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วิสัยทัศน พันธกิจ เปาหมาย อัตลักษณ และเอกลักษณของสถานศึกษา 

  
วิสัยทัศน 
    ผูเรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา รูทันเทคโนโลยี ดํารงชีวิตตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
กาวสูมาตรฐานสากล 
 
พันธกิจ 

1. พัฒนาหลักสูตรและจัดการเรียนรูใหไดมาตรฐานการศึกษาชาติ และเทียบเคียงมาตรฐานสากล 
2. พัฒนาผูเรียนใหมีความรู คุณธรรม จริยธรรม และดํารงตนตามคุณลักษณะท่ีพึงประสงค 
3. พัฒนาครูและบุคลากรใหมีความรู มีคุณธรรม จริยธรรม ตามมาตรฐานวิชาชีพ และทันตอ

เทคโนโลยีท่ีกาวหนา และเปนตัวอยางท่ีดีแกผูเรียน 
4. พัฒนาส่ือเทคโนโลยีสารสนเทศและแหลงการเรียนรู ใหผูเรียนใชในการแสวงหาองค

ความรู  เพื่อพัฒนาตน 
5. สรางจิตสํานึกในความเปนไทยและพลโลก ยึดมั่นในการปกครองระบอบประชาธิปไตย อันมี

พระมหากษัตริยทรงเปนประมุข ดํารงชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
6. บริหารจัดการโดยเนนการบริหารแบบมีสวนรวม เพื่อพัฒนาองคกรใหมีวิธีปฏิบัติ และมีผลการ

ดําเนินงานในการพัฒนาโรงเรียนอยางมีประสิทธภิาพเทียบเคียงมาตรฐานสากล 
7. จัดกิจกรรมหลากหลายเพื่อพัฒนาผูเรียนใหมีทักษะพื้นฐานท้ังดานการคิด การเรียนรู การ

ทํางานและการพัฒนาตนเอง ใหมีความสมบูรณท้ังดานรางกาย จิตใจ และหางไกลยาเสพติด 
8. ประสานความรวมมือระหวางโรงเรียน ชุมชน และสังคม เขามามีสวนรวมในการพัฒนาจัด

การศึกษา 
9. พัฒนาคุณภาพสถานศึกษาตามแนวทางปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง 

 
คําขวัญของโรงเรียนวัดบวรมงคล 
    "ลูกบวรมงคล รูปลักษณงามสงา วาจางามเสนาะ ไมทะเลาะวิวาท ไมเปนทาสยาเสพติด ไมประพฤติผิด
ศีลธรรม" 
 
อัตลักษณของโรงเรียนวัดบวรมงคล 
   ลูกบวรมงคล เปนคนดีมีคุณภาพ 
 
เอกลักษณของโรงเรียนวัดบวรมงคล 
   ศิลปะเดน เนนคุณธรรม 
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การบริหารงานบุคคล 

  หมายถึง  การหาทางใชคนท่ีอยูรวมกันในองคกรนัน้ ๆใหทํางานไดผล ดีท่ีสุด  ส้ินเปลืองคาใชจาย

นอยท่ีสุด  ในขณะเดียวกันก็สามารถทําใหผูรวมงานมีความสุขมีความพอใจ ท่ีจะใหความรวมมือและทํางาน

รวมกับผูบริหาร เพื่อใหงานขององคกรนั้นๆ สําเร็จลุลวงไปดวยดี 

 

แนวคิด  

   1)  ปจจัยทางการบริหารท้ังหลายคนถือเปนปจจัยทางการบริหารท่ีสําคัญท่ีสุด 

  2)  การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผูบริหารจะตองมีความรู ความเขาใจ

และมีความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 

 3)  การจัดบุคลากรใหปฏิบัติงานไดเหมาะสมกับความรูความสามารถจะมีสวนทําใหบุคลากร มี

ขวัญกําลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน สงผลใหงานประสบผลสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพ 

   4)  การพัฒนาบุคลากรใหมีความรูความสามารถอยางสม่ําเสมอและตอเนื่องจะทําใหบุคลากร 

เปล่ียนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือรนพัฒนางานใหดียิ่งข้ึน 

  5)  การบริหารงานบุคคลเนนการมีสวนรวมของบุคลากรและผูมีสวนไดเสียเปนสําคัญ 

 

ขอบขายงานบุคลากร 

1. สงเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการใหมีประสิทธิภาพ 

2. สงเสริมใหบุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหนาท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณ

วิชาชีพครู 

 3. สงเสริมการประชาสัมพันธขอมูลขาวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแกผูเกี่ยวของอยางท่ัวถึง 

และมีประสิทธิภาพ 

 4. สงเสริม  และสนับสนุนใหครูและบุคลากรไดรับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 

 5. ประสานความรวมมือระหวางโรงเรียน ผูปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 

6. สงเสริมใหคณะครูปฏิบัติหนาท่ีดวยความซื่อสัตยสุจริต 

7. สงเสริมใหคณะครูปฏิบัติตนในการดําเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 เปาหมาย (Goals) ปการศึกษา 2564 – 2566 

  1. สงเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการใหมีประสิทธิภาพ 

2. สงเสริมใหบุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหนาท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณ

วิชาชีพครู 

 3. สงเสริมการประชาสัมพันธขอมูลขาวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแกผูเกี่ยวของอยางท่ัวถึง 

และมีประสิทธิภาพ 

 4. สงเสริม  และสนับสนุนใหครูและบุคลากรไดรับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
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 5. ประสานความรวมมือระหวางโรงเรียน ผูปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 

6. สงเสริมใหคณะครูปฏิบัติหนาท่ีดวยความซื่อสัตยสุจริต 

7. สงเสริมใหคณะครูปฏิบัติตนในการดําเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 

หนาท่ีกลุมบริหารงานบุคคล 

๑. งานสํานักงาน 

         หนาท่ีความรับผิดชอบ 

       ๑.๑ วางแผนการดําเนินงานของสํานักงานกลุมบริหารงานบุคคล 

      ๑.๒ บันทึกการประชุมของกลุมบริหารงานบุคคลและจัดพิมพบันทึกการประชุมเพื่อจัดทํารายงาน 

      ๑.๓ ลงทะเบียนรับ – สงหนังสือราชการและเอกสารอื่นๆของสํานักงานกลุมบริหารงานบุคคล 

     ๑.๔ แจกจายหนังสือราชการแกคณะครูท่ีเกี่ยวของเพื่อดําเนินการตอ 

      ๑.๕ โตตอบหนังสือราชการและเอกสารอื่นๆ 

     ๑.๖ เก็บรักษาและทําลายหนังสือราชการและเอกสารอื่นๆของกลุมบริหารงานบุคคล 

    ๑.๗ จัดบริการเกี่ยวกับเอกสาร หลักฐานของทางราชการ 

     ๑.๘ จัดหาอุปกรณและส่ิงอํานวยการความสะดวกในการปฏิบัติงาน 

     ๑.๙ ติดตอผูปกครองดวยไมตรีจิตและมีมนุษยสัมพันธท่ีดีตอทุกคนท่ีมาติดตองาน 

      ๑.๑๐ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงาน 

    ๑.๑๑ ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๒. งานบุคลากรครู 

         หนาท่ีความรับผิดชอบ 

       

 ๒.๑ การวิเคราะหและวางแผนอัตรากําลังคน 

      ๒.๒ การกําหนดตําแหนงของบุคลากรในโรงเรียนและการบรรจุกลับเขารับราชการ 

      ๒.๓ การขอเล่ือนตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาและวิทยาฐานะขาราชการครู 

      ๒.๔ การจางลูกจางประจําและลูกจางช่ัวคราวและการเพิ่มคาจางลูกจางประจําและลูกจางช่ัวคราว 

      ๒.๕ การแตงต้ังยายโอนและการออกจากราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

     ๒.๖ จัดทําและเก็บรักษาทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจางให

เปนปจจุบัน 

         ๒.๗ ดําเนินการเกี่ยวกับเครื่องราชอิสริยาภรณ 

         ๒.๘ การขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

         ๒.๙ การเล่ือนข้ันเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

         ๒.๑๐ ประสานงานการจัดทําบัญชีถือจายเงินเดือนตามท่ีกระทรวงคลังกําหนด 
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         ๒.๑๑ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยสถานศึกษา 

         ๒.๑๒ ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๓. งานสงเสริมกิจการนักเรียน 

         หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 ๓.๑ จัดทําแผนงานและโครงการงานสงเสริมกิจกรรมนักเรียน 

    ๓.๒ วางแผนและสงเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียน โดยสนับสนุนใหนักเรียนมีสวนรวมในการ

วางแผน 

   ๓.๓ จัดกิจกรรมใหผูเรียนไดเรียนรูจากประสบการณจริง ฝกการปฏิบัติใหทําไดคิดเปนทําเปนรักกา

อาน       และเกิดการใฝการเรียนรูอยางตอเนื่อง 

  ๓.๔ ดูแลกํากับติดตามการจัดกิจกรรมตางๆท่ีเกี่ยวกับประเพณีศาสนาและวันสําคัญของชาติ 

   ๓.๕ ประสานงานกับหนวยงานนอกสถานศึกษาในการจัดกิจกรรมรณรงคกิจกรรมการประกวด

แขงขัน      กิจกรรมการอบรมสัมมนาท่ีเกี่ยวของกับนักเรียน เชน นักเรียนแกนนํา อบรมผูนําเยาวชน

ประกวดวงดนตรี ผูนําเชียร  

    ๓.๖ จัดทําสรุปและประเมินผลเพื่อปรับปรุงแกไข การสงเสริมกิจกรรมนักเรียน เพื่อใหการจัด

กิจกรรม         เกิดคุณคาและประโยชนตอผูเรียนอยาง แทจริง 

        ๓.๗ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 

        ๓.๘ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๔. งานรักษาความปลอดภัย 

         หนาท่ีความรับผิดชอบ 

         ๔.๑ จัดใหมีคําส่ังแตงต้ังเวรยามรักษาความปลอดภัย 

        ๔.๒ จัดใหมีการบันทึกการอยูเวรยาม-การตรวจเวรยาม 

        ๔.๓ การรายงานเหตุการณกรณีเกิดอุบัติเหตุข้ึนในสถานศึกษา 

        ๔.๔ ดําเนินงานในเรื่องขยายความปลอดภัยท้ังภายในและภายนอกอาคาร 

        ๔.๕ กําหนดเวลาการทํางานสถานท่ีปฏิบัติงานท่ีตองดูแลในเรื่องความปลอดภัย 

       ๔.๖ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๕. งานวินัยและการรักษาวินัย 

         หนาท่ีความรับผิดชอบ 

     ๕.๑ จัดทําแผนงานและโครงการงานวินัยและการรักษาวินัย 

      ๕.๒ การดําเนินการทางการวินัยกรณีความผิดวินัยไมรายแรง 

     ๕.๓ การดําเนินการทางวินัยกรณีความผิดวินัยรายแรง 

      ๕.๔ การอุทธรณ 

      ๕.๕ การรองทุกข 

     ๕.๖ การเสริมสรางและปองกันการกระทําผิดวินัย 
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      ๕.๗ การออกจากราชการ 

      ๕.๘ การประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 

     ๕.๙ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๖. งานพัฒนาบุคลากรและเสริมสรางประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของขาราชการ 

         หนาท่ีความรับผิดชอบ 

      ๖.๑ จัดทําแผนงานและโครงการงานพัฒนาบุคลากรและเสริมสรางประสิทธิภาพการปฏิบัติ

ราชการ 

       ๖.๒ การพัฒนาทรัพยากรบุคคลใหทันตอยุคสมัยใหกับหนวยงาน 

         ๖.๓ การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากอนและไดรับมอบหมายการปฏิบัติหนาท่ี 

      ๖.๔ การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากอนเล่ือนตําแหนง 

      ๖.๕ การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรณีไมผานการประเมินวิทยฐานะ 

      ๖.๖ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 

       ๖.๗ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๗. งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

         หนาท่ีความรับผิดชอบ 

   ๗.๑ จัดทําแผนงานและโครงการงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

     ๗.๒ งานประสานความรวมมือกับบุคลากรท่ีเกี่ยวของซึ่งมีบทบาทหนาท่ีในการดูแลชวยเหลือ

นักเรียน 

     ๗.๓ พัฒนาระบบจัดเก็บขอมูลท่ีทันสมัย ทันเหตุการณและเรียกใชขอมูลไดอยางรวดเร็ว 

     ๗.๔ พัฒนากระบวนการปองกนั/ชวยเหลือนักเรียนไดอยางมีคุณภาพและผลสัมฤทธิ์ท่ีดี 

     ๗.๖ พัฒนาครูและผูเกี่ยวของใหมีความรู ความสามารถในการสรางระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

    ๗.๗ พัฒนาความชวยเหลือของบุคลากรท่ีเกี่ยวของใหมีความรวมมือ รวมใจอยางมีประสิทธิภาพท่ี

จะชวยเหลือนักเรียนทุกคน 

     ๗.๘ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 

     ๗.๙ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๘. งานสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน 

        หนาท่ีความรับผิดชอบ 

        ๘.๑ จัดทําแผนงานและโครงการงานสงเสริมคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 

      ๘.๒ การจัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัยของบุคลากรในสถานศึกษา 

เชน การตรงตอเวลาความสะอาด การแตงกาย การเขาแถว การแสดงความเคารพ การปฏิบัติตามระเบียบ

ขอบังคับและแนวปฏิบัติของโรงเรียน โดยจัดกิจกรรมเกี่ยวกับการอบรม หรือสงเสริมความประพฤติใหเกิด 

ศรัทธาท่ีจะประพฤติดีปฏิบัติชอบและวินัยในตนเปนตน 

    ๘.๓ การจัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนาดานคุณธรรม จริยธรรมในดานการประหยัดและการออมการ 
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เสียสละความอดทนอดกล้ัน ขยันหมั่นเพียร ความเมตตากรุณา ความสามัคคี โดยมีการจัดกิจกรรมสงเสริม 

สนับสนุนใหการยกยองชมเชยและการประกาศเกียรติคุณใหทราบโดยท่ัวกัน  

      ๘.๔ การจัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนาดานความรับผิดชอบตอสังคมในการบําเพ็ญตนใหเปนประโยชน

การปฏิบัติตามกฎจราจร การปฏิบัติตามกฎหมาย การพัฒนาสาธารณสถาน การใหความรูแกเยาวชนโดย

การจัดกิจกรรมอยางเปนประจําตอเนื่อง มีการปรับแกไข มีการเผยแพรแกผูเกี่ยวของใหไดทราบอยูเสมอ 

     ๘.๕ การจัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนาการใชเวลาวางใหเปนประโยชนในดานการศึกษาหาความรูโดย

จัดบรรยาย  ในโรงเรียน ใหมีคําขวัญ คติพจน บอรดความรูสูชุมชน นําความรู ความคิดสูนักเรียน การ

นันทนาการ การกีฬา  การบําเพ็ญตนใหเปนประโยชน ดนตรี การหารายไดโดยสุจริต โดยการจัดกิจกรรม

ยามเปนประจําตอเนื่อง มีการปรับแกไข  มีการเผยแพรแกผูเกี่ยวของใหไดรับทราบอยูเสมอ 

 ๘.๖ จัดอบรมประจําวันหนาเสาธง ประชุมระดับ สวดมนตไหวพระ อบรมโดยวิธีการและกิจกรรม

ตาง ๆ      เรื่องชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย วิธีการเรียน ศีลธรรม จรรยามารยาท และวัฒนธรรม

ประเพณีกิจกรรมสงเสริม     และเทิดทูนสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริยและโรงเรียน 

    ๘.๗ จัดกิจกรรมยกยองใหกําลังใจแกผูปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานดีเดน ดําเนินการในดานการใหเกียรติ

ยกยอง สรรเสริญ แกบุคลากรท่ีประพฤติดี มีระเบียบวินัย เพื่อเปนตัวอยางแกบุคคลท่ัวไป มอบประกาศ 

เกียรติคุณแกผูปฏิบัติงานดีเดนพิเศษ เชน ครูท่ีปรึกษา นักการ ผูไมหยุดราชการ ไมมาสาย ฯลฯ 

      ๘.๘ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 

      ๘.๙ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๙. งานสงเสริมประชาธิปไตย 

         หนาท่ีความรับผิดชอบ 

    ๙.๑ จัดทําแผนงาน และโครงการสงเสริมศักยภาพนักเรียนทุกดาน ตามระบอบประชาธิปไตย 

      ๙.๒ จัดทําโครงการ/กิจกรรม เพื่อพัฒนาศักยภาพของนักเรียนเกี่ยวกับเรื่องประชาธิปไตยไดแก 

การรณรงคการเลือกต้ัง การเผยแพรความรูเกี่ยวกับพรรคการเมืองเปนตน 

       ๙.๓ จัดใหมีการเลือกต้ังคณะกรรมการนักเรียนและประธานนักเรียนเปนประจําทุกปการศึกษา 

       ๙.๔ กํากับ ดูแลคณะกรรมการนักเรียน จัดทําโครงการ/กิจกรรม ท่ีสงเสริมความเปนประชาธิปไตย 

       ๙.๕ ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 

       ๙.๖ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๑๐. งานระดับช้ัน  ครูท่ีปรึกษาคณะสี 

          หนาท่ีความรับผิดชอบ 

     ๑๐.๑ หนาท่ีและความรับผิดชอบหัวหนางานระดับช้ัน ครูท่ีปรึกษาและคณะสี 

       ๑๐.๒ จัดทําแผนงานและโครงการ งานระดับช้ัน คณะสี และครูท่ีปรึกษา 

     ๑๐.๓ การเสนอช่ือรองหัวหนาระดับช้ันปฏิบัติงานเพื่อพิจารณาแตงต้ัง 

        ๑๐.๔ รวมกับครูท่ีปรึกษาชวยดูแลนักเรียน ใหประพฤติปฏิบัติเปนไปตามระเบียบขอบังคับของ

โรงเรียน 
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    ๑๐.๕ สงเสริม สนับสนุน นักเรียนท่ีประพฤติดี ทําคุณประโยชนใหแกโรงเรียนและหาทางแกไข

นักเรียน 

      ๑๐.๖ ติดตาม ศึกษานักเรียนท่ีขาดเรียนมากผิดปกติ หนีเรียน ไมเขาเรียนในบางรายวิชามาเรียน 

แตไมไดเขาโรงเรียนและรวมกันปรกึษาหารือแกปญหา 

        ๑๐.๗ ควบคุมดูแลนักเรียนในระดับช้ัน ในการเขาแถวเชิญธงชาติ สวดมนตแผเมตตา และกิจกรรม

อื่น ๆ      หนาเสาธงในตอนเชา เขาหอประชุมในการประชุมระดับ หรือ รวมกิจกรรมอื่นๆ ของโรงเรียนให

อยูในระเบียบ วินัย    และเคารพตอประธานในพิธีการ 

       ๑๐.๘ ประชุมปรึกษาหารือกับครูท่ีปรึกษาในระดับในคณะสี เพื่อแกปญหาหรือพัฒนา 

      ๑๐.๙ ใหคําแนะนําและชวยเหลือแกไขปญหาเรื่องสวนตัวและเรื่องอื่นๆ ท่ีรักเรียนนํามาปรึกษา 

เพื่อหาทางชวยเหลือ แกไขปญหารวมกับฝายปกครอง งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

         ๑๐.๑๐ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานายการสถานศึกษา 

      

๑๑. งานครูท่ีปรึกษา/ครูประจําช้ัน 

  หนาท่ีความรับผิดชอบ 

          ๑๑.๑ ควบคุมดูแลนักเรียนในช้ัน ใหปฏิบัติตามระเบียบของโรงเรียน เกี่ยวกับเรื่องความประพฤติ 

การแตงกาย จรรยามารยาท และระเบียบวินัย ติดตามใหนักเรียนแกไขเมื่อไดรับรายงานวานักเรียนในช้ัน 

ผิดพลาด บกพรอง 

          ๑๑.๒ ดําเนินงานเรื่องงานประจําช้ันตางๆ ท่ีโรงเรยีนมอบหมายส่ังการ ใหความรวมมือในการจัด

กิจกรรมตางๆ ของโรงเรียนทุกครั้งท่ีมีกิจกรรม เมื่อมีการประชุมนักเรียนตองชวยดูแลและควบคุมนักเรียน

ในการประชุมนั้นทุกครั้ง 

        ๑๑.๓ ติดตามดูแลความประพฤติการปฏิบัติของนักเรียนใหเปนผูมีศีลธรรม จริยธรรม พยายามให

นักเรียนในช้ันเปนนักเรียนท่ีดีตามโรงเรียนและสังคมไทยตองการ  

      ๑๑.๔ ใหคําปรึกษาแกนักเรียนในการจัดกิจกรรมของช้ัน เชน เลือกต้ังหัวหนา รองหัวหนา แฟม

บันทึกการสอนประจําช้ัน การจัดกิจกรรมตางๆ และเวรประจําวันในเมื่อจัดเวรแลวใหเขียนช่ือนักเรียนลง

ตารางเวรประจําวัน         มอบหัวหนาและปดผนึกใสแฟมการสอนประจําช้ันไวแตละเวรขอใหมีหัวหนา

ประจําวัน เพื่อดูแลรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ทําเวรประจําวันในคาบสุดทายของแตละวัน 

     ๑๑.๕ ติดตอฝายปกครอง ฝายแนะแนว และผูปกครองอยูเสมอ ถามีโอกาสควรเยี่ยมบานนักเรียน

โดยเฉพาะ รายท่ีมีปญหา เพื่อใหเกิดความราบรื่นเรียบรอยทุกฝาย รับฟง ปญหาตางๆ ของนักเรียนอยูเสมอ 

เมื่อมีปญหานักเรียน   ท่ีแกไขไมไดขอใหแจงฝายปกครอง ฝายแนะแนว หรือกลุมบริหารวิชาการ ผูบริหาร

สถานศึกษาทราบ 

     ๑๑.๖ จัดใหมีแฟนประจําช้ันประจําป เพื่อเก็บรวบรวมบันทึกประจําช้ัน บันทึกรายงานตางๆ เรื่องท่ี 

โรงเรียนส่ังการกิจกรรมตางๆในหองเรียน บันทึกกิจกรรมท่ีควรบันทึกและเก็บรวบรวม เก็บสําเนาจดหมาย

และติดตามเมื่อนักเรียนหยุดเรียนโดยไมทราบสาเหตุ ติดตามสืบสวน นักเรียนท่ีมาสายมาไมทันเรียน 
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     ๑๑.๗ เปนตัวแทนของโรงเรียนดานงานธุรการ เชน การขายหนังสือ บัตรฯ การเก็บเงินการกุศล

ตาง ๆ การสงจดหมายแจงขาวสารฯลฯ 

      ๑๑.๘ ติดตามการเรียนการสอน แกปญหาเด็กขาดเรียน ไมมาโรงเรียนถาไมมีใบลาตองสง 

ไปรษณียบัตร   ไปติดตามถาขาดรายวัน ตองขอจดหมายของโรงเรยีน สงแจงผูปกครอง  ติดตามและ

รายงานกลุมบริหารงานบุคคล 

        ๑๑.๙ ติดตามใกลชิดนักเรียนท่ีขาดเรียน มีปญหาการขาดเรียน ตองรีบติดตาม การแจงให               

ผูปกครอง ทราบในกรณีท่ีนักเรียนขาดเรียนนาน ตองเก็บหลักฐานการสงไปรษณียบัตร จดหมายโรงเรียนถา

ยังไมทราบผลการขาดหายไปของนักเรียนตองสงจดหมายของโรงเรียนลงทะเบียนตอนรับ 

    ๑๑.๑๐ ติดตามดูแลนักเรียนดานกิจกรรมนักเรียน รวมกิจกรรมการไปอยูคายพักแรม การไปทัศน

ศึกษา       การแสดงผลงานในการจัดนิทรรศการการรวมการกุศลตางๆ ฯลฯ                        

     ๑๑.๑๑ เมื่อนักเรียนคนใดเปล่ียนช่ือ ช่ือสกุล ท่ีอยู ตองนําหลักฐานและใหผูปกครองยื่นคํารองแจง

โรงเรียนทราบ 

    ๑๑.๑๒ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 

     ๑๑.๑๓ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๑๒. งานปองกันและแกไขปญหาสิ่งเสพยติดเอดสและอบายมุข 

          หนาท่ีความรับผิดชอบ 

   ๑๒.๑ จัดทําแผนงานและโครง งานปองกันและแกไขปญหาส่ิงเสพติดเอดสอบายมุข 

     ๑๒.๒ ดูแลกํากับติดตามการดําเนินงานรณรงคปองกันและแกไขปญหาสารเสพติด เอดส และ

อบายมุขโรงเรียน 

                             

   ๑๒.๓ จัดกิจกรรมรณรงคปองกันและแกไขปญหาสารเสพติดเอดส อบายมุข 

     ๑๒.๔ ดูแลกิจกรรมและคณะกรรมการของโรงเรียน 

  ๑๒.๕ ประสานงานกับผูปกครอง ชุมชน องคกรภาครัฐ และเอกชนในการปองปรามสารเสพติด

และอบายมุข    ในโรงเรียน 

    ๑๒.๖ การรวบรวมขอมูล สภาพปญหา ติดตามรายงานผลเปนรายกรณี ปลายภาคเรียน และรายป

การศึกษา 

      ๑๒.๗ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอบพวกสวยการสถานศึกษา 

      ๑๒.๘ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๑๓. งานวินัยและความประพฤตินักเรียน 

         หนาท่ีความรับผิดชอบ 

   ๑๓.๑ จัดทําแผนงานและโครงการและความประพฤตินักเรียน 

       ๑๓.๒ วางแผนและจัดใหมีการรวบรวมขอมูลสถิติเกี่ยวกับผูปกครอง จัดระบบแบบบันทึกตาง ๆ ท่ี

ใชในการปกครองระบบการเก็บขอมูล 
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     ๑๓.๓  วิเคราะหวิจัยปญหาและสาเหตุอันเปนท่ีมาของความประพฤติท่ีไมพึงประสงคของบุคลากร

ในสถานศึกษาและประสานงานแกไข 

      ๑๓.๔  กําหนดมาตรการและวิธีการ เพื่อการแกไขความประพฤติและระเบียบวินัยของบุคลากรใน

สถานศึกษาโดยไมขัดตอระเบียบขอบังคับของทางราชการ 

      ๑๓.๕  ขอความรวมมือหรือใหความรวมมือแกหนวยราชการ รัฐวิสาหกิจ ธุรกิจเอกชน และบุคคล

เกี่ยวกับการแกไขความประพฤติและระเบียบวินัยของบุคลากรในสถานศึกษา 

   ๑๓.๖ โจทกดําเนินงานใหมาตรการและวิธีการในการแกไขความประพฤติดานระเบียบวินัย ของ

บุคลากร      ในสถานศึกษามีผลบังคับใชอยางแทจริง 

    ๑๓.๗ วางแผนควบคุม และแกปญหาการมาโรงเรียนสายของนักเรียนและการมาสายของครูโดย

รวมมือกับฝายตางๆของโรงเรียน 

   ๑๓.๘ ประสานงานกับผูปกครองครูท่ีปรึกษา อาจารยแนะแนวในการแกปญหานักเรียน 

     ๑๓.๙  ติดตามดูแลใหครูผูสอนชวยดําเนินการแกไขพฤติกรรมและการรักษาระเบียบวินัยใน

หองเรียน เชน     ใหครูเขาสอนตรงเวลา กอนและหลังการสอน ใหครูตรวจสอบความเปนระเบียบ

เรียบรอยของหองเรียน ใหนักเรียนรับผิดชอบความสะอาด และดูแลโตะเกาอี้ในเขตของตน มีการตรวจ

รายช่ือเรียกช่ือผูเขาเรียน ทําโทษผูเขาหองชา สํารวจวัสดุ อุปกรณการเรียนติดตามผูขาดหายระหวางช่ัวโมง

เรียนของตน 

    ๑๓.๑๐ ติดตามการดําเนินการแกไขพฤติกรรมความประพฤติและการปฏิบัติท่ีไมเหมาะสม โดยใช

แบบบันทึกพฤติกรรม ติดตามมีการแกไขพฤติกรรม ความประพฤติท่ีนักเรียนไดใหสัญญาไวการรวบรวม

แบบบันทึกพฤติกรรมตามระดับช้ัน 

      ๑๓.๑๑ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 

      ๑๓.๑๒ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๑๔. งานธนาคารโรงเรียน 

          หนาท่ีความรับผิดชอบ 

    ๑๔.๑ ดูแลเรื่องการจัดระบบฝาก ถอนเงินของธนาคารโรงเรียน 

        ๑๔.๒ ดูแลเรื่องบัญชีธนาคารโรงเรียนใหเปนปจจุบัน 

        ๑๔.๓ สนับสนุน สงเสริมกิจกรรม ธนาคารโรงเรียนใหมีความยั่งยืน 

       ๑๔.๔ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 

       ๑๔.๕ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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ขอบขายงานบุคลากร 

1. สงเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการใหมีประสิทธิภาพ 

2. สงเสริมใหบุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหนาท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณวิชาชีพคร ู

 3. สงเสริมการประชาสัมพันธขอมูลขาวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแกผูเกี่ยวของอยางท่ัวถึง และมี

ประสิทธิภาพ 

 4. สงเสริม  และสนับสนุนใหครูและบุคลากรไดรับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 

 5. ประสานความรวมมือระหวางโรงเรียน ผูปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 

6. สงเสริมใหคณะครูปฏิบัติหนาท่ีดวยความซื่อสัตยสุจริต 

7. สงเสริมใหคณะครูปฏิบัติตนในการดําเนินชีวติโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 เปาหมาย (Goals) ปการศึกษา 2564 – 2566 

  1. สงเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการใหมีประสิทธิภาพ 

2. สงเสริมใหบุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหนาท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณวิชาชีพคร ู

 3. สงเสริมการประชาสัมพันธขอมูลขาวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแกผูเกี่ยวของอยางท่ัวถึง และมี

ประสิทธิภาพ 

 4. สงเสริม  และสนับสนุนใหครูและบุคลากรไดรับการพัฒนาตามสมรรถนะวชิาชีพคร ู

 5. ประสานความรวมมือระหวางโรงเรียน ผูปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 

6. สงเสริมใหคณะครูปฏิบัติหนาท่ีดวยความซื่อสัตยสุจริต 

7. สงเสริมใหคณะครูปฏิบัติตนในการดําเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 

วางแผนอัตรากําลัง/การกําหนดตําแหนง 

มีหนาท่ี 

 1. จัดทําแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจําปและปฏิทินปฏิบัติงาน 

2. จัดทําแผนงานอัตรากําลังครู  / การกําหนดตําแหนงและความตองการครูในสาขาท่ีโรงเรียนมี

ความตองการ   

3. จัดทํารายงานอัตรากําลังครูตอหนวยงานตนสังกัด 

การสรรหาและบรรจุแตงต้ัง 

มีหนาท่ี  

1. วางแผนดําเนินการสรรหาและเลือกสรรและกําหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 

2. กําหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลท่ีรับสมัคร 

3. จัดทําประกาศรับสมัคร 

4. รับสมัคร 

5. การตรวจสอบคุณสมบัติผูสมัคร 

6. ประกาศรายช่ือผูมีสิทธิรับการประเมิน 

7. แตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร 
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8. สอบคัดเลือก  

9. ประกาศรายช่ือผูผานการเลือกสรร 

10. การเรียกผูท่ีผานการคัดเลือกมารายงานตัว 

11. จัดทํารายตอหนวยงานตนสังกัด 

 

การพัฒนาบุคลากร 

มีหนาท่ี  

1. จัดทําแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจําป  

2. สํารวจความตองการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3.  จัดทําแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

4.  สงเสริมและสนับสนุนใหครูและบุคลากรไดรับการพัฒนา 

5. จัดทําแฟมบุคลากรในโรงเรียน 

6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผูอํานวยการ  

7. งานอื่นๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

การเลื่อนข้ันเงินเดือน 

มีหนาท่ี  

1. จัดทําแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจําป  

2. นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3.  ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือนประจําป 

4.  จัดทําบัญชีผูท่ีไดรับการพิจารณาเล่ือนข้ันประจําปโดยยึดหลักความโปรงใส คุณธรรมจริยธรรม

และการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ 

5. แตงต้ังผูท่ีไดรับการเล่ือนข้ันเงินเดือนรายงานตอตนสังกัด 

 

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

มีหนาท่ี  

1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

2. สํารวจความตองการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณของคณะครูและบุคลากร 

3. สงเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณของคณะครูและบุคลากรใน

โรงเรียน 

4. จัดทําแฟมขอมูลการไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณของคณะครูและบุคลากรใน

โรงเรียน 

วินัยและการรักษาวินัย 
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มีหนาท่ี  

1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของขาราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

2. จัดทําแฟมขอมูลเกี่ยวกับการทําผิดเกี่ยวกับวินัยของขาราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 

สวัสดิการครู 

มีหนาท่ี  

 1.วางแผนดําเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 2. มอบของขวัญเปนกําลังใจในวันสําคัญตางๆ  วันเกิด  แสดงความยินดีท่ีผานการประเมินครู

ชํานาญการพิเศษ  ของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 3. ซื้อของเยี่ยมไขเมื่อเจ็บปวยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 

 

 

 

 

 

 

สํามะโนนักเรียน/รับนักเรียน 

มีหนาท่ี  

1. วางแผนในการจัดทําสํามะโนนักเรียน 

2. สํามะโนนักเรียนในเขตหมู  4  , 5 และหมู  6  ซึ่งเปนเขตบริการของโรงเรียน 

3. จัดทําเอกสารการรับสมัครนักเรียน  เด็กเล็ก  ช้ันอนุบาล 1  ประถมศึกษาปท่ี  1  และช้ัน

มัธยมศึกษาปท่ี  1 

4. เปดรับสมัครนักเรียน  เด็กเล็ก  ช้ันอนุบาล 1  ประถมศึกษาปท่ี  1  และช้ันมัธยมศึกษาปท่ี  1 

5. จัดทําแฟมนักเรียน  เด็กเล็ก  ช้ันอนุบาล 1  ประถมศึกษาปท่ี  1  และช้ันมัธยมศึกษาปท่ี  1 

6. สรุปการจัดทําสํามะโนนักเรียนรายงานหนวยงานตนสังกัด 

 

      การปฏิบัติราชการของขาราชการครู 

 

1. การลา  การลาแบงออกเปน  9  ประเภท  คือ 

  1.การลาปวย 

  2.การลาคลอดบุตร 

  3.การลากจิสวนตัว 

  4.การลาพักผอน 

  5.การลาอปุสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย 
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  6.การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 

  7.การลาไปศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย 

  8.การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 

 9.  การลาติดตามคูสมรส 

  

การลาปวย  ขาราชการซึ่งประสงคจะลาปวยเพื่อรักษาตัวใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชา

ตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวันท่ีลาเวนแตในกรณีจําเปนจะเสนอหรือจัดสงใบลา ในวันแรก

ท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได  ในกรณีท่ีขาราชการผูขอลามีอาการปวยจนไมสามารถจะลงช่ือในใบลาไดจะใหผูอื่น

ลาแทนก็ได  แตเมื่อสามารถลงช่ือไดแลวใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว  การลาปวยต้ังแต 30 วันข้ึนไป ตอง

มีใบรับรองของแพทยซึ่งเปนผูท่ีไดข้ึนทะเบียนและ รับใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับ

ใบลาดวย  ในกรณีจําเปนหรือเห็นสมควรผูมีอํานาจอนุญาตจะส่ังใหใชใบรับรองของแพทยซึ่งผูมีอํานาจ

อนุญาตเห็นชอบแทนก็ได  การลาปวยไมถึง 30 วัน  ไมวาจะเปนการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดตอกัน  ถา

ผูมีอํานาจ อนุญาตเห็นสมควร  จะส่ังใหมีใบรับรองแพทยตามวรรคสามประกอบใบลา  หรือส่ังใหผูลาไปรับ

การ ตรวจจากแพทยของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได 

 

การลาคลอดบุตร  ขาราชการซึ่งประสงคจะลาคลอดบุตร  ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชา

ตามลําดับ จนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวันท่ีลา เวนแตไมสามารถจะลงช่ือในใบลาได จะใหผูอื่นลา

แทน ก็ได แตเมื่อสามารถลงช่ือไดแลวใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยไดรับ 

เงินเดือนครั้งหนึง่ได  การลาคลอดบุตรจะลาในวันท่ีคลอดกอนหรือหลังวันท่ีคลอดบุตรก็ได แตเมื่อรวมวันลา

แลว ตองไมเกิน 90 วัน 

 การลากิจสวนตัว  ขาราชการซึ่งประสงคจะลากิจสวนตัว ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชา

ตามลําดับ จนถึงผูมีอํานาจอนุญาต และเมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได เวนแตมีเหตุจําเปน ไม

สามารถรอรับอนุญาตไดทันจะเสนอหรือจัดสงใบลาพรอมดวยระบุเหตุจําเปนไวแลว หยุดราชการ ไปกอนก็

ได  แตจะตองช้ีแจงเหตุผลใหผูมีอํานาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไมอาจเสนอหรือจัดสง

ใบลากอนตามวรรคหนึ่งได  ใหเสนอหรือจัดสง ใบลาพรอมท้ังเหตุผลความจําเปนตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ

จนถึงผูมีอํานาจอนุญาตทันทีในวันแรก ท่ีมาปฏิบัติราชการ  ขาราชการมีสิทธิลากิจสวนตัว  โดยไดรับ

เงินเดือนปละไมเกิน  45 วันทําการ  ขาราชการท่ีลาคลอดบุตรตามขอ  18 แลว หากประสงคจะลากิจ

สวนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตรใหมี สิทธิลาตอเนื่องจากการลาคลอดบุตรไดไมเกิน 150 วันทําการ  โดยไมมีสิทธิไดรับ

เงินเดือนระหวางลา 

 การลาพักผอน   ขาราชการมีสิทธิลาพักผอนประจําปในปหนึ่งได 10 วันทําการ 

เวนแตขาราชการดังตอไปนี้ ไมมีสิทธิลาพักผอนประจําปในปท่ีไดรับบรรจุเขารับราชการยังไมถึง 6 เดือน 

   1. ผูซึ่งไดรับบรรจุเขารับราชการเปนขาราชการครั้งแรก ผูซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุสวนตัว 

แลวตอมาไดรับบรรจุเขารับราชการอีก 

  2.  ผูซึ่งลาออกจากราชการเพื่อดํารงตําแหนงทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกต้ัง 
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แลว ตอมาไดรับบรรจุเขารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแตวันออกจากราชการ 

  3. ผูซึ่งถูกส่ังใหออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย วาดวย

การรับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงคของทางราชการ แลวตอมา ไดรับบรรจุ

เขารับราชการอีกถาในปใดขาราชการผูใดมิไดลาพักผอนประจําปหรือลาพักผอนประจําป แลวแตไมครบ 10 

วันทําการ ใหสะสมวันท่ียังมิไดลาในปนั้นรวมเขากับปตอ ๆไปได แตวันลาพักผอน สะสมรวมกับวันลา

พักผอนในปปจจุบันจะตองไมเกิน 20 วันทําการ สําหรับผูท่ีไดรับราชการติดตอกันมาแลวไมนอยกวา 10 ป 

ใหมีสิทธินําวันลาพักผอนสะสม รวมกับวันลาพักผอนในปปจจุบันไดไมเกิน 30 วันทําการ 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย  ขาราชการซึ่งประสงคจะลาอุปสมบทใน

พระพุทธศาสนา หรือขาราชการท่ีนับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงคจะลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ

ประเทศซาอุดีอาระเบียใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณาหรือ

อนุญาตกอนวนัอุปสมบท หรือกอนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยไมนอยกวา 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม

อาจเสนอหรือจัดสงใบลากอนตามวรรคหนึ่งใหช้ีแจงเหตุผลความ จําเปนประกอบการลา และใหอยูใน

ดุลพินิจของผูมีอํานาจท่ีจะพิจารณาใหลาหรือไมก็ได  ขาราชการท่ีไดรับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให

ลาอุปสมบทหรือไดรับอนุญาตใหลาไป ประกอบพิธีฮัจยแลวจะตองอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธี

ฮัจยภายใน 10 วัน นับแต วันเริ่มลา  และจะตองกลับมารายงานตัวเขาปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต

วันท่ีลาสิกขา  หรือ วันท่ีเดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย 

การลาเขารับการตรวจเลอืกหรือเขารับการเตรียมพล ขาราชการท่ีไดรับหมายเรียกเขารับการตรวจเลือก 

ใหรายงานลาตอผูบังคับบัญชากอนวัน เขารับการตรวจเลือกไมนอยกวา 48 ช่ัวโมง สวนขาราชการท่ีไดรับ

หมายเรียกเขารับการเตรียมพล ใหรายงานลาตอผูบังคับบัญชาภายใน 48 ช่ัวโมง นับแตเวลารับหมายเรียก

เปนตนไป และใหไปเขา รับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไมตอง

รอรับคําส่ัง อนุญาต และใหผูบังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลําดับจนถึงหัวหนาสวนราชการ  หรือ

หัวหนา สวนราชการข้ึนตรง 

 การลาไปศึกษา ฝกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ขาราชการซึ่งประสงคจะลาไปศึกษาฝกอบรม 

ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ตางประเทศ ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึง

ปลัดกระทรวงหรือหัวหนาสวนราชการข้ึนตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตสําหรับการลาไปศึกษาฝกอบรมดูงาน  

หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศใหเสนอหรือจัดสง ใบลาตามลําดับจนถึงหัวหนาสวนราชการ หรือหัวหนาสวน

ราชการข้ึนตรงเพื่อพิจารณาอนุญาต  เวนแตขาราชการกรุงเทพมหานครใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอปลัด

กรุงเทพมหานคร  สําหรับหัวหนา สวนราชการใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอปลัดกระทรวง  หัวหนาสวน

ราชการข้ึนตรงและขาราชการ  ในราชบัณฑิตยสถานใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอรัฐมนตรีเจาสังกัด 

สวนปลัดกรุงเทพมหานครใหเสนอ หรือจัดสงใบลาตอผูวาราชการกรุงเทพมหานคร  เพื่อพิจารณาอนุญาต 

การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ  ขาราชการซึ่งประสงคจะลาไปปฏิบัติงานในองคการ

ระหวางประเทศ ใหเสนอหรือจัดสงใบลา ตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงรัฐมนตรีเจาสังกัดเพื่อพิจารณา 

โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ ท่ีกําหนด 
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การลาติดตามคูสมรส  ขาราชการซึ่งประสงคติดตามคูสมรสใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชา

ตามลําดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหนาสวนราชการข้ึนตรงแลวแตกรณี เพื่อพิจารณาอนุญาตใหลาไดไม

เกิน สองปและในกรณีจําเปนอาจอนุญาตใหลาไดอีกสองป แตเมื่อรวมแลวตองไมเกินส่ีป ถาเกินส่ีป ให

ลาออกจากราชการสําหรับปลัดกระทรวง หัวหนาสวนราชการข้ึนตรง และขาราชการ  ในราชบัณฑิตยสถาน

ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอรัฐมนตรีเจาสังกัด  สวนปลัดกรุงเทพมหานครใหเสนอ หรือจัดสงใบลาตอผูวา

ราชการกรงุเทพมหานครเพื่อพิจารณาอนุญาต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วินัยและการดําเนินการทางวินัย   

วินัย :  การควบคุมความประพฤติของคนในองคกรใหเปนไปตามแบบแผนท่ีพึงประสงค 

 วินัยขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา :  ขอบัญญัติท่ีกําหนดเปนขอหามและ ขอ

ปฏิบัติตามหมวด 6 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ี

แกไขเพิ่มเติมฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2551 

 โทษทางวินัย มี 5  สถาน คือ 

วินัยไมรายแรง มีดังนี ้

  1. ภาคทัณฑ 

2. ตัดเงินเดือน 

  3. ลดข้ันเงินเดือน 

วินัยรายแรง มีดังนี ้

  4.  ปลดออก 

5.  ไลออก 

   การวากลาวตักเตือนหรือการทําทัณฑบนไมถือวาเปนโทษทางวินัยใชในกรณีท่ีเปนความผิด เล็กนอย

และมีเหตุอันควรงดโทษ  การวากลาวตักเตือนไมตองทําเปนหนังสือ 

แตการทําทัณฑบนตองทําเปนหนังสือ(มาตรา 100 วรรคสอง) 

โทษภาคทัณฑ   

ใชลงโทษในกรณีท่ีเปนความผิดเล็กนอยหรือมีเหตุอันควรลดหยอน  โทษภาคทัณฑไมตองหามการเล่ือนข้ัน

เงินเดือน 
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  โทษตัดเงินเดือนและลดข้ันเงินเดือน 

ใชลงโทษในความผิดท่ีไมถึงกับเปนความผิดรายแรง และไมใชกรณีท่ีเปนความผิดเล็กนอย 

  โทษปลดออกและไลออก 

ใชลงโทษในกรณีท่ีเปนความผิดวินัยรายแรงเทานั้น 

  การลดโทษความผิดวินัยรายแรง 

หามลดโทษตํ่ากวาปลดออก  ผูถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิไดรับบําเหน็จบํานาญเสมือนลาออก 

การส่ังใหออกจากราชการไมใชโทษทางวินัย 

 วินัยไมรายแรง ไดแก  

   1. ไมสนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยเปนประมุข ตาม

รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทยดวยความบริสุทธิ์ใจ 

  2. ไมปฏิบัติหนาท่ีราชการดวยความซื่อสัตยสุจริต เสมอภาค และเท่ียงธรรม ตองมีความวิริยะ 

อุตสาหะขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส รักษาประโยชนของทางราชการ และตองปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและ

จรรยาบรรณวิชาชีพ 

  3. อาศัยหรือยอมใหผูอื่นอาศัยอํานาจและหนาท่ีราชการของตนไมวาจะโดยทางตรง หรือ ทางออม

หาประโยชนใหแกตนเองและผูอื่น 

   4. ไมปฏิบัติหนาท่ีราชการใหเปนไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หนวยงาน

การศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชนสูงสุดของผูเรียน และไมให เกิดความเสียหายแก

ราชการ 

  5.  ไมปฏิบัติตามคําส่ังของผูบังคับบัญชาซึ่งส่ังในหนาท่ีราชการโดยชอบดวยกฎหมายและ ระเบียบ

ของทางราชการแตถาเห็นวาการปฏิบัติตามคําส่ังนั้นจะทําใหเสียหายแกราชการ หรือจะ เปนการไมรักษา

ประโยชนของทางราชการจะเสนอความเห็นเปนหนังสือภายใน 7 วัน เพื่อใหผูบังคับ บัญชาทบทวนคําส่ังก็ได 

และเมื่อเสนอความเห็นแลว ถาผูบังคับบัญชายืนยันเปนหนังสือใหปฏิบัติ ตามคําส่ังเดิม ผูอยูใตบังคับบัญชา

ตองปฏิบัติตาม 

  6. ไมตรงตอเวลา  ไมอุทิศเวลาของตนใหแกทางราชการและผูเรียน ละท้ิงหรือทอดท้ิงหนาท่ี 

ราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 

  7. ไมประพฤติตนเปนแบบอยางท่ีดีแกผูเรียนชุมชน  สังคม  ไมสุภาพเรียบรอยและรักษา ความ

สามัคคี  ไมชวยเหลือเกื้อกูลตอผูเรียนและขาราชการดวยกัน หรือผูรวมงานไมตอนรับหรือ ใหความสะดวก 

ใหความเปนธรรมตอผูเรียนและประชาชนผูมาติดตอราชการ 

  8. กล่ันแกลง  กลาวหา หรือรองเรียนผูอื่นโดยปราศจากความเปนจริง 

  9. กระทําการหรือยอมใหผูอื่นกระทําการหาประโยชนอันอาจทําใหเส่ือมเสียความเท่ียงธรรม หรือ

เส่ือมเสียเกียรติศักด์ิในตําแหนงหนาท่ีราชการของตน 

  10. เปนกรรมการผูจัดการ หรือผูจัดการ หรือดํารงตําแหนงอื่นใดท่ีมีลักษณะงานคลายคลึงกันนั้น 

ในหางหุนสวนหรือบริษัท 

  11. ไมวางตนเปนกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหนาท่ี และในการปฏิบัติการอื่นท่ีเกี่ยวของ กับ



18 
 

ประชาชนอาศัยอํานาจและหนาท่ีราชการของตนแสดงการฝกใฝสงเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล  กลุมบุคคล

หรือพรรคการเมืองใด 

  12.  กระทําการอันใดอันไดช่ือวาเปนผูประพฤติช่ัว 

  13.  เสริมสรางและพัฒนาใหผูอยูใตบังคับบัญชามีวินัย ไมปองกนัมิใหผูอยูใตบังคับบัญชา กระทํา

ผิดวินัย หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกปอง ชวยเหลือมิใหผูอยูใตบังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติ

หนาท่ีดังกลาวโดยไมสุจริต 

 วินัยรายแรง ไดแก  

  1. ทุจริตตอหนาท่ีราชการ 

  2. จงใจไมปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหนวยงานการศึกษามติครม.

หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเลอหรือขาดการเอาใจใสระมัดระวังรักษาประโยชน ของทางราชการอัน

เปนเหตุใหเกิดความเสียหายแกราชการอยางรายแรง 

   3. ขัดคําส่ังหรือหลีกเล่ียงไมปฏิบัติตามคําส่ังของผูบังคับบัญชาซึ่งส่ังในหนาท่ีราชการ 

โดยชอบดวยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเปนเหตุใหเสียหายแกราชการอยางรายแรง 

  4. ละท้ิงหนาท่ีหรือทอดท้ิงหนาท่ีราชการ โดยไมมีเหตุผลอันสมควรเปนเหตุใหเสียหายแกราชการ

อยางรายแรง 

  5. ละท้ิงหนาท่ีราชการติดตอในคราวเดียวกันเปนเวลาเกินกวา 15 วัน โดยไมมีเหตุผลอันสมควร 

  6. กล่ันแกลง  ดูหมิ่น  เหยียดหยาม  กดข่ี หรือขมเหงผูเรียนหรือประชาชนผูมาติดตอราชการ 

อยางรายแรง 

  7.  กล่ันแกลง  กลาวหา หรือรองเรียนผูอื่นโดยปราศจากความเปนจริง เปนเหตุใหผูอื่นไดรับ ความ

เสียหายอยางรายแรง 

  8. กระทําการหรือยอมใหผูอื่นกระทําการหาประโยชนอันอาจทําใหเส่ือมเสียความเท่ียงธรรม หรือ

เส่ือมเสียเกียรติศักด์ิในตําแหนงหนาท่ีราชการโดยมุงหมายจะใหเปนการซื้อขายหรือใหไดรับ แตงต้ังใหดํารง

ตําแหนงหรือวิทยฐานะใดโดยไมชอบดวยกฎหมาย หรือเปนการกระทําอันมีลักษณะ เปนการใหหรือไดมาซึ่ง

ทรัพยสินหรือสิทธิประโยชนอื่นเพื่อใหตนเองหรือผูอื่นไดรับการบรรจุและ แตงต้ังโดยมิชอบ 

  9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผูอืน่โดยมิชอบหรือนําเอาผลงานทางวิชาการของ

ผูอื่น หรือจางวาน ใชผูอื่นทําผลงานทางวิชาการเพื่อไปใชในการเสนอขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนง  การ

เล่ือนตําแหนง  การเล่ือนวิทยฐานะ  หรือการใหไดรับเงินเดือนในระดับท่ีสูงข้ึน 

  10.  รวมดําเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผูอื่นโดยมิชอบ หรือรับจัดทําผลงานทาง

วิชาการ ไมวาจะมีคาตอบแทนหรือไมเพื่อใหผูอื่นนําผลงานนั้นไปใชประโยชนเพื่อปรับปรุงการกําหนด

ตําแหนงเล่ือนตําแหนง  เล่ือนวิทยฐานะ  หรือใหไดรับเงินเดือนในอันดับท่ีสูงข้ึน 

  11. เขาไปเกี่ยวของกับการดําเนินการใด ๆ  อันมลัีกษณะเปนการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขาย

เสียงในการเลือกต้ังสมาชิกรัฐสภา  สมาชิกสภาทองถ่ิน  ผูบริหารทองถ่ินหรือการเลือกต้ังอื่นท่ีมีลักษณะเปน

การสงเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมท้ังการสงเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงใหผูอื่นกระทําการ

ในลักษณะเดียวกัน 
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  12. กระทําความผิดอาญาจนไดรับโทษจําคุก หรือโทษท่ีหนักกวาจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุด ให

จําคุกหรือใหรับโทษท่ีหนักกวาจําคุก เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาท  หรือลหุโทษ 

หรือกระทําการอื่นใดอันไดช่ือวาเปนผูประพฤติช่ัวอยางรายแรง 

  13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนใหผูอื่นเสพยาเสพติด 

  14. เลนการพนันเปนอาจิณ 

  15. กระทําการลวงละเมิดทางเพศตอผูเรียนหรือนักศึกษาไมวาจะอยูในความดูแลรับผิดชอบ ของ

ตนหรือไม 

 

 การดําเนินการทางวินัย  

  การดําเนินการทางวินัย  กระบวนการและข้ันตอนการดําเนินการในการออกคําส่ังลงโทษ  ซึ่งเปน

ข้ันตอนท่ีมีลําดับกอนหลังตอเนื่องกัน อันไดแก  การต้ังเรื่องกลาวหาการสืบสวนสอบสวน  การพิจารณา

ความผิดและกําหนดโทษและการส่ังลงโทษรวมท้ังการดําเนินการตาง ๆ  ในระหวางการสอบสวนพิจารณา 

เชน การส่ังพัก การส่ังใหออกไวกอน เพื่อรอฟงผลการสอบสวนพิจารณา 

 หลักการดําเนินการทางวินัย  

  1. กรณีท่ีผูบังคับบัญชาพบวาผูใตบังคับบัญชาผูใดกระทําผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบ้ืองตนอยู

แลวผูบังคับบัญชาก็สามารถดําเนินการทางวินัยไดทันที 

  2. กรณีท่ีมีการรองเรียนดวยวาจาใหจดปากคํา ใหผูรองเรียนลงลายมือช่ือและวัน เดือน ป พรอม

รวบรวมพยานหลักฐานอื่นๆ ประกอบการพิจารณาแลวดําเนินการใหมีการสืบสวนขอเท็จจริง โดยต้ัง

กรรมการสืบสวนหรือส่ังใหบุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นวามีมูลก็ต้ังคณะกรรมการสอบสวน ตอไป 

  3. กรณีมีการรองเรียนเปนหนงัสือผูบังคับบัญชาตองสืบสวนในเบ้ืองตนกอนหากเห็นวา ไมมีมูลก็ส่ัง

ยุติเรื่องถาเห็นวามีมูลก็ต้ังคณะกรรมการสอบสวนตอไป  กรณีหนังสือรองเรียนไมลง ลายมือช่ือและท่ีอยูของ

ผูรองเรียนหรือไมปรากฏพยานหลักฐานท่ีแนนอนจะเขาลักษณะของบัตร สนเทห  มติครม.หามมิใหรับฟง

เพราะจะทําใหขาราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหนาท่ี 

  ข้ันตอนการดําเนินการทางวินัย   

1. การต้ังเรื่องกลาวหาเปนการต้ังเรื่องดําเนินการทางวินัยแกขาราชการเมื่อปรากฏ 

กรณีมีมูลท่ีควรกลาวหาวา กระทําผิดวินัยมาตรา 98 กําหนดใหผูบังคับบัญชาแตงต้ังคณะกรรมการสอบสวน

เพื่อดําเนินการ สอบสวนใหไดความจริงและความยุติธรรมโดยไมชักชาผูต้ังเรื่องกลาวหาคือผูบังคับบัญชาของ

ผูถูก กลาวหาความผิดวินัยไมรายแรง ผูบังคับบัญชาช้ันตนคือ ผูอํานวยการสถานศึกษาสามารถแตงต้ัง 

กรรมการสอบสวนขาราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยรายแรง ผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจบรรจุ และ

แตงต้ังตามมาตรา 53 เปนผูมีอํานาจบรรจุและแตงต้ังคณะกรรมการสอบสวน 

 2. การแจงขอกลาวหา มาตรา 98 กําหนดไววา ในการสอบสวนจะตองแจงขอกลาวหาและสรุป

พยานหลักฐาน ท่ีสนับสนุนขอกลาวหาเทาท่ีมีใหผูถูกกลาวหาทราบ โดยระบุหรือไมระบุช่ือพยานก็ไดเพื่อให 

ผูถูกกลาวหามีโอกาสช้ีแจงและนําสืบแกขอกลาวหา 

   3.  การสอบสวน คือ  การรวบรวมพยานหลักฐานและการดําเนินการท้ังหลายอื่นเพื่อจะทราบ
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ขอเท็จจริง และพฤติการณตาง ๆ หรือพิสูจนเกี่ยวกับเรื่องท่ีกลาวหาเพื่อใหไดความจริงและยุติธรรม 

และ เพื่อพิจารณาวาผูถูกกลาวหาไดกระทําผิดวินัยจริงหรือไมถาผิดจริงก็จะไดลงโทษ ขอยกเวน กรณีท่ีเปน

ความผิดท่ีปรากฏชัดแจงตามท่ีกําหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะดําเนินการ ทางวินัยโดยไมสอบสวนก็ได 

            ความผิดท่ีปรากฏชัดแจงตามท่ีกําหนดในกฎ ก.ค.ศ. วาดวยกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจง พ.ศ.  

2549  

 ก.  การกระทําผิดวินัยอยางไมรายแรงท่ีเปนกรณีความผิดท่ีปรากฏอยางชัดแจง ไดแก 

  (1) กระทําความผิดอาญาจนตองคําพิพากษาถึงท่ีสุดวาผูนั้นกระทําผิดและผูบังคับ บัญชาเห็นวา

ขอเท็จจริงตามคําพิพากษาประจักษชัด 

  (2) กระทําผิดวินัยไมรายแรงและไดรับสารภาพเปนหนังสือตอผูบังคับบัญชาหรือใหถอยคํารับ

สารภาพตอผูมีหนาท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถอยคําเปนหนังสือ 

ข. การกระทําผิดวินัยอยางรายแรงท่ีเปนกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจง  ไดแก 

  (1)  กระทําความผิดอาญาจนไดรับโทษจําคุกหรือโทษท่ีหนักกวาจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดให

จําคุกหรือลงโทษท่ีหนักกวาจําคุก 

  (2) ละท้ิงหนาท่ีราชการติดตอในคราวเดียวกันเปนเวลาเกินกวา 15 วันผูบังคับบัญชา สืบสวนแลว

เห็นวาไมมีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณอันแสดงถึงความจงใจไมปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ 

  (3) กระทําผิดวินัยอยางรายแรงและไดรับสารภาพเปนหนังสือตอผูบังคับบัญชาหรือให ถอยคํารับ

สารภาพตอผูมีหนาท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถอยคําเปนหนังสือ 

 

การอุทธรณ  

   มาตรา 121 และมาตรา 122 แหงพระราชบัญญติัระเบียบขาราชการครูและบุคลากร ทาง

การศึกษา พ.ศ.  2547 บัญญัติใหผูถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณคําส่ังลงโทษตออ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นท่ี

การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ท่ี ก.ค.ศ. ต้ังแลวแตกรณี ภายใน 30 วัน 

เง่ือนไขในการอุทธรณ   

  ผูอุทธรณ ตองเปนผูท่ีถูกลงโทษทางวินัยและไมพอใจผลของคําส่ังลงโทษผูอุทธรณ ตอง

อุทธรณเพื่อตนเองเทานั้น ไมอาจอุทธรณแทนผูอื่นได 

 ระยะเวลาอุทธรณ ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงคําส่ังลงโทษตองทําเปนหนังสือ 

 การอุทธรณโทษวินัยไมรายแรง การอุทธรณคําส่ังโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน หรือลดข้ัน

เงินเดือนท่ีผูบังคับบัญชาส่ังดวยอํานาจของตนเอง ตองอุทธรณตอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.

สวนราชการ 

เวนแต การส่ังลงโทษตามมติใหอุทธรณตอ ก.ค.ศ. 

 การอุทธรณโทษวินัยรายแรง  การอุทธรณคําส่ังลงโทษปลดออกหรือไลออกจากราชการตอง

อุทธรณตอก.ค.ศ.ท้ังนี้การรองทุกขคําส่ังใหออกจากราชการหรือคําส่ังพักราชการหรือใหออกจากราชการไว

กอนก็ตองรองทุกขตอก.ค.ศ.เชนเดียวกัน 

 การรองทุกข หมายถึงผูถูกกระทบสิทธิหรือไมไดรับความเปนธรรมจากคําส่ังของฝายปกครอง 
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หรือคับของใจจากการกระทําของผูบังคับบัญชาใชสิทธิรองทุกขขอความเปนธรรมขอใหเพิกถอนคําส่ังหรือ

ทบทวนการกระทําของฝายปกครองหรือของผูบังคับบัญชา 

   มาตรา 122 และมาตรา 123 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา

พ.ศ.2547บัญญัติใหผูถูกส่ังใหออกจากราชการมีสิทธิรองทุกขตอก.ค.ศ.และผูซึ่งตน เห็นวาตนไมไดรบัความ

เปนธรรมหรือมีความคับของใจเนื่องจากการกระทําของผูบังคับบัญชาหรือ กรณีถูกต้ังกรรมการสอบสวนมี

สิทธิรองทุกขตออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาอ.ก.ค.ศ.ท่ีก.ค.ศ.ต้ังหรือก.ค.ศ.แลวแตกรณีภายใน30วัน 

ผูมีสิทธิรองทุกข ไดแก ขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

เหตุท่ีจะรองทุกข 

  (1) ถูกส่ังใหออกจากราชการ 

(2) ถูกส่ังพักราชการ 

(3) ถูกส่ังใหออกจากราชการไวกอน 

(4) ไมไดรับความเปนธรรม หรือคับของใจจากการกระทําของผูบังคับบัญชา 

(5) ถูกต้ังกรรมการสอบสวน 

  

การเลื่อนข้ันเงินเดือน  

  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะไดรับการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือนในแตละครั้งตองอยู

ในเกณฑ ดังนี ้

  1. ในครึ่งปท่ีแลวมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ

จรรยาบรรณวิชาชีพอยูในเกณฑท่ีสมควรไดเล่ือนข้ันเงินเดือน 

  2. ในครึ่งปท่ีแลวมาจนถึงวันออกคําส่ังเล่ือนข้ันเงินเดือนไมถูกลงโทษทางวินัยท่ีหนักกวาโทษ 

ภาคทัณฑ หรือถูกลงโทษในคดีอาญาใหลงโทษในความผิดท่ีเกี่ยวกับการปฏิบัติหนาท่ีราชการ หรือ ความผิด

ท่ีทําใหเส่ือมเสียเกียรติศักด์ิของตําแหนงหนาท่ีราชการของตน ซึ่งไมไชความผิดท่ีไดกระทํา โดยประมาทหรือ

ความผิดลหุโทษ 

  3. ในครึ่งปท่ีแลวมาตองไมถูกส่ังพักราชการเกินกวาสองเดือน 

  4. ในครึ่งปท่ีแลวมาตองไมขาดราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 

5. ในครึ่งปท่ีแลวมาไดรับการบรรจุเขารับราชการมาแลวเปนเวลาไมนอยกวาส่ีเดือน 

6. ในครึ่งปท่ีแลวมาถาเปนผูไดรับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝกอบรมและดูงาน ณ  

ตางประเทศตองไดปฏิบัติหนาท่ีราชการในครึ่งปท่ีแลวมาเปนเวลาไมนอยกวาส่ีเดือน 

  7.  ในครึ่งปท่ีแลวมาตองไมลาหรือมาทํางานสายเกินจํานวนครั้งท่ีหัวหนาสวนราชการกําหนด 

  8.  ในครึ่งปท่ีแลวมาตองมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไมเกินยี่สิบสามวัน 

แตไมรวมวันลา ดังตอไปนี ้

  1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย 

  2) ลาคลอดบุตรไมเกินเกาสิบวัน 

  3) ลาปวยซึ่งจําเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานไมวาคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน 
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ไมเกินหกสิบวันทําการ 

  4) ลาปวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหนาท่ีหรือในขณะเดินทางไป หรือกลับ

จากการปฏิบัติราชการตามหนาท่ี 

  5) ลาพักผอน 

  6) ลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารบัการเตรียมพล 

  7) ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 

การฝกอบรมและลาศึกษาตอ    

  การฝกอบรม หมายความวา  การเพิ่มพูนความรูความชํานาญ หรือประสบการณดวยการเรียน 

หรือการวิจัยตามหลักสูตรของการฝกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การดําเนินงานตาม 

โครงการแลกเปล่ียนกับตางประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ท้ังนี้โดย

มิไดมีวัตถุประสงคเพื่อใหไดมาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึง

การฝกฝนภาษาและการรับคําแนะนํากอนฝกอบรมหรือการดูงานท่ีเปนสวนหนึ่งของการฝกอบรมหรือตอ

จากการฝกอบรมนั้นดวย 

  

การดูงาน หมายความวา  การเพิ่มพูนความรูและประสบการณดวยการสังเกตการณ และการ

แลกเปล่ียนความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไมเกิน 15 วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการดูงาน

ในตางประเทศ หากมีระยะเวลาเกินกําหนดใหดําเนินการเปนการฝกอบรม) 

 การลาศึกษาตอ  หมายความวา การเพิ่มพูนความรูดวยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของ

สถาบัน การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพื่อใหไดมาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ.รับรองและ

หมายความรวมถึงการฝกฝนภาษาและการไดรับคําแนะนํากอนเขาศึกษาและการฝกอบรม หรือการดูงานท่ี

เปนสวนหนึ่งของการศึกษา 

หรือตอจากการศึกษานั้นดวย 

 การออกจากราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ(มาตรา 107พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการ

ครูฯ) 

  1) ตาย 

  2) พนจากราชการตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการ 

  3) ลาออกจากราชการและไดรับอนุญาตใหลาออก 

  4) ถูกส่ังใหออก 

  5) ถูกส่ังลงโทษปลดออกหรือไลออก 

  6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เวนแตไดรับแตงต้ังใหดํารงตําแหนงอื่นท่ีไมตองมี 

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 การลาออกจากราชการ  

  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใดประสงคจะลาออกจากราชการ 
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ใหยื่นหนังสือลาออกตอผูบังคับบัญชาเพื่อใหผูมีอํานาจตาม มาตรา 53เปนผูพิจารณาอนุญาต 

  กรณีผูมีอํานาจตาม มาตรา 53 พิจารณาเห็นวาจําเปนเพื่อประโยชนแกราชการจะยับยั้งการอนุญาต

ใหลาออกไวเปนเวลาไมเกิน 90 วัน นับแตวันขอลาออกก็ได แตตองแจงการยับยั้ง พรอมเหตุผลใหผูขอ

ลาออกทราบ เมื่อครบกําหนดเวลาท่ียับยั้งแลวใหการลาออกมีผลต้ังแตวันถัดจากวันครบกําหนดเวลาท่ียับยั้ง 

  ถาผูมีอํานาจตามมาตรา 53 ไมไดอนุญาตและไมไดยับยั้งการอนุญาตใหลาออก 

ใหการลาออก มีผลต้ังแตวันขอลาออก 

  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใดประสงคจะลาออกจากราชการเพื่อดํารงตําแหนง ทาง

การเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกต้ังใหยื่นหนังสือลาออกตอผูบังคับบัญชา 

และใหการลาออกมีผลนับต้ังแตวันท่ีผูนั้นขอลาออก 

ระเบียบ ก.ค.ศ วาดวยการลาออกของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548  

  ขอ 3 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการใหยื่นลวงหนากอนวันขอลาออกไมนอยกวา 30 วัน 

  กรณีผูมีอํานาจอนุญาตการลาออกเห็นวามีเหตุผลและความจําเปนพิเศษ 

จะอนุญาตเปนลายลักษณอักษรกอนวันขอลาออกใหผูประสงคจะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกลวงหนานอย

กวา 30 วัน ก็ได 

  หนังสือขอลาออกท่ียื่นลวงหนากอนวันขอลาออกนอยกวา 30 วัน โดยไมไดรับอนญุาตเปน ลาย

ลักษณอักษรจากผูมีอํานาจอนุญาต หรือท่ีมิไดระบุวันขอลาออก ใหถือวันถัดจากวันครบกําหนด 30 วัน นับ

แตวันยื่นเปนวันขอลาออก 

  ขอ 5 ผูมีอํานาจอนุญาตการลาออกพิจารณาวาจะส่ังอนุญาตใหผูนั้นลาออกจากราชการหรือจะส่ัง

ยับยั้งการอนุญาตใหลาออกใหดําเนินการ ดังนี้ 

  (1) หากพิจารณาเห็นวาควรอนุญาตใหลาออกจากราชการไดใหมีคําส่ังอนุญาตใหลาออก เปนลาย

ลักษณอักษรใหเสร็จส้ินกอนวันขอลาออกแลวแจงคําส่ังดังกลาวใหผูขอลาออกทราบกอนวัน ขอลาออกดวย 

  (2) หากพิจารณาเห็นวาควรยับยั้งการอนุญาตใหลาออกเนื่องจากจําเปนเพื่อประโยชนแก ราชการ 

ใหมีคําส่ังยับยั้งการอนุญาตใหลาออกเปนลายลักษณอักษรใหเสร็จส้ินกอนวันขอลาออกแลวแจงคําส่ัง

ดังกลาวพรอมเหตุผลใหผูขอลาออกทราบกอนวันขอลาออกดวย ท้ังนี้การยับยั้งการอนญุาต ใหลาออกใหส่ัง

ยับยั้งไวไดเปนเวลาไมเกิน 90 วัน 

และส่ังยับยั้งไดเพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไมได เมื่อครบกําหนดเวลาท่ียับยั้งแลวใหการลาออกมีผลต้ังแตวัน

ถัดจากวันครบกําหนดเวลาท่ียับยั้ง 

  ขอ 6 กรณีท่ีผูขอลาออกไดออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผูมีอํานาจ อนุญาตมิได

มีคําส่ังอนุญาตใหลาออกและมิไดมีคําส่ังยับยั้งการอนุญาตใหลาออกกอนวันขอลาออก หรือเนื่องจากครบ

กําหนดเวลายับยั้งการอนุญาตใหลาออกใหผูมีอํานาจอนุญาตมีหนังสือแจง วันออกจากราชการใหผูขอ

ลาออกทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีผูนั้นออกจากราชการและแจงใหสวนราชการท่ีเกี่ยวของทราบดวย 

  ขอ 7 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพื่อดํารงตําแหนงทางการเมือง 

หรือเพื่อสมัครรับเลือกต้ังใหยื่นตอผูบังคับบัญชาอยางชาภายในวันท่ีขอลาออกและใหผูบังคับบัญชาดังกลาว

เสนอ หนังสือขอลาออกนั้นตอผูบังคับบัญชาช้ันเหนือข้ึนไปตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตการลาออก
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โดยเร็วเมื่อผูมีอํานาจอนุญาตไดรับหนังสือขอลาออกแลวใหมีคําส่ังอนุญาตออกจากราชการไดต้ังแต วันท่ี

ขอลาออก 

  5. ครูอัตราจาง 

  กรณีครูอัตราจางท่ีจางดวยเงินงบประมาณใหปฏิบัติหนาท่ีครู เชน ปฏิบัติหนาท่ีครูผูชวย ครูพี่เล้ียง 

หรือปฏิบัติหนาท่ีครูท่ีเรียกช่ือยางอื่นใหปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยลูกจาง ประจําของสวน

ราชการพ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติท่ีใชเพื่อการนั้น 
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