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบหรือนำเอาผลงานทาง 

วิชาการของผู้อื่น หรือจ้างวานใช้ผู้อื่นทำผลงานทางวิชาการเพื่อไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง

การเลื่อนตำแหน่ง การเลื่อนวิทยฐานะ หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับที่สูงขึ้น 

10. ร่วมดำเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อื่นโดยมิชอบ หรือรับจัดทำผลงาน 

ทางวิชาการ ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพ่ือให้ผู้อ่ืนนำผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง

เลื่อนตำแหน่ง เลื่อนวิทยฐานะ หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงขึ้น 

11. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการดำเนินการใดๆ อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือ 

ขายเสียงในการเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาท้องถิ่น ผู้บริหารท้องถิ่นหรือการเลือกตั้งอ่ืนที่มีลักษณะเป็นการ

ส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผู้อ่ืนกระทำการในลักษณะ

เดียวกัน 

12. กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุก หรือโทษที่หนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึง 

ที่สุด ให้จำคุกหรือให้รับโทษที่หนักกว่าจำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาท หรือลหุโทษ

หรือกระทำการอ่ืนใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง 

13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อ่ืนเสพยาเสพติด 

14. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 

15. กระทำการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแล 

รับผิดชอบของตนหรือไม่ 
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การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

 

หลักเกณฑ์และวิธีการสั่งพักราชการ ตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจาก

ราชการไว้ก่อน พ.ศ. 2555 มีดังนี้ 

1. มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้งคณะกรรมการสอบสวน แม้ว่าคำสั่ง 

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนจะเป็นคำสั่งที่ไม่ชอบด้วยกฎหมาย ผู้บังคับบัญชา  จะต้องสั่งใหม่เพราะคำสั่งเดิม

ผิดพลาดบกพร่องนั้น ไม่ทำให้คำสั่งพักราชการ ที่ออกโดยถูกต้องตามหลักเกณฑ์ ที่กฎหมายกำหนดต้องเสียไปด้วย

แต่ประการใด (คำพิพากษาศาลปกครองสูงสุด ที่ อ.28/2547 (ประชุมใหญ่))  

2. มีกรณีถูกฟูองคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทำความผิดอาญา เว้นแต่เป็นความผิดที่ได้กระทำ 

โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  

คำว่า “ต้องหาว่ากระทำความผิดอาญา” หมายถึง ถูกพนักงานสอบสวนกล่าวหาว่าได้กระทำ 

ความผิดอาญา โดยตกเป็นผู้ต้องหาแล้ว แต่ยังมิได้ถูกฟูองศาล กรณีถูกแจ้งความร้องทุกข์โดยพนักงานสอบสวน ยัง

มิได้แจ้งข้อกล่าวหา ไม่อยู่ในความหมายนี้  

เหตุที่จะสั่งพักราชการ  

1. กรณีท่ีถูกตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง หรือถูกฟูองคดีอาญา หรือต้องหาว่า  

กระทำความผิดอาญา นั ้น เป็นเรื ่องเกี ่ยวกับการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ หรือเกี ่ยวกับความประพฤติ หรือ

พฤติการณ์ อันไม่น่าไว้วางใจ และผู้มีอำนาจสั่งพักราชการพิจารณาเห็นว่า ถ้าให้ผู้นั้นคงอยู่ในหน้าที่ราชการอาจ

เกิดการ เสียหายแก่ราชการ 

2. มีพฤติการณ์ที่แสดงว่าถ้าให้ผู้นั้นคงอยู่ในหน้าที่ราชการจะเป็นอุปสรรคต่อการสอบสวน 

พิจารณา หรือจะก่อให้เกิดความไม่สงบเรียบร้อยขึ้น 

3. ผู้นั้นอยู่ในระหว่างถูกควบคุมขัง หรือต้องจำคุกมาเป็นเวลาติดต่อกันเกินกว่า 15 วันแล้ว 

4. ผู้นั้นถูกตั้งคณะกรรมการสอบสวน และต่อมามีคำพิพากษาถึงที่สุดว่าเป็นผู้กระทำความผิด  

อาญาในเรื่องที่สอบสวน หรือถูกตั้งคณะกรรมการสอบสวนภายหลังที่มีคำพิพากษาถึงที่สุดว่าเป็นผู้กระทำความผิด 

อาญา และผู้มีอำนาจเห็นว่าข้อเท็จจริงที่ปรากฏตามคำพิพากษาได้ความประจักษ์ชัดอยู่แล้วว่าเป็นความผิดวินัย  

อย่างร้ายแรง  
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นอกจากจะสั่งพักราชการเพ่ือรอฟังผลการสอบสวนพิจารณาแล้ว ตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการ สั่ง 

พักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน พ.ศ.2555 ยังกำหนดให้สั่งพักราชการได้ในกรณีมีเหตุ ถูกพักใช้

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ถ้าภายใน 30 วันนับแต่วันที่หน่วยงานการศึกษาของผู้ถูกพักใช้ใบอนุญาต ประกอบ

วิชาชีพปฏิบัติงานอยู่ได้รับหนังสือแจ้งการพักใช้ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ และผู้บังคับบัญชา หน่วยงานการศึกษา

นั้นพิจารณาเห็นว่า ผู้นั้นไม่เหมาะสมที่จะเปลี่ยนตำแหน่งหรือย้ายไปตำแหน่งอื่นที่ไม่ต้องมี  ใบอนุญาตประกอบ

วิชาชีพ หรือผู้นั้นมีเหมาะสม แต่ไม่อาจเปลี่ยนตำแหน่งหรือย้ายไปตำแหน่งอ่ืนได้ หรือ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 

(กศจ.) หรือ ก.ค.ศ. ไม่อนุญาต  

ระยะเวลาการสั่งพักราชการ  

การสั่งพักราชการจะต้องสั่งพักตลอดเวลาที่สอบสวนพิจารณา เว้นแต่กรณีท่ีมีการร้องทุกข์ และ 

คำร้องทุกข์ฟังขึ้น ก็อาจสั่งให้ผู้นั้นกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการก่อนการสอบสวนพิจารณาเสร็จสิ้นได้  

คำว่า “การสอบสวนพิจารณาเสร็จสิ้น” มีความหมาย ดังนี้ 

1. ในกรณีถูกตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง หมายถึง คณะกรรมการสอบสวน ได ้

เสนอสำนวนการสอบสวนต่อผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน และผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน ได้มีคำสั่ง

ลงโทษ หรือคำสั่งอย่างใดที่เป็นการวินิจฉัยแล้วว่าผู้นั้นกระทำผิด หรือมิได้กระทำผิดอย่างไร 

2. ในกรณีต้องหาคดีอาญา หมายถึง การสอบสวนของพนักงานสอบสวนและการพิจารณาของ  

พนักงานอัยการแจ้งคำสั่งเด็ดขาดไม่ฟูอง 

3. ในกรณีถูกฟูองคดีอาญา หมายถึง การพิจารณาของศาลจนคดีถึงที่สุด  

ต้องพักทุกเรื่องทุกกรณี  

กรณีท่ีถูกตั้งคณะกรรมการสอบสวนหลายสำนวน หลายคดี หากมีการสั่งพักราชการต้องสั่ง                   

พักราชการทุกสำนวนทุกคดี ถ้าภายหลังปรากฏมีกรณีเพ่ิมข้ึนก็ต้องสั่งพักราชการกรณีที่เพ่ิมข้ึนนั้นด้วย  

วันพักราชการ ห้ามมิให้สั่งพักราชการย้อนหลังไปก่อนวันออกคำสั่ง เว้นแต่  

1. กรณีถูกควบคุม ขัง หรือต้องจำคุก ให้สั่งโดยมีผลย้อนไปถึงวันที่ถูกควบคุม ขัง หรือต้องจำคุก  

2. กรณีท่ีสั่งพักราชการไว้แล้ว แต่ต้องสั่งใหม่ เพราะคำสั่งเดิมไม่ถูกต้องให้สั่งย้อนไปตามคำสั่ง 

เดิม หรือวันที่ควรต้องพักราชการ (หมายถึงคำสั่งเดิมสั่งเรื่องวันพักราชการไว้ไม่ถูกต้อง)  
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ผู้มีอำนาจสั่งพักราชการ  

ผู้มีอำนาจสั่งพักราชการ คือ ผู้มีอำนาจสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนตามมาตรา 98 วรรค 

สอง ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุตามมาตรา 53 ผู้บังคับบัญชาตามมาตรา 100 วรรคหก นายกรัฐมนตรี และรัฐมนตรีเจ้า

สังกัด และผู้บังคับบัญชาที่ได้รับรายงานตามมาตรา 104  

คำสั่งพักราชการ คำสั่งต้องทำเป็นหนังสือระบุชื่อ กรณีและเหตุที่สั่งให้พักราชการ การแจ้งคำสั่ง 

ต้องแจ้งและส่งสำเนาคำสั่งให้ผู้ถูกสั่งทราบโดยพลัน แต่ถ้าไม่อาจแจ้งหรือแจ้งแล้ว  ไม่ยอมรับทราบให้ปิดสำเนา

คำสั่งไว้ ณ ที่ทำการของผู้นั้น หรือแจ้งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนก็ได้  

ผลของการถูกสั่งพักราชการ 

1. ผู้นั้นพ้นจากตำแหน่ง แต่ไม่ขาดจากอัตราเงินเดือน 

2. ไม่อาจสั่งย้ายไปดำรงตำแหน่งอ่ืนได้ 

3. มีสิทธิร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. 

 

การให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

การให้ออกจากราชการไว้ก่อน คือ การสั่งให้ข้าราชการผู้มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัย  

อย่างร้ายแรงจนถูกตั้งคณะกรรมการสอบสวน หรือถูกฟูองคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทำความผิดอาญาออกจาก

ราชการ ขาดจากตำแหน่งและอัตราเงินเดือนระหว่างการสอบสวนพิจารณา เพ่ือรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 

หลักเกณฑ์และวิธีการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

1. มีเหตุที่อาจถูกสั่งพักราชการได้ 

2. จะต้องเป็นกรณีท่ีผู้มีอำนาจพิจารณาเห็นว่าการสอบสวนหรือพิจารณากรณีหรือคดีนั้น จะไม่แล้วเสร็จ

โดยเร็ว  

ขั้นตอนและวิธีการเช่นเดียวกับการสั่งพักราชการ ในกรณีท่ีมีการสั่งพักราชการไว้แล้ว แต่มีเหตุอันควร

ต้องสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน จะสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนอีกชั้นหนึ่งก็ได้ โดยสั่งให้มีผลตั้งแต่วันพัก

ราชการเป็นต้นไป 
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การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

 

หลักการดำเนินการทางวินัย 

1. กรณีที่ผู ้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระทำผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องต้นอยู่  

แล้วผู้บังคับบัญชาก็สามารถดำเนินการทางวินัยได้ทันที 

2. กรณีที่มีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากคำให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือชื่อและวัน เดือน ปี พร้อมรวบรวม

พยานหลักฐานอ่ืนๆ ประกอบการพิจารณาแล้วดำเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยตั้งกรรมการสืบสวนหรือ

สั่งให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป 

3. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลก็สั่งยุติ

เรื ่องถ้าเห็นว่ามีมูลก็ตั ้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง ลายมือชื่อและที่อยู่ของผู้

ร้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานที่แน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตรสนเท่ห์ มติ ครม. ห้ามมิให้รับฟัง เพราะจะ

ทำให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าที่ 

 

ขั้นตอนการดำเนินการทางวินัย 

1. การตั้งเรื ่องกล่าวหาเป็นการตั้งเรื ่องดำเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏกรณีมีมูลที ่ควร

กล่าวหาว่า กระทำผิดวินัยมาตรา 98 กำหนดให้ผู ้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพื่อดำเนินการ 

สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ตั้งเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของผู้ถูกกล่าวหาความผิด

วินัยไม่ร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นคือ ผู้อำนวยการสถานศึกษาสามารถแต่งตั้ง  กรรมการสอบสวนข้าราชการใน

โรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจบรรจุ และแต่งตั้งตามมาตรา 53 เป็นผู้มีอำนาจบรรจุ

และแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

2. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา 98 กำหนดไว้ว ่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป

พยานหลักฐาน ที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุชื่อพยานก็ได้เพื่อให้ผู้ถูก

กล่าวหามีโอกาสชี้แจงและนำสืบแก้ข้อกล่าวหา 

3. การสอบสวน คือ การรวบรวมพยานหลักฐานและการดำเนินการทั้งหลายอื่นเพื่อจะทราบข้อเท็จจริง 

และพฤติการณ์ต่างๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องที่กล่าวหาเพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรมและเพื่อพิจารณาว่าผู้ถูก

กล่าวหาได้กระทำผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีที่เป็นความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามท่ี

กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. จะดำเนินการทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ 
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การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 

 

การอุทธรณ์ 

มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง 

การศึกษา พ.ศ. 2547 บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์คำสั่งลงโทษต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา อ.

ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้งแล้วแต่กรณี ภายใน 30 วัน 

เงื่อนไขในการอุทธรณ์ 

ผู้อุทธรณ์ ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของคำสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์ ต้องอุทธรณ์เพ่ือตนเอง

เท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อ่ืนได้ ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งลงโทษต้องทำเป็น

หนังสือ 

การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง การอุทธรณ์คำสั่งโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนที่

ผู้บังคับบัญชาสั่งด้วยอำนาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ. ส่วนราชการ

เว้นแต่การสั่งลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 

การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง การอุทธรณ์คำสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้องอุทธรณ์ต่อ

ก.ค.ศ.ทั้งนี้การร้องทุกข์คำสั่งให้ออกจากราชการหรือคำสั่งพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อนก็ต้องร้องทุกข์

ต่อ ก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน 

การร้องทุกข์ หมายถึง ผู ้ถ ูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้ร ับความเป็นธรรมจากคำสั ่งของฝ่ายปกครอง  

หรือคับข้องใจจากการกระทำของผู ้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนคำสั่งหรือ  

ทบทวนการกระทำของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา 

มาตรา 122 และมาตรา 123 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาพ.ศ.

2547 บัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ.และผู้ซึ่งตน เห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรม

หรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกตั้งกรรมการสอบสวนมีสิทธิร้องทุกข์ต่อ 

อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีภายใน 30 วัน  

ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ ได้แก่ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

เหตุที่จะร้องทุกข ์

(1) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ 

(2) ถูกสั่งพักราชการ 
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(3) ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

(4) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา 

(5) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน 

 

การออกจากราชการ 

 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ (มาตรา 107 พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูฯ) 

1) ตาย 

2) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 

3) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก 

4) ถูกสั่งให้ออก 

5) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 

6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งอื่นที่ไม่ต้องมีใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพ 

การลาออกจากราชการ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการ ให้ยื่นหนังสือลาออก 

ต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือให้ผู้มีอำนาจตาม มาตรา 53 เป็นผู้พิจารณาอนุญาต กรณีผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 พิจารณา

เห็นว่าจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันขอลาออก

ก็ได้ แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบ เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผล

ตั้งแต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาที่ยับยั้ง 

ถ้าผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก ให้การลาออก  

มีผลตั้งแต่วันขอลาออก 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพ่ือดำรงตำแหน่ง  

ทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชา และให้การลาออกมีผลนับตั้งแต่วันที่

ผู้นั้นขอลาออก 
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ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2548 

ข้อ 3 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน 

กรณีผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจำเป็นพิเศษ จะอนุญาตเป็นลาย 

ลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่า 30 วัน ก็ได้ 

หนังสือขอลาออกท่ียื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็นลาย 

ลักษณ์อักษรจากผู้มีอำนาจอนุญาต หรือที่มิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบกำหนด 30 วัน นับแต่วัน

ยื่นเป็นวันขอลาออก 

ข้อ 5 ผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสั่งอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือ 

จะสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ดำเนินการ ดังนี้ 

(1) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีคำสั่งอนุญาตให้ลาออกเป็นลาย 

ลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำสั่งดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย 

(2) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจำเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ราชการ 

ให้มีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำสั่ง ดังกล่าว

พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ทั้งนี้การยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้สั่งยับยั้งไว้ได้เป็น

เวลาไม่เกิน 90 วัน และสั่งยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้ เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมี

ผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาที่ยับยั้ง 

ข้อ 6 กรณีท่ีผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอำนาจอนุญาต 

มิได้มีคำสั่งอนุญาตให้ลาออกและมิได้มีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเนื่องจากครบ

กำหนดเวลายับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอำนาจอนุญาตมีหนังสือแจ้ง วันออกจากราชการให้ผู้ขอลาออก

ทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบด้วย 

ข้อ 7 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพ่ือดำรงตำแหน่งทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับ 

เลือกตั้งให้ยื่นต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันที่ขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าวเสนอ หนังสือขอลาออก

นั้นต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกโดยเร็วเมื่อผู้มีอำนาจอนุญาต

ได้รับหนังสือขอลาออกแล้วให้มีคำสั่งอนุญาตออกจากราชการได้ตั้งแต่วันที่ขอลาออก 
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การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ 

 

หน้าที ่

จัดทำทะเบียนประวัติบุคลากรในโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน ตามแนวทางการ

ปฏิบัติดังนี้  

1. โรงเรียนจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จำนวน 2 ฉบับ  

2. โรงเรียนเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จำนวน 1 ฉบับ  

3. เปลี่ยนแปลงและบันทึกข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ  

4. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง ประสงค์จะข้อแก้วัน เดือน ปี เกิด  

ยื่นคำขอตามแบบที่กำหนด โดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาเบื้องต้นประกอบด้วย สูติบัตร ทะเบียน  ราษฎร์

หลักฐานทางการศึกษา 

5. ตรวจสอบความถูกต้อง  

6. นำเสนอไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขออนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ.  

7. ดำเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ  

8. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

การจัดทำบัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 

มีหน้าที่ 

1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

2. สำรวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 

3. ส ่งเสร ิมและสน ับสน ุนขอพระราชทานเคร ื ่องราชอ ิสร ิยาภรณ์ของคณะคร ูและบ ุคลากร                                  

ในโรงเรียน 

4. จ ัดทำแฟ้มข ้อม ูลการได ้ร ับพระราชทานเคร ื ่องราชอ ิสร ิยาภรณ์ของคณะคร ูและบ ุคลากร                                

ในโรงเรียน 
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การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

หน้าที ่

 1. จัดอบรม ศึกษาดูงาน จัดประชุมปฏิบัติการที่เก่ียวกับงานส่งเสริมประเมินวิทยฐานะ 

 2. ให้คำปรึกษาและสนับสนุนการดำเนินงานวิจัย เพ่ือให้เจ้าของโครงการ/กิจกรรม นำผลไปพัฒนาต่อไป 

 3. เป็นผู้ดำเนินโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการพัฒนาบุคลากรและพัฒนาประสิทธิภาพครู 

 4. จัดโครงการพัฒนาความก้าวหน้าให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีวิทยฐานะที่สูงขึ้น 

ส่งเสริมการเปลี่ยนตำแหน่งสายงานในหน้าที่ให้สูงขึ้น 

 5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 

 

มีหน้าที่ 

1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรติบุคลากรในโรงเรียน 

2. ดูแลสวัสดิการต่างๆ ที่เป็นโครงการสำหรับงานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรติบุคลากรในโรงเรียน 

3. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการจัดสวัสดิการแก่บุคลากรในโรงเรียนในรูปแบบต่างๆ 

4. ประสานงานกับหน่วยงานอื่นๆ เพ่ือการให้สวัสดิการตามความเหมาะสม 

5. ส่งเสริมกิจกรรมสร้างขวัญกำลังใจในวันครบรอบวันเกิดครู บุคลากรย้ายเข้า -ออก เกษียณ การได้รับ

การเลื่อนตำแหน่ง สำเร็จการศึกษาที่สูงขึ้น ได้รับวิทยฐานะเพิ่ม ดำเนินการสร้างขวัญกำลังใจแก่ครูแลบุคลากรใน

สถานศึกษา เนื่องในโอกาสต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ 

6. ปฏิบัติอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

 

หน้าที ่

 1. จัดวางแผนเพื่อส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน มีโอกาสพัฒนาวิชาชีพ

ตนเอง โดยการศึกษาต่อในระดับสูงขึ้น เพ่ือพัฒนางานในหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพและคุณภาพ 
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 2. วิเคราะห์สภาพงานพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

 3. จัดระบบและวางแผนในการจัดทำคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาให้สอดคล้องกับแบบแผนของทางราชการและโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน 

 4. ประสานงานการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามสมรรถนะการปฏิบัติงาน ภาระงาน 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 5. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอมี/ต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 6. วางแผนดำเนินการคัดเลือกสรรหาครูดีเด่น ลูกจ้างดีเด่น ประเภทสาขาวิชาต่างๆ อย่างเป็นระบบ 

 7. ส่งเสริมสวัสดิการ สวัสดิภาพ สิทธิประโยชน์ เกื้อกูลและความม่ันคงของผู้ประกอบอาชีพ 

 8. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์สาระสำคัญในพระราชบัญญัติภาคครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 

 9. กำกับดูแลการปฏิบัติตามมาตรฐานและจรรยาบรรณครูทุกภาคเรียน 

 10. ประสานสิทธิหน้าที่ของสมาชิกคุรุสภาให้แก่ทุกคน 

 11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

การส่งเสริมวินัย คุณธรรม และจริยธรรม สำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

มีหน้าที่ 

1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

2. จัดทำแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการทำผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 

การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 

 

หน้าที ่

1. ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่างๆ โดยมีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

2. ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 

3. นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ โดยคุมทะเบียนประวัติไว้ 

4. ส่งคืนบัตรประจำตัวถึงสถานศึกษา 
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การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

มีหน้าที ่

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี  

2. สำรวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3. จัดทำแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนา 

5. จัดทำแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 

6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อำนวยการ 

7. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

ตัวชี้วัดผลการดำเนินการ 

ที ่ ตัวช้ีวัดผลการดำเนินการ ฐานเดิม เป้าหมาย 
1 การวางแผนอัตรากำลัง 4 4 
2 การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 4 4 
3 การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 4 4 
4 การเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขึ้น  การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 4 5 
5 การดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 4 5 
6 การลาทุกประเภท 4 4 
7 การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 4 5 
8 การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 4 5 
9 การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 4 5 
10 การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 4 5 
11 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 4 5 
12 การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 4 4 
13 กระบวนการจัดการบุคลากรใหม่ (Wcss) 4 4 
14 ความเพียงพอและขีดความสามารถของบุคลากร (Wcss) 4 4 
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15 การจัดรูปแบบการทำงานและบริหารบุคลากร  (Wcss) 4 4 
16 การจัดการสภาพแวดล้อมในการทำงานด้านความปลอดภัย   

ด้านสุขภาพและด้านสวัสดิภาพ  (Wcss) 
4 4 

17 การสนับสนุนบุคลากร (Wcss) 4 4 
18 ร้อยละด้านความพึงพอใจต่อวัฒนธรรมหรือบรรยากาศภายในองค์กร (Wcss) 4 5 
19 ร้อยละด้านความพึงพอใจของบุคลากรด้านความผูกพันและความภักดีของบุคลากร 

(Wcss) 
4 5 

20 ร้อยละของครูที่ได้รับการพัฒนาตามเกณฑ์  5 5 
21 การพัฒนาบุคลากรด้านผู้นำ (Wcss) 4 4 
22 ประสิทธิผลของการจัดการความก้าวหน้าในอาชีพของบุคลากร  (Wcss) 4 4 
23 การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 4 5 
24 การบำรุงขวัญและส่งเสริมกำลังใจ 4 4 
25 การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 4 5 
26 การจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 4 4 
27 การจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ 4 5 
28 การส่งเสริมวินัย  คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา 
4 4 

29 การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 4 4 
30 การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 4 5 
 


