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วิสัยทัศน พันธกิจ เปาหมาย อัตลักษณ และเอกลักษณของสถานศึกษา 

  
วิสัยทัศน 
    ผูเรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา รูทันเทคโนโลยี ดํารงชีวิตตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
กาวสูมาตรฐานสากล 
 
พันธกิจ 

1. พัฒนาหลักสูตรและจัดการเรียนรูใหไดมาตรฐานการศึกษาชาติ และเทียบเคียงมาตรฐานสากล 
2. พัฒนาผูเรียนใหมีความรู คุณธรรม จริยธรรม และดํารงตนตามคุณลักษณะท่ีพึงประสงค 
3. พัฒนาครูและบุคลากรใหมีความรู มีคุณธรรม จริยธรรม ตามมาตรฐานวิชาชีพ และทันตอ

เทคโนโลยีท่ีกาวหนา และเปนตัวอยางท่ีดีแกผูเรียน 
4. พัฒนาส่ือเทคโนโลยีสารสนเทศและแหลงการเรียนรู ใหผูเรียนใชในการแสวงหาองค

ความรู  เพื่อพัฒนาตน 
5. สรางจิตสํานึกในความเปนไทยและพลโลก ยึดมั่นในการปกครองระบอบประชาธิปไตย อันมี

พระมหากษัตริยทรงเปนประมุข ดํารงชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
6. บริหารจัดการโดยเนนการบริหารแบบมีสวนรวม เพื่อพัฒนาองคกรใหมีวิธีปฏิบัติ และมีผลการ

ดําเนินงานในการพัฒนาโรงเรียนอยางมีประสิทธภิาพเทียบเคียงมาตรฐานสากล 
7. จัดกิจกรรมหลากหลายเพื่อพัฒนาผูเรียนใหมีทักษะพื้นฐานท้ังดานการคิด การเรียนรู การ

ทํางานและการพัฒนาตนเอง ใหมีความสมบูรณท้ังดานรางกาย จิตใจ และหางไกลยาเสพติด 
8. ประสานความรวมมือระหวางโรงเรียน ชุมชน และสังคม เขามามีสวนรวมในการพัฒนาจัด

การศึกษา 
9. พัฒนาคุณภาพสถานศึกษาตามแนวทางปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง 

 
คําขวัญของโรงเรียนวัดบวรมงคล 
    "ลูกบวรมงคล รูปลักษณงามสงา วาจางามเสนาะ ไมทะเลาะวิวาท ไมเปนทาสยาเสพติด ไมประพฤติผิด
ศีลธรรม" 
 
อัตลักษณของโรงเรียนวัดบวรมงคล 
   ลูกบวรมงคล เปนคนดีมีคุณภาพ 
 
เอกลักษณของโรงเรียนวัดบวรมงคล 
   ศิลปะเดน เนนคุณธรรม 
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การบริหารงานบุคคล 

  หมายถึง  การหาทางใชคนท่ีอยูรวมกันในองคกรนัน้ ๆใหทํางานไดผล ดีท่ีสุด  ส้ินเปลืองคาใชจาย

นอยท่ีสุด  ในขณะเดียวกันก็สามารถทําใหผูรวมงานมีความสุขมีความพอใจ ท่ีจะใหความรวมมือและทํางาน

รวมกับผูบริหาร เพื่อใหงานขององคกรนั้นๆ สําเร็จลุลวงไปดวยดี 

 

แนวคิด  

   1)  ปจจัยทางการบริหารท้ังหลายคนถือเปนปจจัยทางการบริหารท่ีสําคัญท่ีสุด 

  2)  การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผูบริหารจะตองมีความรู ความเขาใจ

และมีความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 

 3)  การจัดบุคลากรใหปฏิบัติงานไดเหมาะสมกับความรูความสามารถจะมีสวนทําใหบุคลากร มี

ขวัญกําลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน สงผลใหงานประสบผลสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพ 

   4)  การพัฒนาบุคลากรใหมีความรูความสามารถอยางสม่ําเสมอและตอเนื่องจะทําใหบุคลากร 

เปล่ียนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือรนพัฒนางานใหดียิ่งข้ึน 

  5)  การบริหารงานบุคคลเนนการมีสวนรวมของบุคลากรและผูมีสวนไดเสียเปนสําคัญ 

 

ขอบขายงานบุคลากร 

1. สงเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการใหมีประสิทธิภาพ 

2. สงเสริมใหบุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหนาท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณ

วิชาชีพครู 

 3. สงเสริมการประชาสัมพันธขอมูลขาวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแกผูเกี่ยวของอยางท่ัวถึง 

และมีประสิทธิภาพ 

 4. สงเสริม  และสนับสนุนใหครูและบุคลากรไดรับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 

 5. ประสานความรวมมือระหวางโรงเรียน ผูปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 

6. สงเสริมใหคณะครูปฏิบัติหนาท่ีดวยความซื่อสัตยสุจริต 

7. สงเสริมใหคณะครูปฏิบัติตนในการดําเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 เปาหมาย (Goals) ปการศึกษา 2564 – 2566 

  1. สงเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการใหมีประสิทธิภาพ 

2. สงเสริมใหบุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหนาท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณ

วิชาชีพครู 

 3. สงเสริมการประชาสัมพันธขอมูลขาวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแกผูเกี่ยวของอยางท่ัวถึง 

และมีประสิทธิภาพ 

 4. สงเสริม  และสนับสนุนใหครูและบุคลากรไดรับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
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 5. ประสานความรวมมือระหวางโรงเรียน ผูปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 

6. สงเสริมใหคณะครูปฏิบัติหนาท่ีดวยความซื่อสัตยสุจริต 

7. สงเสริมใหคณะครูปฏิบัติตนในการดําเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 

หนาท่ีกลุมบริหารงานบุคคล 

๑. งานสํานักงาน 

         หนาท่ีความรับผิดชอบ 

       ๑.๑ วางแผนการดําเนินงานของสํานักงานกลุมบริหารงานบุคคล 

      ๑.๒ บันทึกการประชุมของกลุมบริหารงานบุคคลและจัดพิมพบันทึกการประชุมเพื่อจัดทํารายงาน 

      ๑.๓ ลงทะเบียนรับ – สงหนังสือราชการและเอกสารอื่นๆของสํานักงานกลุมบริหารงานบุคคล 

     ๑.๔ แจกจายหนังสือราชการแกคณะครูท่ีเกี่ยวของเพื่อดําเนินการตอ 

      ๑.๕ โตตอบหนังสือราชการและเอกสารอื่นๆ 

     ๑.๖ เก็บรักษาและทําลายหนังสือราชการและเอกสารอื่นๆของกลุมบริหารงานบุคคล 

    ๑.๗ จัดบริการเกี่ยวกับเอกสาร หลักฐานของทางราชการ 

     ๑.๘ จัดหาอุปกรณและส่ิงอํานวยการความสะดวกในการปฏิบัติงาน 

     ๑.๙ ติดตอผูปกครองดวยไมตรีจิตและมีมนุษยสัมพันธท่ีดีตอทุกคนท่ีมาติดตองาน 

      ๑.๑๐ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงาน 

    ๑.๑๑ ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๒. งานบุคลากรครู 

         หนาท่ีความรับผิดชอบ 

       

 ๒.๑ การวิเคราะหและวางแผนอัตรากําลังคน 

      ๒.๒ การกําหนดตําแหนงของบุคลากรในโรงเรียนและการบรรจุกลับเขารับราชการ 

      ๒.๓ การขอเล่ือนตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาและวิทยาฐานะขาราชการครู 

      ๒.๔ การจางลูกจางประจําและลูกจางช่ัวคราวและการเพิ่มคาจางลูกจางประจําและลูกจางช่ัวคราว 

      ๒.๕ การแตงต้ังยายโอนและการออกจากราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

     ๒.๖ จัดทําและเก็บรักษาทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจางให

เปนปจจุบัน 

         ๒.๗ ดําเนินการเกี่ยวกับเครื่องราชอิสริยาภรณ 

         ๒.๘ การขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

         ๒.๙ การเล่ือนข้ันเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

         ๒.๑๐ ประสานงานการจัดทําบัญชีถือจายเงินเดือนตามท่ีกระทรวงคลังกําหนด 
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         ๒.๑๑ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยสถานศึกษา 

         ๒.๑๒ ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๓. งานสงเสริมกิจการนักเรียน 

         หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 ๓.๑ จัดทําแผนงานและโครงการงานสงเสริมกิจกรรมนักเรียน 

    ๓.๒ วางแผนและสงเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียน โดยสนับสนุนใหนักเรียนมีสวนรวมในการ

วางแผน 

   ๓.๓ จัดกิจกรรมใหผูเรียนไดเรียนรูจากประสบการณจริง ฝกการปฏิบัติใหทําไดคิดเปนทําเปนรักกา

อาน       และเกิดการใฝการเรียนรูอยางตอเนื่อง 

  ๓.๔ ดูแลกํากับติดตามการจัดกิจกรรมตางๆท่ีเกี่ยวกับประเพณีศาสนาและวันสําคัญของชาติ 

   ๓.๕ ประสานงานกับหนวยงานนอกสถานศึกษาในการจัดกิจกรรมรณรงคกิจกรรมการประกวด

แขงขัน      กิจกรรมการอบรมสัมมนาท่ีเกี่ยวของกับนักเรียน เชน นักเรียนแกนนํา อบรมผูนําเยาวชน

ประกวดวงดนตรี ผูนําเชียร  

    ๓.๖ จัดทําสรุปและประเมินผลเพื่อปรับปรุงแกไข การสงเสริมกิจกรรมนักเรียน เพื่อใหการจัด

กิจกรรม         เกิดคุณคาและประโยชนตอผูเรียนอยาง แทจริง 

        ๓.๗ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 

        ๓.๘ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๔. งานรักษาความปลอดภัย 

         หนาท่ีความรับผิดชอบ 

         ๔.๑ จัดใหมีคําส่ังแตงต้ังเวรยามรักษาความปลอดภัย 

        ๔.๒ จัดใหมีการบันทึกการอยูเวรยาม-การตรวจเวรยาม 

        ๔.๓ การรายงานเหตุการณกรณีเกิดอุบัติเหตุข้ึนในสถานศึกษา 

        ๔.๔ ดําเนินงานในเรื่องขยายความปลอดภัยท้ังภายในและภายนอกอาคาร 

        ๔.๕ กําหนดเวลาการทํางานสถานท่ีปฏิบัติงานท่ีตองดูแลในเรื่องความปลอดภัย 

       ๔.๖ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๕. งานวินัยและการรักษาวินัย 

         หนาท่ีความรับผิดชอบ 

     ๕.๑ จัดทําแผนงานและโครงการงานวินัยและการรักษาวินัย 

      ๕.๒ การดําเนินการทางการวินัยกรณีความผิดวินัยไมรายแรง 

     ๕.๓ การดําเนินการทางวินัยกรณีความผิดวินัยรายแรง 

      ๕.๔ การอุทธรณ 

      ๕.๕ การรองทุกข 

     ๕.๖ การเสริมสรางและปองกันการกระทําผิดวินัย 
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      ๕.๗ การออกจากราชการ 

      ๕.๘ การประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 

     ๕.๙ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๖. งานพัฒนาบุคลากรและเสริมสรางประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของขาราชการ 

         หนาท่ีความรับผิดชอบ 

      ๖.๑ จัดทําแผนงานและโครงการงานพัฒนาบุคลากรและเสริมสรางประสิทธิภาพการปฏิบัติ

ราชการ 

       ๖.๒ การพัฒนาทรัพยากรบุคคลใหทันตอยุคสมัยใหกับหนวยงาน 

         ๖.๓ การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากอนและไดรับมอบหมายการปฏิบัติหนาท่ี 

      ๖.๔ การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากอนเล่ือนตําแหนง 

      ๖.๕ การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรณีไมผานการประเมินวิทยฐานะ 

      ๖.๖ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 

       ๖.๗ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๗. งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

         หนาท่ีความรับผิดชอบ 

   ๗.๑ จัดทําแผนงานและโครงการงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

     ๗.๒ งานประสานความรวมมือกับบุคลากรท่ีเกี่ยวของซึ่งมีบทบาทหนาท่ีในการดูแลชวยเหลือ

นักเรียน 

     ๗.๓ พัฒนาระบบจัดเก็บขอมูลท่ีทันสมัย ทันเหตุการณและเรียกใชขอมูลไดอยางรวดเร็ว 

     ๗.๔ พัฒนากระบวนการปองกนั/ชวยเหลือนักเรียนไดอยางมีคุณภาพและผลสัมฤทธิ์ท่ีดี 

     ๗.๖ พัฒนาครูและผูเกี่ยวของใหมีความรู ความสามารถในการสรางระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

    ๗.๗ พัฒนาความชวยเหลือของบุคลากรท่ีเกี่ยวของใหมีความรวมมือ รวมใจอยางมีประสิทธิภาพท่ี

จะชวยเหลือนักเรียนทุกคน 

     ๗.๘ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 

     ๗.๙ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๘. งานสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน 

        หนาท่ีความรับผิดชอบ 

        ๘.๑ จัดทําแผนงานและโครงการงานสงเสริมคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 

      ๘.๒ การจัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัยของบุคลากรในสถานศึกษา 

เชน การตรงตอเวลาความสะอาด การแตงกาย การเขาแถว การแสดงความเคารพ การปฏิบัติตามระเบียบ

ขอบังคับและแนวปฏิบัติของโรงเรียน โดยจัดกิจกรรมเกี่ยวกับการอบรม หรือสงเสริมความประพฤติใหเกิด 

ศรัทธาท่ีจะประพฤติดีปฏิบัติชอบและวินัยในตนเปนตน 

    ๘.๓ การจัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนาดานคุณธรรม จริยธรรมในดานการประหยัดและการออมการ 
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เสียสละความอดทนอดกล้ัน ขยันหมั่นเพียร ความเมตตากรุณา ความสามัคคี โดยมีการจัดกิจกรรมสงเสริม 

สนับสนุนใหการยกยองชมเชยและการประกาศเกียรติคุณใหทราบโดยท่ัวกัน  

      ๘.๔ การจัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนาดานความรับผิดชอบตอสังคมในการบําเพ็ญตนใหเปนประโยชน

การปฏิบัติตามกฎจราจร การปฏิบัติตามกฎหมาย การพัฒนาสาธารณสถาน การใหความรูแกเยาวชนโดย

การจัดกิจกรรมอยางเปนประจําตอเนื่อง มีการปรับแกไข มีการเผยแพรแกผูเกี่ยวของใหไดทราบอยูเสมอ 

     ๘.๕ การจัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนาการใชเวลาวางใหเปนประโยชนในดานการศึกษาหาความรูโดย

จัดบรรยาย  ในโรงเรียน ใหมีคําขวัญ คติพจน บอรดความรูสูชุมชน นําความรู ความคิดสูนักเรียน การ

นันทนาการ การกีฬา  การบําเพ็ญตนใหเปนประโยชน ดนตรี การหารายไดโดยสุจริต โดยการจัดกิจกรรม

ยามเปนประจําตอเนื่อง มีการปรับแกไข  มีการเผยแพรแกผูเกี่ยวของใหไดรับทราบอยูเสมอ 

 ๘.๖ จัดอบรมประจําวันหนาเสาธง ประชุมระดับ สวดมนตไหวพระ อบรมโดยวิธีการและกิจกรรม

ตาง ๆ      เรื่องชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย วิธีการเรียน ศีลธรรม จรรยามารยาท และวัฒนธรรม

ประเพณีกิจกรรมสงเสริม     และเทิดทูนสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริยและโรงเรียน 

    ๘.๗ จัดกิจกรรมยกยองใหกําลังใจแกผูปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานดีเดน ดําเนินการในดานการใหเกียรติ

ยกยอง สรรเสริญ แกบุคลากรท่ีประพฤติดี มีระเบียบวินัย เพื่อเปนตัวอยางแกบุคคลท่ัวไป มอบประกาศ 

เกียรติคุณแกผูปฏิบัติงานดีเดนพิเศษ เชน ครูท่ีปรึกษา นักการ ผูไมหยุดราชการ ไมมาสาย ฯลฯ 

      ๘.๘ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 

      ๘.๙ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๙. งานสงเสริมประชาธิปไตย 

         หนาท่ีความรับผิดชอบ 

    ๙.๑ จัดทําแผนงาน และโครงการสงเสริมศักยภาพนักเรียนทุกดาน ตามระบอบประชาธิปไตย 

      ๙.๒ จัดทําโครงการ/กิจกรรม เพื่อพัฒนาศักยภาพของนักเรียนเกี่ยวกับเรื่องประชาธิปไตยไดแก 

การรณรงคการเลือกต้ัง การเผยแพรความรูเกี่ยวกับพรรคการเมืองเปนตน 

       ๙.๓ จัดใหมีการเลือกต้ังคณะกรรมการนักเรียนและประธานนักเรียนเปนประจําทุกปการศึกษา 

       ๙.๔ กํากับ ดูแลคณะกรรมการนักเรียน จัดทําโครงการ/กิจกรรม ท่ีสงเสริมความเปนประชาธิปไตย 

       ๙.๕ ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 

       ๙.๖ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๑๐. งานระดับช้ัน  ครูท่ีปรึกษาคณะสี 

          หนาท่ีความรับผิดชอบ 

     ๑๐.๑ หนาท่ีและความรับผิดชอบหัวหนางานระดับช้ัน ครูท่ีปรึกษาและคณะสี 

       ๑๐.๒ จัดทําแผนงานและโครงการ งานระดับช้ัน คณะสี และครูท่ีปรึกษา 

     ๑๐.๓ การเสนอช่ือรองหัวหนาระดับช้ันปฏิบัติงานเพื่อพิจารณาแตงต้ัง 

        ๑๐.๔ รวมกับครูท่ีปรึกษาชวยดูแลนักเรียน ใหประพฤติปฏิบัติเปนไปตามระเบียบขอบังคับของ

โรงเรียน 
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    ๑๐.๕ สงเสริม สนับสนุน นักเรียนท่ีประพฤติดี ทําคุณประโยชนใหแกโรงเรียนและหาทางแกไข

นักเรียน 

      ๑๐.๖ ติดตาม ศึกษานักเรียนท่ีขาดเรียนมากผิดปกติ หนีเรียน ไมเขาเรียนในบางรายวิชามาเรียน 

แตไมไดเขาโรงเรียนและรวมกันปรกึษาหารือแกปญหา 

        ๑๐.๗ ควบคุมดูแลนักเรียนในระดับช้ัน ในการเขาแถวเชิญธงชาติ สวดมนตแผเมตตา และกิจกรรม

อื่น ๆ      หนาเสาธงในตอนเชา เขาหอประชุมในการประชุมระดับ หรือ รวมกิจกรรมอื่นๆ ของโรงเรียนให

อยูในระเบียบ วินัย    และเคารพตอประธานในพิธีการ 

       ๑๐.๘ ประชุมปรึกษาหารือกับครูท่ีปรึกษาในระดับในคณะสี เพื่อแกปญหาหรือพัฒนา 

      ๑๐.๙ ใหคําแนะนําและชวยเหลือแกไขปญหาเรื่องสวนตัวและเรื่องอื่นๆ ท่ีรักเรียนนํามาปรึกษา 

เพื่อหาทางชวยเหลือ แกไขปญหารวมกับฝายปกครอง งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

         ๑๐.๑๐ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานายการสถานศึกษา 

      

๑๑. งานครูท่ีปรึกษา/ครูประจําช้ัน 

  หนาท่ีความรับผิดชอบ 

          ๑๑.๑ ควบคุมดูแลนักเรียนในช้ัน ใหปฏิบัติตามระเบียบของโรงเรียน เกี่ยวกับเรื่องความประพฤติ 

การแตงกาย จรรยามารยาท และระเบียบวินัย ติดตามใหนักเรียนแกไขเมื่อไดรับรายงานวานักเรียนในช้ัน 

ผิดพลาด บกพรอง 

          ๑๑.๒ ดําเนินงานเรื่องงานประจําช้ันตางๆ ท่ีโรงเรยีนมอบหมายส่ังการ ใหความรวมมือในการจัด

กิจกรรมตางๆ ของโรงเรียนทุกครั้งท่ีมีกิจกรรม เมื่อมีการประชุมนักเรียนตองชวยดูแลและควบคุมนักเรียน

ในการประชุมนั้นทุกครั้ง 

        ๑๑.๓ ติดตามดูแลความประพฤติการปฏิบัติของนักเรียนใหเปนผูมีศีลธรรม จริยธรรม พยายามให

นักเรียนในช้ันเปนนักเรียนท่ีดีตามโรงเรียนและสังคมไทยตองการ  

      ๑๑.๔ ใหคําปรึกษาแกนักเรียนในการจัดกิจกรรมของช้ัน เชน เลือกต้ังหัวหนา รองหัวหนา แฟม

บันทึกการสอนประจําช้ัน การจัดกิจกรรมตางๆ และเวรประจําวันในเมื่อจัดเวรแลวใหเขียนช่ือนักเรียนลง

ตารางเวรประจําวัน         มอบหัวหนาและปดผนึกใสแฟมการสอนประจําช้ันไวแตละเวรขอใหมีหัวหนา

ประจําวัน เพื่อดูแลรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ทําเวรประจําวันในคาบสุดทายของแตละวัน 

     ๑๑.๕ ติดตอฝายปกครอง ฝายแนะแนว และผูปกครองอยูเสมอ ถามีโอกาสควรเยี่ยมบานนักเรียน

โดยเฉพาะ รายท่ีมีปญหา เพื่อใหเกิดความราบรื่นเรียบรอยทุกฝาย รับฟง ปญหาตางๆ ของนักเรียนอยูเสมอ 

เมื่อมีปญหานักเรียน   ท่ีแกไขไมไดขอใหแจงฝายปกครอง ฝายแนะแนว หรือกลุมบริหารวิชาการ ผูบริหาร

สถานศึกษาทราบ 

     ๑๑.๖ จัดใหมีแฟนประจําช้ันประจําป เพื่อเก็บรวบรวมบันทึกประจําช้ัน บันทึกรายงานตางๆ เรื่องท่ี 

โรงเรียนส่ังการกิจกรรมตางๆในหองเรียน บันทึกกิจกรรมท่ีควรบันทึกและเก็บรวบรวม เก็บสําเนาจดหมาย

และติดตามเมื่อนักเรียนหยุดเรียนโดยไมทราบสาเหตุ ติดตามสืบสวน นักเรียนท่ีมาสายมาไมทันเรียน 
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     ๑๑.๗ เปนตัวแทนของโรงเรียนดานงานธุรการ เชน การขายหนังสือ บัตรฯ การเก็บเงินการกุศล

ตาง ๆ การสงจดหมายแจงขาวสารฯลฯ 

      ๑๑.๘ ติดตามการเรียนการสอน แกปญหาเด็กขาดเรียน ไมมาโรงเรียนถาไมมีใบลาตองสง 

ไปรษณียบัตร   ไปติดตามถาขาดรายวัน ตองขอจดหมายของโรงเรยีน สงแจงผูปกครอง  ติดตามและ

รายงานกลุมบริหารงานบุคคล 

        ๑๑.๙ ติดตามใกลชิดนักเรียนท่ีขาดเรียน มีปญหาการขาดเรียน ตองรีบติดตาม การแจงให               

ผูปกครอง ทราบในกรณีท่ีนักเรียนขาดเรียนนาน ตองเก็บหลักฐานการสงไปรษณียบัตร จดหมายโรงเรียนถา

ยังไมทราบผลการขาดหายไปของนักเรียนตองสงจดหมายของโรงเรียนลงทะเบียนตอนรับ 

    ๑๑.๑๐ ติดตามดูแลนักเรียนดานกิจกรรมนักเรียน รวมกิจกรรมการไปอยูคายพักแรม การไปทัศน

ศึกษา       การแสดงผลงานในการจัดนิทรรศการการรวมการกุศลตางๆ ฯลฯ                        

     ๑๑.๑๑ เมื่อนักเรียนคนใดเปล่ียนช่ือ ช่ือสกุล ท่ีอยู ตองนําหลักฐานและใหผูปกครองยื่นคํารองแจง

โรงเรียนทราบ 

    ๑๑.๑๒ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 

     ๑๑.๑๓ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๑๒. งานปองกันและแกไขปญหาสิ่งเสพยติดเอดสและอบายมุข 

          หนาท่ีความรับผิดชอบ 

   ๑๒.๑ จัดทําแผนงานและโครง งานปองกันและแกไขปญหาส่ิงเสพติดเอดสอบายมุข 

     ๑๒.๒ ดูแลกํากับติดตามการดําเนินงานรณรงคปองกันและแกไขปญหาสารเสพติด เอดส และ

อบายมุขโรงเรียน 

                             

   ๑๒.๓ จัดกิจกรรมรณรงคปองกันและแกไขปญหาสารเสพติดเอดส อบายมุข 

     ๑๒.๔ ดูแลกิจกรรมและคณะกรรมการของโรงเรียน 

  ๑๒.๕ ประสานงานกับผูปกครอง ชุมชน องคกรภาครัฐ และเอกชนในการปองปรามสารเสพติด

และอบายมุข    ในโรงเรียน 

    ๑๒.๖ การรวบรวมขอมูล สภาพปญหา ติดตามรายงานผลเปนรายกรณี ปลายภาคเรียน และรายป

การศึกษา 

      ๑๒.๗ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอบพวกสวยการสถานศึกษา 

      ๑๒.๘ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๑๓. งานวินัยและความประพฤตินักเรียน 

         หนาท่ีความรับผิดชอบ 

   ๑๓.๑ จัดทําแผนงานและโครงการและความประพฤตินักเรียน 

       ๑๓.๒ วางแผนและจัดใหมีการรวบรวมขอมูลสถิติเกี่ยวกับผูปกครอง จัดระบบแบบบันทึกตาง ๆ ท่ี

ใชในการปกครองระบบการเก็บขอมูล 
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     ๑๓.๓  วิเคราะหวิจัยปญหาและสาเหตุอันเปนท่ีมาของความประพฤติท่ีไมพึงประสงคของบุคลากร

ในสถานศึกษาและประสานงานแกไข 

      ๑๓.๔  กําหนดมาตรการและวิธีการ เพื่อการแกไขความประพฤติและระเบียบวินัยของบุคลากรใน

สถานศึกษาโดยไมขัดตอระเบียบขอบังคับของทางราชการ 

      ๑๓.๕  ขอความรวมมือหรือใหความรวมมือแกหนวยราชการ รัฐวิสาหกิจ ธุรกิจเอกชน และบุคคล

เกี่ยวกับการแกไขความประพฤติและระเบียบวินัยของบุคลากรในสถานศึกษา 

   ๑๓.๖ โจทกดําเนินงานใหมาตรการและวิธีการในการแกไขความประพฤติดานระเบียบวินัย ของ

บุคลากร      ในสถานศึกษามีผลบังคับใชอยางแทจริง 

    ๑๓.๗ วางแผนควบคุม และแกปญหาการมาโรงเรียนสายของนักเรียนและการมาสายของครูโดย

รวมมือกับฝายตางๆของโรงเรียน 

   ๑๓.๘ ประสานงานกับผูปกครองครูท่ีปรึกษา อาจารยแนะแนวในการแกปญหานักเรียน 

     ๑๓.๙  ติดตามดูแลใหครูผูสอนชวยดําเนินการแกไขพฤติกรรมและการรักษาระเบียบวินัยใน

หองเรียน เชน     ใหครูเขาสอนตรงเวลา กอนและหลังการสอน ใหครูตรวจสอบความเปนระเบียบ

เรียบรอยของหองเรียน ใหนักเรียนรับผิดชอบความสะอาด และดูแลโตะเกาอี้ในเขตของตน มีการตรวจ

รายช่ือเรียกช่ือผูเขาเรียน ทําโทษผูเขาหองชา สํารวจวัสดุ อุปกรณการเรียนติดตามผูขาดหายระหวางช่ัวโมง

เรียนของตน 

    ๑๓.๑๐ ติดตามการดําเนินการแกไขพฤติกรรมความประพฤติและการปฏิบัติท่ีไมเหมาะสม โดยใช

แบบบันทึกพฤติกรรม ติดตามมีการแกไขพฤติกรรม ความประพฤติท่ีนักเรียนไดใหสัญญาไวการรวบรวม

แบบบันทึกพฤติกรรมตามระดับช้ัน 

      ๑๓.๑๑ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 

      ๑๓.๑๒ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๑๔. งานธนาคารโรงเรียน 

          หนาท่ีความรับผิดชอบ 

    ๑๔.๑ ดูแลเรื่องการจัดระบบฝาก ถอนเงินของธนาคารโรงเรียน 

        ๑๔.๒ ดูแลเรื่องบัญชีธนาคารโรงเรียนใหเปนปจจุบัน 

        ๑๔.๓ สนับสนุน สงเสริมกิจกรรม ธนาคารโรงเรียนใหมีความยั่งยืน 

       ๑๔.๔ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 

       ๑๔.๕ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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ขอบขายงานบุคลากร 

1. สงเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการใหมีประสิทธิภาพ 

2. สงเสริมใหบุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหนาท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณวิชาชีพคร ู

 3. สงเสริมการประชาสัมพันธขอมูลขาวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแกผูเกี่ยวของอยางท่ัวถึง และมี

ประสิทธิภาพ 

 4. สงเสริม  และสนับสนุนใหครูและบุคลากรไดรับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 

 5. ประสานความรวมมือระหวางโรงเรียน ผูปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 

6. สงเสริมใหคณะครูปฏิบัติหนาท่ีดวยความซื่อสัตยสุจริต 

7. สงเสริมใหคณะครูปฏิบัติตนในการดําเนินชีวติโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 เปาหมาย (Goals) ปการศึกษา 2564 – 2566 

  1. สงเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการใหมีประสิทธิภาพ 

2. สงเสริมใหบุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหนาท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณวิชาชีพคร ู

 3. สงเสริมการประชาสัมพันธขอมูลขาวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแกผูเกี่ยวของอยางท่ัวถึง และมี

ประสิทธิภาพ 

 4. สงเสริม  และสนับสนุนใหครูและบุคลากรไดรับการพัฒนาตามสมรรถนะวชิาชีพคร ู

 5. ประสานความรวมมือระหวางโรงเรียน ผูปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 

6. สงเสริมใหคณะครูปฏิบัติหนาท่ีดวยความซื่อสัตยสุจริต 

7. สงเสริมใหคณะครูปฏิบัติตนในการดําเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 

วางแผนอัตรากําลัง/การกําหนดตําแหนง 

มีหนาท่ี 

 1. จัดทําแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจําปและปฏิทินปฏิบัติงาน 

2. จัดทําแผนงานอัตรากําลังครู  / การกําหนดตําแหนงและความตองการครูในสาขาท่ีโรงเรียนมี

ความตองการ   

3. จัดทํารายงานอัตรากําลังครูตอหนวยงานตนสังกัด 

การสรรหาและบรรจุแตงต้ัง 

มีหนาท่ี  

1. วางแผนดําเนินการสรรหาและเลือกสรรและกําหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 

2. กําหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลท่ีรับสมัคร 

3. จัดทําประกาศรับสมัคร 

4. รับสมัคร 

5. การตรวจสอบคุณสมบัติผูสมัคร 

6. ประกาศรายช่ือผูมีสิทธิรับการประเมิน 

7. แตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร 
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8. สอบคัดเลือก  

9. ประกาศรายช่ือผูผานการเลือกสรร 

10. การเรียกผูท่ีผานการคัดเลือกมารายงานตัว 

11. จัดทํารายตอหนวยงานตนสังกัด 

 

การพัฒนาบุคลากร 

มีหนาท่ี  

1. จัดทําแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจําป  

2. สํารวจความตองการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3.  จัดทําแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

4.  สงเสริมและสนับสนุนใหครูและบุคลากรไดรับการพัฒนา 

5. จัดทําแฟมบุคลากรในโรงเรียน 

6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผูอํานวยการ  

7. งานอื่นๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

การเลื่อนข้ันเงินเดือน 

มีหนาท่ี  

1. จัดทําแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจําป  

2. นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3.  ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือนประจําป 

4.  จัดทําบัญชีผูท่ีไดรับการพิจารณาเล่ือนข้ันประจําปโดยยึดหลักความโปรงใส คุณธรรมจริยธรรม

และการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ 

5. แตงต้ังผูท่ีไดรับการเล่ือนข้ันเงินเดือนรายงานตอตนสังกัด 

 

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

มีหนาท่ี  

1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

2. สํารวจความตองการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณของคณะครูและบุคลากร 

3. สงเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณของคณะครูและบุคลากรใน

โรงเรียน 

4. จัดทําแฟมขอมูลการไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณของคณะครูและบุคลากรใน

โรงเรียน 

วินัยและการรักษาวินัย 
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มีหนาท่ี  

1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของขาราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

2. จัดทําแฟมขอมูลเกี่ยวกับการทําผิดเกี่ยวกับวินัยของขาราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 

สวัสดิการครู 

มีหนาท่ี  

 1.วางแผนดําเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 2. มอบของขวัญเปนกําลังใจในวันสําคัญตางๆ  วันเกิด  แสดงความยินดีท่ีผานการประเมินครู

ชํานาญการพิเศษ  ของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 3. ซื้อของเยี่ยมไขเมื่อเจ็บปวยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 

 

 

 

 

 

 

สํามะโนนักเรียน/รับนักเรียน 

มีหนาท่ี  

1. วางแผนในการจัดทําสํามะโนนักเรียน 

2. สํามะโนนักเรียนในเขตหมู  4  , 5 และหมู  6  ซึ่งเปนเขตบริการของโรงเรียน 

3. จัดทําเอกสารการรับสมัครนักเรียน  เด็กเล็ก  ช้ันอนุบาล 1  ประถมศึกษาปท่ี  1  และช้ัน

มัธยมศึกษาปท่ี  1 

4. เปดรับสมัครนักเรียน  เด็กเล็ก  ช้ันอนุบาล 1  ประถมศึกษาปท่ี  1  และช้ันมัธยมศึกษาปท่ี  1 

5. จัดทําแฟมนักเรียน  เด็กเล็ก  ช้ันอนุบาล 1  ประถมศึกษาปท่ี  1  และช้ันมัธยมศึกษาปท่ี  1 

6. สรุปการจัดทําสํามะโนนักเรียนรายงานหนวยงานตนสังกัด 

 

      การปฏิบัติราชการของขาราชการครู 

 

1. การลา  การลาแบงออกเปน  9  ประเภท  คือ 

  1.การลาปวย 

  2.การลาคลอดบุตร 

  3.การลากจิสวนตัว 

  4.การลาพักผอน 

  5.การลาอปุสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย 
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  6.การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 

  7.การลาไปศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย 

  8.การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 

 9.  การลาติดตามคูสมรส 

  

การลาปวย  ขาราชการซึ่งประสงคจะลาปวยเพื่อรักษาตัวใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชา

ตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวันท่ีลาเวนแตในกรณีจําเปนจะเสนอหรือจัดสงใบลา ในวันแรก

ท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได  ในกรณีท่ีขาราชการผูขอลามีอาการปวยจนไมสามารถจะลงช่ือในใบลาไดจะใหผูอื่น

ลาแทนก็ได  แตเมื่อสามารถลงช่ือไดแลวใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว  การลาปวยต้ังแต 30 วันข้ึนไป ตอง

มีใบรับรองของแพทยซึ่งเปนผูท่ีไดข้ึนทะเบียนและ รับใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับ

ใบลาดวย  ในกรณีจําเปนหรือเห็นสมควรผูมีอํานาจอนุญาตจะส่ังใหใชใบรับรองของแพทยซึ่งผูมีอํานาจ

อนุญาตเห็นชอบแทนก็ได  การลาปวยไมถึง 30 วัน  ไมวาจะเปนการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดตอกัน  ถา

ผูมีอํานาจ อนุญาตเห็นสมควร  จะส่ังใหมีใบรับรองแพทยตามวรรคสามประกอบใบลา  หรือส่ังใหผูลาไปรับ

การ ตรวจจากแพทยของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได 

 

การลาคลอดบุตร  ขาราชการซึ่งประสงคจะลาคลอดบุตร  ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชา

ตามลําดับ จนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวันท่ีลา เวนแตไมสามารถจะลงช่ือในใบลาได จะใหผูอื่นลา

แทน ก็ได แตเมื่อสามารถลงช่ือไดแลวใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยไดรับ 

เงินเดือนครั้งหนึง่ได  การลาคลอดบุตรจะลาในวันท่ีคลอดกอนหรือหลังวันท่ีคลอดบุตรก็ได แตเมื่อรวมวันลา

แลว ตองไมเกิน 90 วัน 

 การลากิจสวนตัว  ขาราชการซึ่งประสงคจะลากิจสวนตัว ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชา

ตามลําดับ จนถึงผูมีอํานาจอนุญาต และเมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได เวนแตมีเหตุจําเปน ไม

สามารถรอรับอนุญาตไดทันจะเสนอหรือจัดสงใบลาพรอมดวยระบุเหตุจําเปนไวแลว หยุดราชการ ไปกอนก็

ได  แตจะตองช้ีแจงเหตุผลใหผูมีอํานาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไมอาจเสนอหรือจัดสง

ใบลากอนตามวรรคหนึ่งได  ใหเสนอหรือจัดสง ใบลาพรอมท้ังเหตุผลความจําเปนตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ

จนถึงผูมีอํานาจอนุญาตทันทีในวันแรก ท่ีมาปฏิบัติราชการ  ขาราชการมีสิทธิลากิจสวนตัว  โดยไดรับ

เงินเดือนปละไมเกิน  45 วันทําการ  ขาราชการท่ีลาคลอดบุตรตามขอ  18 แลว หากประสงคจะลากิจ

สวนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตรใหมี สิทธิลาตอเนื่องจากการลาคลอดบุตรไดไมเกิน 150 วันทําการ  โดยไมมีสิทธิไดรับ

เงินเดือนระหวางลา 

 การลาพักผอน   ขาราชการมีสิทธิลาพักผอนประจําปในปหนึ่งได 10 วันทําการ 

เวนแตขาราชการดังตอไปนี้ ไมมีสิทธิลาพักผอนประจําปในปท่ีไดรับบรรจุเขารับราชการยังไมถึง 6 เดือน 

   1. ผูซึ่งไดรับบรรจุเขารับราชการเปนขาราชการครั้งแรก ผูซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุสวนตัว 

แลวตอมาไดรับบรรจุเขารับราชการอีก 

  2.  ผูซึ่งลาออกจากราชการเพื่อดํารงตําแหนงทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกต้ัง 
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แลว ตอมาไดรับบรรจุเขารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแตวันออกจากราชการ 

  3. ผูซึ่งถูกส่ังใหออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย วาดวย

การรับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงคของทางราชการ แลวตอมา ไดรับบรรจุ

เขารับราชการอีกถาในปใดขาราชการผูใดมิไดลาพักผอนประจําปหรือลาพักผอนประจําป แลวแตไมครบ 10 

วันทําการ ใหสะสมวันท่ียังมิไดลาในปนั้นรวมเขากับปตอ ๆไปได แตวันลาพักผอน สะสมรวมกับวันลา

พักผอนในปปจจุบันจะตองไมเกิน 20 วันทําการ สําหรับผูท่ีไดรับราชการติดตอกันมาแลวไมนอยกวา 10 ป 

ใหมีสิทธินําวันลาพักผอนสะสม รวมกับวันลาพักผอนในปปจจุบันไดไมเกิน 30 วันทําการ 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย  ขาราชการซึ่งประสงคจะลาอุปสมบทใน

พระพุทธศาสนา หรือขาราชการท่ีนับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงคจะลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ

ประเทศซาอุดีอาระเบียใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณาหรือ

อนุญาตกอนวนัอุปสมบท หรือกอนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยไมนอยกวา 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม

อาจเสนอหรือจัดสงใบลากอนตามวรรคหนึ่งใหช้ีแจงเหตุผลความ จําเปนประกอบการลา และใหอยูใน

ดุลพินิจของผูมีอํานาจท่ีจะพิจารณาใหลาหรือไมก็ได  ขาราชการท่ีไดรับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให

ลาอุปสมบทหรือไดรับอนุญาตใหลาไป ประกอบพิธีฮัจยแลวจะตองอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธี

ฮัจยภายใน 10 วัน นับแต วันเริ่มลา  และจะตองกลับมารายงานตัวเขาปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต

วันท่ีลาสิกขา  หรือ วันท่ีเดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย 

การลาเขารับการตรวจเลอืกหรือเขารับการเตรียมพล ขาราชการท่ีไดรับหมายเรียกเขารับการตรวจเลือก 

ใหรายงานลาตอผูบังคับบัญชากอนวัน เขารับการตรวจเลือกไมนอยกวา 48 ช่ัวโมง สวนขาราชการท่ีไดรับ

หมายเรียกเขารับการเตรียมพล ใหรายงานลาตอผูบังคับบัญชาภายใน 48 ช่ัวโมง นับแตเวลารับหมายเรียก

เปนตนไป และใหไปเขา รับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไมตอง

รอรับคําส่ัง อนุญาต และใหผูบังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลําดับจนถึงหัวหนาสวนราชการ  หรือ

หัวหนา สวนราชการข้ึนตรง 

 การลาไปศึกษา ฝกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ขาราชการซึ่งประสงคจะลาไปศึกษาฝกอบรม 

ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ตางประเทศ ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึง

ปลัดกระทรวงหรือหัวหนาสวนราชการข้ึนตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตสําหรับการลาไปศึกษาฝกอบรมดูงาน  

หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศใหเสนอหรือจัดสง ใบลาตามลําดับจนถึงหัวหนาสวนราชการ หรือหัวหนาสวน

ราชการข้ึนตรงเพื่อพิจารณาอนุญาต  เวนแตขาราชการกรุงเทพมหานครใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอปลัด

กรุงเทพมหานคร  สําหรับหัวหนา สวนราชการใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอปลัดกระทรวง  หัวหนาสวน

ราชการข้ึนตรงและขาราชการ  ในราชบัณฑิตยสถานใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอรัฐมนตรีเจาสังกัด 

สวนปลัดกรุงเทพมหานครใหเสนอ หรือจัดสงใบลาตอผูวาราชการกรุงเทพมหานคร  เพื่อพิจารณาอนุญาต 

การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ  ขาราชการซึ่งประสงคจะลาไปปฏิบัติงานในองคการ

ระหวางประเทศ ใหเสนอหรือจัดสงใบลา ตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงรัฐมนตรีเจาสังกัดเพื่อพิจารณา 

โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ ท่ีกําหนด 
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การลาติดตามคูสมรส  ขาราชการซึ่งประสงคติดตามคูสมรสใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชา

ตามลําดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหนาสวนราชการข้ึนตรงแลวแตกรณี เพื่อพิจารณาอนุญาตใหลาไดไม

เกิน สองปและในกรณีจําเปนอาจอนุญาตใหลาไดอีกสองป แตเมื่อรวมแลวตองไมเกินส่ีป ถาเกินส่ีป ให

ลาออกจากราชการสําหรับปลัดกระทรวง หัวหนาสวนราชการข้ึนตรง และขาราชการ  ในราชบัณฑิตยสถาน

ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอรัฐมนตรีเจาสังกัด  สวนปลัดกรุงเทพมหานครใหเสนอ หรือจัดสงใบลาตอผูวา

ราชการกรงุเทพมหานครเพื่อพิจารณาอนุญาต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วินัยและการดําเนินการทางวินัย   

วินัย :  การควบคุมความประพฤติของคนในองคกรใหเปนไปตามแบบแผนท่ีพึงประสงค 

 วินัยขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา :  ขอบัญญัติท่ีกําหนดเปนขอหามและ ขอ

ปฏิบัติตามหมวด 6 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ี

แกไขเพิ่มเติมฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2551 

 โทษทางวินัย มี 5  สถาน คือ 

วินัยไมรายแรง มีดังนี ้

  1. ภาคทัณฑ 

2. ตัดเงินเดือน 

  3. ลดข้ันเงินเดือน 

วินัยรายแรง มีดังนี ้

  4.  ปลดออก 

5.  ไลออก 

   การวากลาวตักเตือนหรือการทําทัณฑบนไมถือวาเปนโทษทางวินัยใชในกรณีท่ีเปนความผิด เล็กนอย

และมีเหตุอันควรงดโทษ  การวากลาวตักเตือนไมตองทําเปนหนังสือ 

แตการทําทัณฑบนตองทําเปนหนังสือ(มาตรา 100 วรรคสอง) 

โทษภาคทัณฑ   

ใชลงโทษในกรณีท่ีเปนความผิดเล็กนอยหรือมีเหตุอันควรลดหยอน  โทษภาคทัณฑไมตองหามการเล่ือนข้ัน

เงินเดือน 
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  โทษตัดเงินเดือนและลดข้ันเงินเดือน 

ใชลงโทษในความผิดท่ีไมถึงกับเปนความผิดรายแรง และไมใชกรณีท่ีเปนความผิดเล็กนอย 

  โทษปลดออกและไลออก 

ใชลงโทษในกรณีท่ีเปนความผิดวินัยรายแรงเทานั้น 

  การลดโทษความผิดวินัยรายแรง 

หามลดโทษตํ่ากวาปลดออก  ผูถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิไดรับบําเหน็จบํานาญเสมือนลาออก 

การส่ังใหออกจากราชการไมใชโทษทางวินัย 

 วินัยไมรายแรง ไดแก  

   1. ไมสนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยเปนประมุข ตาม

รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทยดวยความบริสุทธิ์ใจ 

  2. ไมปฏิบัติหนาท่ีราชการดวยความซื่อสัตยสุจริต เสมอภาค และเท่ียงธรรม ตองมีความวิริยะ 

อุตสาหะขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส รักษาประโยชนของทางราชการ และตองปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและ

จรรยาบรรณวิชาชีพ 

  3. อาศัยหรือยอมใหผูอื่นอาศัยอํานาจและหนาท่ีราชการของตนไมวาจะโดยทางตรง หรือ ทางออม

หาประโยชนใหแกตนเองและผูอื่น 

   4. ไมปฏิบัติหนาท่ีราชการใหเปนไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หนวยงาน

การศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชนสูงสุดของผูเรียน และไมให เกิดความเสียหายแก

ราชการ 

  5.  ไมปฏิบัติตามคําส่ังของผูบังคับบัญชาซึ่งส่ังในหนาท่ีราชการโดยชอบดวยกฎหมายและ ระเบียบ

ของทางราชการแตถาเห็นวาการปฏิบัติตามคําส่ังนั้นจะทําใหเสียหายแกราชการ หรือจะ เปนการไมรักษา

ประโยชนของทางราชการจะเสนอความเห็นเปนหนังสือภายใน 7 วัน เพื่อใหผูบังคับ บัญชาทบทวนคําส่ังก็ได 

และเมื่อเสนอความเห็นแลว ถาผูบังคับบัญชายืนยันเปนหนังสือใหปฏิบัติ ตามคําส่ังเดิม ผูอยูใตบังคับบัญชา

ตองปฏิบัติตาม 

  6. ไมตรงตอเวลา  ไมอุทิศเวลาของตนใหแกทางราชการและผูเรียน ละท้ิงหรือทอดท้ิงหนาท่ี 

ราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 

  7. ไมประพฤติตนเปนแบบอยางท่ีดีแกผูเรียนชุมชน  สังคม  ไมสุภาพเรียบรอยและรักษา ความ

สามัคคี  ไมชวยเหลือเกื้อกูลตอผูเรียนและขาราชการดวยกัน หรือผูรวมงานไมตอนรับหรือ ใหความสะดวก 

ใหความเปนธรรมตอผูเรียนและประชาชนผูมาติดตอราชการ 

  8. กล่ันแกลง  กลาวหา หรือรองเรียนผูอื่นโดยปราศจากความเปนจริง 

  9. กระทําการหรือยอมใหผูอื่นกระทําการหาประโยชนอันอาจทําใหเส่ือมเสียความเท่ียงธรรม หรือ

เส่ือมเสียเกียรติศักด์ิในตําแหนงหนาท่ีราชการของตน 

  10. เปนกรรมการผูจัดการ หรือผูจัดการ หรือดํารงตําแหนงอื่นใดท่ีมีลักษณะงานคลายคลึงกันนั้น 

ในหางหุนสวนหรือบริษัท 

  11. ไมวางตนเปนกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหนาท่ี และในการปฏิบัติการอื่นท่ีเกี่ยวของ กับ
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ประชาชนอาศัยอํานาจและหนาท่ีราชการของตนแสดงการฝกใฝสงเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล  กลุมบุคคล

หรือพรรคการเมืองใด 

  12.  กระทําการอันใดอันไดช่ือวาเปนผูประพฤติช่ัว 

  13.  เสริมสรางและพัฒนาใหผูอยูใตบังคับบัญชามีวินัย ไมปองกนัมิใหผูอยูใตบังคับบัญชา กระทํา

ผิดวินัย หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกปอง ชวยเหลือมิใหผูอยูใตบังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติ

หนาท่ีดังกลาวโดยไมสุจริต 

 วินัยรายแรง ไดแก  

  1. ทุจริตตอหนาท่ีราชการ 

  2. จงใจไมปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหนวยงานการศึกษามติครม.

หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเลอหรือขาดการเอาใจใสระมัดระวังรักษาประโยชน ของทางราชการอัน

เปนเหตุใหเกิดความเสียหายแกราชการอยางรายแรง 

   3. ขัดคําส่ังหรือหลีกเล่ียงไมปฏิบัติตามคําส่ังของผูบังคับบัญชาซึ่งส่ังในหนาท่ีราชการ 

โดยชอบดวยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเปนเหตุใหเสียหายแกราชการอยางรายแรง 

  4. ละท้ิงหนาท่ีหรือทอดท้ิงหนาท่ีราชการ โดยไมมีเหตุผลอันสมควรเปนเหตุใหเสียหายแกราชการ

อยางรายแรง 

  5. ละท้ิงหนาท่ีราชการติดตอในคราวเดียวกันเปนเวลาเกินกวา 15 วัน โดยไมมีเหตุผลอันสมควร 

  6. กล่ันแกลง  ดูหมิ่น  เหยียดหยาม  กดข่ี หรือขมเหงผูเรียนหรือประชาชนผูมาติดตอราชการ 

อยางรายแรง 

  7.  กล่ันแกลง  กลาวหา หรือรองเรียนผูอื่นโดยปราศจากความเปนจริง เปนเหตุใหผูอื่นไดรับ ความ

เสียหายอยางรายแรง 

  8. กระทําการหรือยอมใหผูอื่นกระทําการหาประโยชนอันอาจทําใหเส่ือมเสียความเท่ียงธรรม หรือ

เส่ือมเสียเกียรติศักด์ิในตําแหนงหนาท่ีราชการโดยมุงหมายจะใหเปนการซื้อขายหรือใหไดรับ แตงต้ังใหดํารง

ตําแหนงหรือวิทยฐานะใดโดยไมชอบดวยกฎหมาย หรือเปนการกระทําอันมีลักษณะ เปนการใหหรือไดมาซึ่ง

ทรัพยสินหรือสิทธิประโยชนอื่นเพื่อใหตนเองหรือผูอื่นไดรับการบรรจุและ แตงต้ังโดยมิชอบ 

  9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผูอืน่โดยมิชอบหรือนําเอาผลงานทางวิชาการของ

ผูอื่น หรือจางวาน ใชผูอื่นทําผลงานทางวิชาการเพื่อไปใชในการเสนอขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนง  การ

เล่ือนตําแหนง  การเล่ือนวิทยฐานะ  หรือการใหไดรับเงินเดือนในระดับท่ีสูงข้ึน 

  10.  รวมดําเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผูอื่นโดยมิชอบ หรือรับจัดทําผลงานทาง

วิชาการ ไมวาจะมีคาตอบแทนหรือไมเพื่อใหผูอื่นนําผลงานนั้นไปใชประโยชนเพื่อปรับปรุงการกําหนด

ตําแหนงเล่ือนตําแหนง  เล่ือนวิทยฐานะ  หรือใหไดรับเงินเดือนในอันดับท่ีสูงข้ึน 

  11. เขาไปเกี่ยวของกับการดําเนินการใด ๆ  อันมลัีกษณะเปนการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขาย

เสียงในการเลือกต้ังสมาชิกรัฐสภา  สมาชิกสภาทองถ่ิน  ผูบริหารทองถ่ินหรือการเลือกต้ังอื่นท่ีมีลักษณะเปน

การสงเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมท้ังการสงเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงใหผูอื่นกระทําการ

ในลักษณะเดียวกัน 
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  12. กระทําความผิดอาญาจนไดรับโทษจําคุก หรือโทษท่ีหนักกวาจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุด ให

จําคุกหรือใหรับโทษท่ีหนักกวาจําคุก เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาท  หรือลหุโทษ 

หรือกระทําการอื่นใดอันไดช่ือวาเปนผูประพฤติช่ัวอยางรายแรง 

  13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนใหผูอื่นเสพยาเสพติด 

  14. เลนการพนันเปนอาจิณ 

  15. กระทําการลวงละเมิดทางเพศตอผูเรียนหรือนักศึกษาไมวาจะอยูในความดูแลรับผิดชอบ ของ

ตนหรือไม 

 

 การดําเนินการทางวินัย  

  การดําเนินการทางวินัย  กระบวนการและข้ันตอนการดําเนินการในการออกคําส่ังลงโทษ  ซึ่งเปน

ข้ันตอนท่ีมีลําดับกอนหลังตอเนื่องกัน อันไดแก  การต้ังเรื่องกลาวหาการสืบสวนสอบสวน  การพิจารณา

ความผิดและกําหนดโทษและการส่ังลงโทษรวมท้ังการดําเนินการตาง ๆ  ในระหวางการสอบสวนพิจารณา 

เชน การส่ังพัก การส่ังใหออกไวกอน เพื่อรอฟงผลการสอบสวนพิจารณา 

 หลักการดําเนินการทางวินัย  

  1. กรณีท่ีผูบังคับบัญชาพบวาผูใตบังคับบัญชาผูใดกระทําผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบ้ืองตนอยู

แลวผูบังคับบัญชาก็สามารถดําเนินการทางวินัยไดทันที 

  2. กรณีท่ีมีการรองเรียนดวยวาจาใหจดปากคํา ใหผูรองเรียนลงลายมือช่ือและวัน เดือน ป พรอม

รวบรวมพยานหลักฐานอื่นๆ ประกอบการพิจารณาแลวดําเนินการใหมีการสืบสวนขอเท็จจริง โดยต้ัง

กรรมการสืบสวนหรือส่ังใหบุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นวามีมูลก็ต้ังคณะกรรมการสอบสวน ตอไป 

  3. กรณีมีการรองเรียนเปนหนงัสือผูบังคับบัญชาตองสืบสวนในเบ้ืองตนกอนหากเห็นวา ไมมีมูลก็ส่ัง

ยุติเรื่องถาเห็นวามีมูลก็ต้ังคณะกรรมการสอบสวนตอไป  กรณีหนังสือรองเรียนไมลง ลายมือช่ือและท่ีอยูของ

ผูรองเรียนหรือไมปรากฏพยานหลักฐานท่ีแนนอนจะเขาลักษณะของบัตร สนเทห  มติครม.หามมิใหรับฟง

เพราะจะทําใหขาราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหนาท่ี 

  ข้ันตอนการดําเนินการทางวินัย   

1. การต้ังเรื่องกลาวหาเปนการต้ังเรื่องดําเนินการทางวินัยแกขาราชการเมื่อปรากฏ 

กรณีมีมูลท่ีควรกลาวหาวา กระทําผิดวินัยมาตรา 98 กําหนดใหผูบังคับบัญชาแตงต้ังคณะกรรมการสอบสวน

เพื่อดําเนินการ สอบสวนใหไดความจริงและความยุติธรรมโดยไมชักชาผูต้ังเรื่องกลาวหาคือผูบังคับบัญชาของ

ผูถูก กลาวหาความผิดวินัยไมรายแรง ผูบังคับบัญชาช้ันตนคือ ผูอํานวยการสถานศึกษาสามารถแตงต้ัง 

กรรมการสอบสวนขาราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยรายแรง ผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจบรรจุ และ

แตงต้ังตามมาตรา 53 เปนผูมีอํานาจบรรจุและแตงต้ังคณะกรรมการสอบสวน 

 2. การแจงขอกลาวหา มาตรา 98 กําหนดไววา ในการสอบสวนจะตองแจงขอกลาวหาและสรุป

พยานหลักฐาน ท่ีสนับสนุนขอกลาวหาเทาท่ีมีใหผูถูกกลาวหาทราบ โดยระบุหรือไมระบุช่ือพยานก็ไดเพื่อให 

ผูถูกกลาวหามีโอกาสช้ีแจงและนําสืบแกขอกลาวหา 

   3.  การสอบสวน คือ  การรวบรวมพยานหลักฐานและการดําเนินการท้ังหลายอื่นเพื่อจะทราบ
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ขอเท็จจริง และพฤติการณตาง ๆ หรือพิสูจนเกี่ยวกับเรื่องท่ีกลาวหาเพื่อใหไดความจริงและยุติธรรม 

และ เพื่อพิจารณาวาผูถูกกลาวหาไดกระทําผิดวินัยจริงหรือไมถาผิดจริงก็จะไดลงโทษ ขอยกเวน กรณีท่ีเปน

ความผิดท่ีปรากฏชัดแจงตามท่ีกําหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะดําเนินการ ทางวินัยโดยไมสอบสวนก็ได 

            ความผิดท่ีปรากฏชัดแจงตามท่ีกําหนดในกฎ ก.ค.ศ. วาดวยกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจง พ.ศ.  

2549  

 ก.  การกระทําผิดวินัยอยางไมรายแรงท่ีเปนกรณีความผิดท่ีปรากฏอยางชัดแจง ไดแก 

  (1) กระทําความผิดอาญาจนตองคําพิพากษาถึงท่ีสุดวาผูนั้นกระทําผิดและผูบังคับ บัญชาเห็นวา

ขอเท็จจริงตามคําพิพากษาประจักษชัด 

  (2) กระทําผิดวินัยไมรายแรงและไดรับสารภาพเปนหนังสือตอผูบังคับบัญชาหรือใหถอยคํารับ

สารภาพตอผูมีหนาท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถอยคําเปนหนังสือ 

ข. การกระทําผิดวินัยอยางรายแรงท่ีเปนกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจง  ไดแก 

  (1)  กระทําความผิดอาญาจนไดรับโทษจําคุกหรือโทษท่ีหนักกวาจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดให

จําคุกหรือลงโทษท่ีหนักกวาจําคุก 

  (2) ละท้ิงหนาท่ีราชการติดตอในคราวเดียวกันเปนเวลาเกินกวา 15 วันผูบังคับบัญชา สืบสวนแลว

เห็นวาไมมีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณอันแสดงถึงความจงใจไมปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ 

  (3) กระทําผิดวินัยอยางรายแรงและไดรับสารภาพเปนหนังสือตอผูบังคับบัญชาหรือให ถอยคํารับ

สารภาพตอผูมีหนาท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถอยคําเปนหนังสือ 

 

การอุทธรณ  

   มาตรา 121 และมาตรา 122 แหงพระราชบัญญติัระเบียบขาราชการครูและบุคลากร ทาง

การศึกษา พ.ศ.  2547 บัญญัติใหผูถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณคําส่ังลงโทษตออ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นท่ี

การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ท่ี ก.ค.ศ. ต้ังแลวแตกรณี ภายใน 30 วัน 

เง่ือนไขในการอุทธรณ   

  ผูอุทธรณ ตองเปนผูท่ีถูกลงโทษทางวินัยและไมพอใจผลของคําส่ังลงโทษผูอุทธรณ ตอง

อุทธรณเพื่อตนเองเทานั้น ไมอาจอุทธรณแทนผูอื่นได 

 ระยะเวลาอุทธรณ ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงคําส่ังลงโทษตองทําเปนหนังสือ 

 การอุทธรณโทษวินัยไมรายแรง การอุทธรณคําส่ังโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน หรือลดข้ัน

เงินเดือนท่ีผูบังคับบัญชาส่ังดวยอํานาจของตนเอง ตองอุทธรณตอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.

สวนราชการ 

เวนแต การส่ังลงโทษตามมติใหอุทธรณตอ ก.ค.ศ. 

 การอุทธรณโทษวินัยรายแรง  การอุทธรณคําส่ังลงโทษปลดออกหรือไลออกจากราชการตอง

อุทธรณตอก.ค.ศ.ท้ังนี้การรองทุกขคําส่ังใหออกจากราชการหรือคําส่ังพักราชการหรือใหออกจากราชการไว

กอนก็ตองรองทุกขตอก.ค.ศ.เชนเดียวกัน 

 การรองทุกข หมายถึงผูถูกกระทบสิทธิหรือไมไดรับความเปนธรรมจากคําส่ังของฝายปกครอง 
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หรือคับของใจจากการกระทําของผูบังคับบัญชาใชสิทธิรองทุกขขอความเปนธรรมขอใหเพิกถอนคําส่ังหรือ

ทบทวนการกระทําของฝายปกครองหรือของผูบังคับบัญชา 

   มาตรา 122 และมาตรา 123 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา

พ.ศ.2547บัญญัติใหผูถูกส่ังใหออกจากราชการมีสิทธิรองทุกขตอก.ค.ศ.และผูซึ่งตน เห็นวาตนไมไดรบัความ

เปนธรรมหรือมีความคับของใจเนื่องจากการกระทําของผูบังคับบัญชาหรือ กรณีถูกต้ังกรรมการสอบสวนมี

สิทธิรองทุกขตออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาอ.ก.ค.ศ.ท่ีก.ค.ศ.ต้ังหรือก.ค.ศ.แลวแตกรณีภายใน30วัน 

ผูมีสิทธิรองทุกข ไดแก ขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

เหตุท่ีจะรองทุกข 

  (1) ถูกส่ังใหออกจากราชการ 

(2) ถูกส่ังพักราชการ 

(3) ถูกส่ังใหออกจากราชการไวกอน 

(4) ไมไดรับความเปนธรรม หรือคับของใจจากการกระทําของผูบังคับบัญชา 

(5) ถูกต้ังกรรมการสอบสวน 

  

การเลื่อนข้ันเงินเดือน  

  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะไดรับการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือนในแตละครั้งตองอยู

ในเกณฑ ดังนี ้

  1. ในครึ่งปท่ีแลวมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ

จรรยาบรรณวิชาชีพอยูในเกณฑท่ีสมควรไดเล่ือนข้ันเงินเดือน 

  2. ในครึ่งปท่ีแลวมาจนถึงวันออกคําส่ังเล่ือนข้ันเงินเดือนไมถูกลงโทษทางวินัยท่ีหนักกวาโทษ 

ภาคทัณฑ หรือถูกลงโทษในคดีอาญาใหลงโทษในความผิดท่ีเกี่ยวกับการปฏิบัติหนาท่ีราชการ หรือ ความผิด

ท่ีทําใหเส่ือมเสียเกียรติศักด์ิของตําแหนงหนาท่ีราชการของตน ซึ่งไมไชความผิดท่ีไดกระทํา โดยประมาทหรือ

ความผิดลหุโทษ 

  3. ในครึ่งปท่ีแลวมาตองไมถูกส่ังพักราชการเกินกวาสองเดือน 

  4. ในครึ่งปท่ีแลวมาตองไมขาดราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 

5. ในครึ่งปท่ีแลวมาไดรับการบรรจุเขารับราชการมาแลวเปนเวลาไมนอยกวาส่ีเดือน 

6. ในครึ่งปท่ีแลวมาถาเปนผูไดรับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝกอบรมและดูงาน ณ  

ตางประเทศตองไดปฏิบัติหนาท่ีราชการในครึ่งปท่ีแลวมาเปนเวลาไมนอยกวาส่ีเดือน 

  7.  ในครึ่งปท่ีแลวมาตองไมลาหรือมาทํางานสายเกินจํานวนครั้งท่ีหัวหนาสวนราชการกําหนด 

  8.  ในครึ่งปท่ีแลวมาตองมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไมเกินยี่สิบสามวัน 

แตไมรวมวันลา ดังตอไปนี ้

  1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย 

  2) ลาคลอดบุตรไมเกินเกาสิบวัน 

  3) ลาปวยซึ่งจําเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานไมวาคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน 
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ไมเกินหกสิบวันทําการ 

  4) ลาปวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหนาท่ีหรือในขณะเดินทางไป หรือกลับ

จากการปฏิบัติราชการตามหนาท่ี 

  5) ลาพักผอน 

  6) ลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารบัการเตรียมพล 

  7) ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 

การฝกอบรมและลาศึกษาตอ    

  การฝกอบรม หมายความวา  การเพิ่มพูนความรูความชํานาญ หรือประสบการณดวยการเรียน 

หรือการวิจัยตามหลักสูตรของการฝกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การดําเนินงานตาม 

โครงการแลกเปล่ียนกับตางประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ท้ังนี้โดย

มิไดมีวัตถุประสงคเพื่อใหไดมาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึง

การฝกฝนภาษาและการรับคําแนะนํากอนฝกอบรมหรือการดูงานท่ีเปนสวนหนึ่งของการฝกอบรมหรือตอ

จากการฝกอบรมนั้นดวย 

  

การดูงาน หมายความวา  การเพิ่มพูนความรูและประสบการณดวยการสังเกตการณ และการ

แลกเปล่ียนความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไมเกิน 15 วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการดูงาน

ในตางประเทศ หากมีระยะเวลาเกินกําหนดใหดําเนินการเปนการฝกอบรม) 

 การลาศึกษาตอ  หมายความวา การเพิ่มพูนความรูดวยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของ

สถาบัน การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพื่อใหไดมาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ.รับรองและ

หมายความรวมถึงการฝกฝนภาษาและการไดรับคําแนะนํากอนเขาศึกษาและการฝกอบรม หรือการดูงานท่ี

เปนสวนหนึ่งของการศึกษา 

หรือตอจากการศึกษานั้นดวย 

 การออกจากราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ(มาตรา 107พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการ

ครูฯ) 

  1) ตาย 

  2) พนจากราชการตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการ 

  3) ลาออกจากราชการและไดรับอนุญาตใหลาออก 

  4) ถูกส่ังใหออก 

  5) ถูกส่ังลงโทษปลดออกหรือไลออก 

  6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เวนแตไดรับแตงต้ังใหดํารงตําแหนงอื่นท่ีไมตองมี 

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 การลาออกจากราชการ  

  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใดประสงคจะลาออกจากราชการ 
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ใหยื่นหนังสือลาออกตอผูบังคับบัญชาเพื่อใหผูมีอํานาจตาม มาตรา 53เปนผูพิจารณาอนุญาต 

  กรณีผูมีอํานาจตาม มาตรา 53 พิจารณาเห็นวาจําเปนเพื่อประโยชนแกราชการจะยับยั้งการอนุญาต

ใหลาออกไวเปนเวลาไมเกิน 90 วัน นับแตวันขอลาออกก็ได แตตองแจงการยับยั้ง พรอมเหตุผลใหผูขอ

ลาออกทราบ เมื่อครบกําหนดเวลาท่ียับยั้งแลวใหการลาออกมีผลต้ังแตวันถัดจากวันครบกําหนดเวลาท่ียับยั้ง 

  ถาผูมีอํานาจตามมาตรา 53 ไมไดอนุญาตและไมไดยับยั้งการอนุญาตใหลาออก 

ใหการลาออก มีผลต้ังแตวันขอลาออก 

  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใดประสงคจะลาออกจากราชการเพื่อดํารงตําแหนง ทาง

การเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกต้ังใหยื่นหนังสือลาออกตอผูบังคับบัญชา 

และใหการลาออกมีผลนับต้ังแตวันท่ีผูนั้นขอลาออก 

ระเบียบ ก.ค.ศ วาดวยการลาออกของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548  

  ขอ 3 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการใหยื่นลวงหนากอนวันขอลาออกไมนอยกวา 30 วัน 

  กรณีผูมีอํานาจอนุญาตการลาออกเห็นวามีเหตุผลและความจําเปนพิเศษ 

จะอนุญาตเปนลายลักษณอักษรกอนวันขอลาออกใหผูประสงคจะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกลวงหนานอย

กวา 30 วัน ก็ได 

  หนังสือขอลาออกท่ียื่นลวงหนากอนวันขอลาออกนอยกวา 30 วัน โดยไมไดรับอนญุาตเปน ลาย

ลักษณอักษรจากผูมีอํานาจอนุญาต หรือท่ีมิไดระบุวันขอลาออก ใหถือวันถัดจากวันครบกําหนด 30 วัน นับ

แตวันยื่นเปนวันขอลาออก 

  ขอ 5 ผูมีอํานาจอนุญาตการลาออกพิจารณาวาจะส่ังอนุญาตใหผูนั้นลาออกจากราชการหรือจะส่ัง

ยับยั้งการอนุญาตใหลาออกใหดําเนินการ ดังนี้ 

  (1) หากพิจารณาเห็นวาควรอนุญาตใหลาออกจากราชการไดใหมีคําส่ังอนุญาตใหลาออก เปนลาย

ลักษณอักษรใหเสร็จส้ินกอนวันขอลาออกแลวแจงคําส่ังดังกลาวใหผูขอลาออกทราบกอนวัน ขอลาออกดวย 

  (2) หากพิจารณาเห็นวาควรยับยั้งการอนุญาตใหลาออกเนื่องจากจําเปนเพื่อประโยชนแก ราชการ 

ใหมีคําส่ังยับยั้งการอนุญาตใหลาออกเปนลายลักษณอักษรใหเสร็จส้ินกอนวันขอลาออกแลวแจงคําส่ัง

ดังกลาวพรอมเหตุผลใหผูขอลาออกทราบกอนวันขอลาออกดวย ท้ังนี้การยับยั้งการอนญุาต ใหลาออกใหส่ัง

ยับยั้งไวไดเปนเวลาไมเกิน 90 วัน 

และส่ังยับยั้งไดเพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไมได เมื่อครบกําหนดเวลาท่ียับยั้งแลวใหการลาออกมีผลต้ังแตวัน

ถัดจากวันครบกําหนดเวลาท่ียับยั้ง 

  ขอ 6 กรณีท่ีผูขอลาออกไดออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผูมีอํานาจ อนุญาตมิได

มีคําส่ังอนุญาตใหลาออกและมิไดมีคําส่ังยับยั้งการอนุญาตใหลาออกกอนวันขอลาออก หรือเนื่องจากครบ

กําหนดเวลายับยั้งการอนุญาตใหลาออกใหผูมีอํานาจอนุญาตมีหนังสือแจง วันออกจากราชการใหผูขอ

ลาออกทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีผูนั้นออกจากราชการและแจงใหสวนราชการท่ีเกี่ยวของทราบดวย 

  ขอ 7 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพื่อดํารงตําแหนงทางการเมือง 

หรือเพื่อสมัครรับเลือกต้ังใหยื่นตอผูบังคับบัญชาอยางชาภายในวันท่ีขอลาออกและใหผูบังคับบัญชาดังกลาว

เสนอ หนังสือขอลาออกนั้นตอผูบังคับบัญชาช้ันเหนือข้ึนไปตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตการลาออก
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โดยเร็วเมื่อผูมีอํานาจอนุญาตไดรับหนังสือขอลาออกแลวใหมีคําส่ังอนุญาตออกจากราชการไดต้ังแต วันท่ี

ขอลาออก 

  5. ครูอัตราจาง 

  กรณีครูอัตราจางท่ีจางดวยเงินงบประมาณใหปฏิบัติหนาท่ีครู เชน ปฏิบัติหนาท่ีครูผูชวย ครูพี่เล้ียง 

หรือปฏิบัติหนาท่ีครูท่ีเรียกช่ือยางอื่นใหปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยลูกจาง ประจําของสวน

ราชการพ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติท่ีใชเพื่อการนั้น 
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