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ค าน า  

 แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล เป็นแผนการบริหารงานที่ใช้เป็นขอบข่ายในการท างานที่ท าให้ครู
และบุคลากรทางการศึกษาที่ท าหน้าที่ในการปฏิบัติงานในโรงเรียนได้ศึกษากฎระเบียบ ข้อบังคับ ตลอดจน 
แนวปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อที่ครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนจะได้น าไปปฏิบัติ                        
ให้ถูกต้อง และสามารถปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียนและกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือให้การ 
ด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่น  
 โรงเรียนสองพ่ีน้องวิทยาหวังเป็นอย่างยิ่งว่าแผนบริหารงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี้จะเป็น 
ประโยชน์ในการปฏิบัติการของครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนต่อไป  



 
ข 

สารบัญ  

หน้า  
ค าน า ก  
สารบัญ  ข  
ข้อมูลทั่วไป  1  
ประวัติโรงเรียน  1  
เอกลักษณ์ และอัตลักษณ์ของนักเรียน ๒ 
ข้อมูลสภาพชุมชนโดยรวม ๔  
วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์  ๔ 
นโยบายโรงเรียน  ๕ 
โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียน  ๖  
การบริหารงานบุคคล  ๗  
ขอบข่ายงานบุคลากร ๗ 
การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู                                                                                  ๑๒ 
การลา                                                                                                                     ๑๒ 
วินัยและการลงโทษ                                                                                                     ๑๕  
การเลื่อนข้ันเงินเดือน                                                                                                   ๒๐ 
การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                                               ๒๑ 



 
๑ 

 
 

  

ข้อมูลทั่วไป 

ประวัติโรงเรียน  

 
 โรงเรียนสองพ่ีน้องวิทยาได้รับการอนุมัติให้จัดตั้งขึ้นเมื่อวันที่ 2 กันยายน 2502 โดยขุนขยันกิจการ 
(ก านันต าบลบางตาเถรสมัยนั้น)  ได้รับบริจาคที่ดินจาก“ขุนขยันกิจการ”ต้นสกุล ศรีกิจการ และนายยิ้ม     
ปานอ าพันธ์ จ านวน 22 ไร่ 1 งาน 28 ตารางวา โดยใช้ชื่อว่า โรงเรียนสองพ่ีน้อง ต่อมาทราบว่าชื่อดังกล่าว
ไปพ้องกันหลายโรงเรียน กรมสามัญศึกษาจึงอนุญาตให้เติมค าว่า วิทยา ต่อท้ายเข้าไปอีก โรงเรียนจึงมีชื่อว่า 
โรงเรียนสองพ่ีน้องวิทยา จนกระทั่งถึงปัจจุบันนี้ ในปีการศึกษา 2502 โรงเรียนได้รับการอนุมัติให้                          
จัดการเรียนการสอน ม.4 – ม.6 ปีการศึกษา 2503 เปิดสอนระดับมัธยมศึกษาปีที่ 1 ถึงระดับมัธยมศึกษา
ปีที่ 3 (ม.ศ.1 – ม.ศ.3)  ปีการศึกษา 2521 เปิดสอนระดับมัธยมศึกษาปีที่ 1 ถึงระดับมัธยมศึกษาปีที่ 3  
(ม.1 – ม.3) ปีการศึกษา 2524 กรมสามัญศึกษาอนุมัติให้เปิดสอนถึงระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย                          
ทั้งหลักสูตร ปี 2518 และหลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย ปี 2524  
 การเปิดเรียนการสอนครั้งแรก มีนักเรียนจ านวน 15 คน โดยใช้อาคารเรียนของโรงเรียนสองพ่ีน้อง 
(ปัจจุบันเป็นโรงเรียนในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ) เนื่องจากยังไม่มีอาคาร
เรียน โดยมี นายกรอง  หงษ์โต รักษาการในต าแหน่งครูใหญ่ จนถึงวันที่ 17 พฤษภาคม 2503 กรมสามัญ
ศึกษาจึงได้แต่งตั้งให้ นายสนิท  ธรรมโกศล  มาด ารงต าแหน่งครูใหญ่ และย้ายมาเรียนที่อาคารเรียนหลังใหม่ 
(อาคาร 1) โดยเป็นอาคารที่ก่อสร้างขึ้นมาโดยเงินบริจาค เป็นอาคารไม้ชั้นเดียว กว้าง 8 เมตร ยาว 27 
เมตร อาคารเรียนหลังที่ 2 (อาคาร 2) สร้างข้ึนเมื่อปี พ.ศ.2507 อาคารเรียนหลังที่ 3 (อาคาร 3) สร้างขึ้น
เมื่อปี พ.ศ.2513 อาคารคหกรรมศิลป์ (อาคาร 4) สร้างข้ึนเมื่อปี พ.ศ.2512 อาคารหอประชุม–โรงอาหาร 
(อาคาร 5) สร้างขึ้นเมื่อปี พ.ศ.2513 อาคารเรียนหลังที่ 4 (อาคาร 6) สร้างขึ้นเมื่อปี พ.ศ.2526                         
โรงฝึกงานแบบมาตรฐาน (อาคาร 7) สร้างขึ้นเมื่อปี พ.ศ.2527  และหอประชุม – โรงอาหาร (อาคาร 8) 
สร้างขึ้นเมื่อปี พ.ศ.2539 บ้านพักครู จ านวน 10 หลัง และบ้านพักนักการภารโรง จ านวน 2 หลัง                                
ในปัจจุบันโรงเรียนสองพ่ีน้องวิทยา สังกัดอยู่ในเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุพรรณบุรี ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
 
ชื่อสถานศึกษา   โรงเรียนสองพ่ีน้องวิทยา 

สังกัด    ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุพรรณบุรี  
    ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
เปิดสอนตั้งแต่ระดับ  ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ ถึงชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖ 
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สัญลักษณ์ประจ าโรงเรียน พระโสณะโกฬิวิสะดีดพิณ 
     พระโสณะโกฬิวิสะดีดพิณ  เป็นเครื่องหมายของ ความเพียร ความพอดี  
         ยึดหลักทางสายกลาง ไม่มากหรือน้อยเกินไป 
     ดอกไม้ 2 ดอก  คือ วันอนุมัติเปิดโรงเรียน 2 กันยายน 2502 
     รัศมี 17 แสง คือ วันเปิดโรงเรียนครั้งแรก 17 พฤษภาคม 2503  
     รอยดุล 12 รอย คือ 12 นักษัตรของนักเรียนทุกคนในโรงเรียน 
 
คติพจน์     ปญฺญา ว ธ เนน เสยฺโย “ปญัญาแลประเสริฐกว่าทรัพย์” 
ปรัชญา     “เรียนดี  มีวินัย  ใจสะอาด” 
ค าขวัญ                      “บรรยากาศน่าอยู่    เชิดชูคุณธรรม  ก้าวล้ ากีฬา  ก้าวหน้าวิชาการ      
                                ประสานชุมชน   หลีกพ้นยาเสพติด” 
เอกลักษณ์   “ยิ้ม ไหว้ ทักทายกัน”  
อัตลักษณ์   “คุณธรรม จริยธรรม และจิตอาสา” 
 
สีประจ าโรงเรียน   น้ าเงิน – ชมพู 
     สีน้ าเงินหมายถึง ความจงรักภักดี ความหนักแน่นมั่นคง องอาจ และความกตัญญู 
     สีชมพู หมายถึง อ่อนโยน แต่ไม่อ่อนแอ 
 
ธงประจ าโรงเรียน 
 
     
 
 
 
 
อักษรย่อ   ส.น. 
วันสถาปนาโรงเรียน  ๒ กันยายน 
ปีท่ีก่อตั้งโรงเรียน  พ.ศ. ๒502 
ต้นไม้และดอกไม้ประจ าโรงเรียน ต้นกระทุ่ม 
ที่ตั้งและแผนที่โรงเรียน (Location) 
ที่ตั้ง เลขที่ 231 หมู่ 3  ต าบลบางตาเถร อ าเภอสองพ่ีน้อง จังหวัดสุพรรณบุรี  รหัสไปรษณีย์ ๗๒๑๑๐ 
ขนาดพื้นที่  22 ไร่ 1 งาน 28 ตารางวา 
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เขตพื้นที่บริการการศึกษา ได้แก่ 
 ต าบลบางตาเถร    หมู่ 2-4,9-10,12-18  รวม   17   หมู่บ้าน 
 ต าบลบางตะเคียน  หมู่ 1-8       รวม    8    หมู่บ้าน   
 ต าบลบ้านช้าง      หมู่ 1-5     รวม    ๕    หมู่บ้าน 
 ต าบลบ้านกุ่ม       หมู่ 1-6     รวม    6    หมู่บ้าน 
 ต าบลบางเลน      หมู่ 1-7     รวม    7    หมู่บ้าน 

มีโรงเรียนในเขตพ้ืนที่บริการ 11 โรงเรียน ได้แก่ โรงเรียนสองพ่ีน้อง, โรงเรียนวัดไชยนาราษฎร์,  
โรงเรียนวัดรางบัวทอง, โรงเรียนวัดโบสถ์ดอนล าแพน, โรงเรียนอาทรสังขวัฒนะ 1 (วัดลาดบัว), 
โรงเรียนวัดบางสะแก , โรงเรียนวัดส าเภาทอง , โรงเรียนวัดบางสาม,  โรงเรียนวัดท่าข้าม, โรงเรียน                        
บ้านโคก 7 ลูก, โรงเรียนบ้านไผ่ตาโม้   

 
 

ตราสัญลักษณ์ 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

แสดงที่ตั้งและผังการเดินทางของโรงเรียนสองพ่ีน้องวิทยา 

 



 
๔ 

 
 

  

ข้อมูลสภาพชุมชนโดยรวม (Community) 

สภาพชุมชนรอบบริเวณโรงเรียนมีลักษณะเป็นไร่นา สวนผัก ตั้งอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล
บางตาเถร อ าเภอสองพ่ีน้อง จังหวัดสุพรรณบุรี มีจ านวนครัวเรือนโดยประมาณ 5,118 ครัวเรือน                           
มีประชากรประมาณ ๑5,472 คน บริเวณใกล้เคียงโดยรอบโรงเรียน ได้แก่ โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพ
ต าบลบางตาเถร สถานีต ารวจภูธรบางตาเถร องค์การบริหารส่วนต าบลบางตาเถร โรงเรียนสองพ่ีน้อง                      
วัดบางซอ เป็นต้น อาชีพหลักของชุมชนคือ เกษตรกรรม รับจ้างทั่วไป ค้าขาย ส่วนใหญ่นับถือศาสนาพุทธ 
วัฒนธรรมประเพณี รวมทั้งพิธีกรรมและความเชื่อของชาวอ าเภอสองพ่ีน้อง ส่วนใหญ่มาจากความเชื่อตาม
ธรรมเนียมของชาวจีน ซึ่งในบางครั้งชาวไทยยังรับเอาวัฒนธรรมและความเชื่อเหล่านี้ไปใช้ด้วยเช่นกัน ได้แก่ 
เทศกาลตรุษจีน ประเพณีทิ้งกระจาด งานประเพณีสงกรานต์ ประเพณีตักบาตรกลางน้ า เทศกาลกินเจ 
ประเพณีแข่งขันเรือยาว และงานประเพณีลอยกระทง 

ผู้ปกครองส่วนใหญ่ จบการศึกษาระดับมัธยมศึกษาปีที่ 3 ถึงระดับอุดมศึกษา อาชีพหลักของ
ผู้ปกครองส่วนใหญ่ คือ เกษตรกรรมและรับจ้างทั่วไป ส่วนใหญ่นับถือศาสนาพุทธและมีรายได้เฉลี่ย                         
ต่อครอบครัวต่อปี 9,๐๐๐ - ๑8,๐๐๐ บาท  

วิสัยทัศน์ (Vision) 
   นักเรียนโรงเรียนสองพ่ีน้องวิทยา เป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม รอบรู้ด้านเทคโนโลยี ใฝ่เรียน ใฝ่รู้                       
บูรณาการภูมิปัญญาท้องถิ่น ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและเน้นผู้เรียนมีทักษะเพ่ือการเรียนรู้ 
ในศตวรรษที่ 21 

พันธกิจ (Mission) 
1. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูมีทักษะในการจัดกระบวนการเรียนการสอนและพัฒนาตนเองไปสู่

การเป็นครูมืออาชีพ 
2. ส่งเสริมให้นักเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม ใฝ่เรียน ใฝ่รู้และรอบรู้ด้านเทคโนโลยี และห่างไกล          

ยาเสพติด 
3. ส่งเสริมให้ครู นักเรียนและชุมชน  มีความรู้ความเข้าใจตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

และมีทักษะเพ่ือการเรียนรู้ในศตวรรษท่ี 21 
4. ส่งเสริม สนับสนุน ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง ศิษย์เก่า ภาคีเครือข่าย ผู้น าทุกภาคส่วน

ในชุมชน เพื่อสนับสนุนการจัดการศึกษา 

เป้าประสงค์ (Goal) 
 1. นักเรียนมีนิสัยใฝ่เรียนใฝ่รู้รักการอ่านและการค้นคว้า แสวงหาความรู้ด้วยตนเอง  
สามารถใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการเรียนรู้ 

2. นักเรียนสามารถด ารงชีวิตตามวิถีวัฒนธรรมไทย มีคุณธรรม จริยธรรมและจิตอาสา 
3. นักเรียนมีทักษะเพ่ือการเรียนรู้ในศตวรรษท่ี 21 และน้อมน าหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

มาเป็นแนวทางในการเรียนรู้ 
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4. นักเรียนสามารถพัฒนาคุณภาพชีวิต อยู่ในสังคมอย่างมีความสุขตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง และห่างไกลยาเสพติดเพ่ือการพัฒนาชีวิตที่ยั่งยืน 

5. คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ครู นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน และผู้ที่เกี่ยวข้องเข้ามา                  
มีส่วนร่วมในการบริหารจัดการศึกษาอย่างเหมาะสม 

นโยบายโรงเรียนสองพี่น้องวิทยา 
 1. ส่งเสริมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 2. ส่งเสริมให้ครูน านวัตกรรมและเทคโนโลยีที่ทันสมัย มาใช้ในการเรียนการสอนน าภูมิปัญญา                    
ในท้องถิ่นและเทคโนโลยีมาช่วยพัฒนาการเรียนการสอน เพ่ือให้นักเรียนได้เรียนรู้มีประสบการณ์ตรงใน     
การเรียนคณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์และพัฒนาทรัพยากร และการรักษาสิ่งแวดล้อมทั้งในโรงเรียนและชุมชน 
 3. ส่งเสริมการเรียนการสอนที่เน้นนักเรียนเป็นศูนย์กลางการเรียนรู้ และสอดแทรกคุณธรรม                        
ความรับผิดชอบ ซื่อสัตย์ ประหยัด นิยมไทย 
 4. ส่งเสริมการเรียนการสอนในด้านวิชาชีพท้องถิ่นอย่างหลากหลาย โดยเน้นการปฏิบัติ และ
จรรยาบรรณในวิชาชีพ 
 5. ส่งเสริมให้นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน พัฒนาสุขภาพพลานามัย เน้นการออกก าลังกาย          
เล่นกีฬา กิจกรรมศิลปะ ดนตรีและการศาสนา มีการจัดท าข้อมูลข่าวสารด้านสุขภาพ พลานามัย                              
มีการเสริมสร้างภูมิคุ้มกันสารเสพติด และโรคเอดส์ 
          6. ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม โดยการอนุรักษ์ และพัฒนาศิลปวัฒนธรรม รวมทั้งเอกลักษณ์ไทย 
ภูมิปัญญาไทย ทั้งในด้านการใช้ภาษาไทยที่ถูกต้อง มีการจัดบรรยากาศสิ่งแวดล้อมเสริมสร้างความรู้และ 
สร้างจิตส านึกในศิลปวัฒนธรรมไทย และนิยมไทย 
 7. ส่งเสริมการศึกษา เพ่ือพัฒนาประชาธิปไตย โดยเน้นบรรยากาศและพฤติกรรมประชาธิปไตย 
เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารความรู้ด้านการเมืองและการปกครอง 
 8. ส่งเสริมด้านเครือข่ายการเรียนรู้ โดยให้ความร่วมมือกับสหวิทยาเขตชุมชนและเอกชน 
 9. ส่งเสริมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา พัฒนาครู ในด้านการจัดการเรียนรู้ โดยยึดนักเรียน
เป็นศูนย์กลาง การท างานเป็นทีม การท าผลงานทางวิชาการควบคู่กับการปฏิบัติงาน การเน้นแบบอย่างด้าน
ความรับผิดชอบ ซื่อสัตย์ ประหยัด และนิยมไทย 
           10. ส่งเสริมการพัฒนาการบริหาร และการจัดการศึกษาพัฒนาคุณภาพมาตรฐานการศึกษา                       
พัฒนาการวางแผนข้อมูลสารสนเทศและการประชาสัมพันธ์ 
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โครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียนสองพี่น้องวิทยา 
โรงเรียนสองพ่ีน้องวิทยาได้แบ่งโครงสร้างการบริหารงานออกเป็น 4 ฝ่าย ดังนี้ 

 

รองผู้อ านวยการโรงเรยีน 

 คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ผู้อ านวยการโรงเรียน เครือข่ายผู้ปกครอง 

1. งานพัฒนาหลักสูตร 
สถานศึกษาและพัฒนา 
การเรียนรู้ 
2. งานส านักวิชาการ 
3. งานวิจยัเพื่อพัฒนา
คุณภาพการศึกษา 
4. งานวัดผล ประเมินผล      
และเทียบโอนผลการเรียน 
5. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม 
และเทคโนโลยีทางการ 
ศึกษา 
6. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้
และห้องสมุด 
7. งานนิเทศการศึกษา 
8. งานจัดตารางสอน 
9. งานส่งเสริมความรู้ด้าน 
วิชาการแก่ชุมชนและ . 
ประสานความร่วมมอื 
ในการพัฒนาวิชาการกับ 
สถานศึกษา 
10. การประเมินผลงาน/ 
โครงการฝ่ายวิชาการ 
11. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
12.งานคลังข้อสอบ 
13.งานแนะแนวการศึกษา  
14.งานจัดท าเอกสารขอ้มูล 
15.งานจัดท าข้อมูล 
สารสนเทศ 
16.งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
17 งานพัฒนาระบบประกัน 
คุณภาพภายในสถานศึกษา 
18.พัสดุฝ่ายวิชาการ 

1. งานจัดท าและเสนอขอ 
งบประมาณ 
2. งานจัดสรรงบประมาณ 
3. งานตรวจสอบ ติดตาม  
ประเมินผล รายงาน 
ผลการใช้เงินและผล 
การด าเนินงาน 
4. งานระดมทรัพยากรและ 
การลงทุนเพื่อการศึกษา 
5. งานบริหารการเงิน 
6. งานบริหารการบัญช ี
7. งานบริหารพัสดุและ 
สินทรัพย์ 
8. งานเก็บรักษาเงิน 
9. งานพัฒนาระบบประกัน 
คุณภาพภายในสถานศึกษา 
10.งานจัดระบบบริหารและ 
พัฒนาองค์กร 
11.งานจัดระบบการควบคุม 
ภายใน 
12.การจัดท าแผนปฏิบัต ิ
ราชการ 
13.งานประเมินผลงาน/ 
โครงการ 
14.พัสดุฝ่ายงบประมาณ 
นโยบายและแผนงาน 

1.  

 

1. งานวางแผนอัตราก าลัง 
และก าหนดต าแหน่ง 
2. งานสรรหาและบรรจ ุ
แต่งต้ัง 
3. งานเสริมสร้าง 
ประสิทธิภาพในการปฏิบัต ิ
ราชการ   
4. งานวินัยและการรักษาวินัย 
5. งานออกจากราชการ       
งานทะเบียนบ้านพักครู 
6. งานทะเบียนประวัติและ 
ข้อมูลบุคลากร 
7. งานสารบรรณรับส่ง 
เอกสารผ่านระบบ              
MY-OFFICE 
8. งานประสานราชการกับ 
เขตพื้นที่การศึกษาและ 
หน่วยงานอื่น 
9. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
และขอมีบัตรประจ าตัว 
ของรัฐ 
10.งานเลขานุการ 
คณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน 
11.งานเวรรักษาการณ์ 
12.พัสดุฝ่ายบริหารงานบุคคล 
    

งานกิจการนักเรียน 
1. งานส่งเสริมกิจกรรมพัฒนา 
ผู้เรียน 
2. การด าเนินการตาม 
โครงการเยาวชนคนด ี
ศรีสุพรรณ 
3. งานส่งเสริมคุณธรรม 
4. งานป้องกันและแก้ไข 
ปัญหายาเสพติด 
5. งานระบบดูแลช่วยเหลือ 
นักเรียน 
6. งานกิจกรรมโรงเรียน 
7. งานหัวหนา้ระดับ 
8. งานเครือข่ายผู้ปกครอง 
9. งานปัจจยัพื้นฐานนักเรียน 
ยากจน 
10.งานเขตพื้นที่รับผิดชอบ 
11.งานโรงเรียนสีขาว 
งานบริหารทั่วไป 
1. งานโภชนาการ 
2. งานเทคโนโลยีการศึกษา 
3. งานประชาสัมพันธ ์
4. งานยานพาหนะ 
5. งานโสตทัศนศึกษา 
6. งานอาคารสถานที ่
7. งานสวัสดิการร้านค้า 
8. งานอนามัยโรงเรียน 
9. งานสาธารณูปโภค 
10.งานลูกจ้างประจ า 
11.งานพนักงานขับรถ 

ฝ่ายบรหิารงานวิชาการ ฝ่ายบรหิารงานงบประมาณ ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป
บุคคล 

ฝ่ายบรหิารงานบุคคล 
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การบริหารงานบุคคล 

  หมายถึง การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆ ให้ท างานได้ผลดีที่สุด สิ้นเปลืองค่าใช้จ่าย
น้อยที่สุด  ในขณะเดียวกันก็สามารถท าให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจ ที่จะให้ความร่วมมือและท างาน
ร่วมกับผู้บริหาร เพ่ือให้งานขององค์กรนั้น ๆ ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
แนวคิด  
   ๑) ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่ส าคัญที่สุด 
  ๒) การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจและ
มีความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 
 ๓) การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนท าให้บุคลากร มีขวัญ
ก าลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 
   ๔) การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่องจะท าให้บุคลากร 
เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 
  ๕) การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นส าคัญ 

 
ขอบข่ายงานบุคลากร 

๑. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
๒. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพครู 
๓. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง 

และมีประสิทธิภาพ 
๔. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
๕. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนาโรงเรียน 
๖. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
๗. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 เป้าหมาย (Goals)  
  ๑. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 

๒. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพครู 
๓. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง 

และมีประสิทธิภาพ 
๔. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
๕. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครองและชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
๖. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
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๗. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
 2. พัฒนาระบบบริหารของกลุ่มบริหารบุคคลให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนร่วม 
 3. จัดบุคลากรรับผิดชอบการด าเนินงานในงานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารบุคคล 
 4. ก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลให้สอดคล้องกับ
   วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงคข์องโรงเรียน 
 5. วางแผนและด าเนินการนิเทศ ก ากับ ติดตาม ให้การด าเนินงานต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงานบุคคล
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 6. ส่งเสริมและสนับสนุนครูให้มีความรู้ ความสามารถในปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล                                       
อย่างมีประสิทธิภาพ 
 7. ประสานงานให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นที่ปรึกษาให้ครูปฏิบัติงานในกลุ่ม
บริหารงานบุคคลให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 8. ประสานงานกับผู้ปกครอง ชุมชน และครูที่ปรึกษาในการแก้ไขปัญหาด้านพฤติกรรมของนักเรียน 
 9. เป็นผู้น าในการแก้ปัญหาทางด้านบริหารงานบุคคลและร่วมในการด าเนินงานต่าง ๆ ของกลุ่ม
บริหารงานบุคคลให้ปฏิบัติงานด้วยความราบรื่น 
 10. สรุป ประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลและจัดท าเอกสารสรุปผลการ
ด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลเสนอผู้บริหาร 
 11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

1. งานบุคลากร 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. จัดท าแบบฟอร์มการลงเวลาการปฏิบัติงาน การลา การขออนุญาตออกนอกโรงเรียนของครูและ
บุคลากร สรุปรายงานการปฏิบัติงาน การลาในแต่ละวัน พร้อมทั้งติดตามให้เป็นไปตามระเบียบ และจัดท า
สารสนเทศอย่างเป็นระบบ 
 2. จัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร รวมทั้งการแก้ไข เปลี่ยนแปลง
ข้อมูลในทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรให้เป็นปัจจุบัน 
 3. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู การจัดท าบัตรประจ าตัวข้าราชการ 
และการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ ์
 4. ด าเนินการเกี่ยวกับการออกหนังสือรับรองสิทธิต่าง ๆ ของข้าราชการครูและบุคลากร เช่นสิทธิ
การรักษาพยาบาล หนังสือรับรองเงินเดือน และอ่ืน ๆ 
 5. ด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน การเลื่อนวิทยฐานะ การปรับวุฒิ การแต่งตั้ง การย้าย 
การโอนข้าราชการครูและบุคลากร 
 6. ด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุญาต/ลาศึกษาต่อ การเกษียณอายุราชการ การลาออกจากราชการ 
และการถึงแก่กรรม 



 
๙ 

 
 

  

 7. ด าเนินการเกี่ยวกับวินัย และการรักษาวินัย 
 8. ด าเนินการเกี่ยวกับการจ้างพนักงานราชการ พนักงานบริการ และลูกจ้างชั่วคราวให้เป็นไป                    
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลัง หรือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
 9. ด าเนินการปฐมนิเทศ และการพัฒนาแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหา หรือบรรจุแต่งตั้งให้เป็นพนักงาน
ราชการ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
 10. ด าเนินการติดตาม ประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการของข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษา 
 11. ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
 12. จัดกิจกรรมพัฒนาครูให้เป็นผู้มีคุณธรรมและจริยธรรมตามมาตรฐานวิชาชีพครู 
 13. ส่งครูเข้ารับการอบรม จัดการอบรม และกิจกรรมศึกษาดูงานนอกสถานที่ เพื่อพัฒนาครู                       
ให้มีความรู้ความสามารถที่ทันต่อการเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ 
 14. ด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ เพ่ือส่งเสริมและพัฒนาครูให้มีวิทยฐานะสูงขึ้น 
 15. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. งานธุรการและสารบรรณ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ดาวน์โหลดและพิมพ์หนังสือราชการจากระบบ My – Office จากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาสุพรรณบุรี 
 2. รับ – ส่ง และลงทะเบียนหนังสือราชการให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
 3. ร่าง – พิมพ์ โต้ตอบหนังสือราชการ ให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ และทันเวลา 
 4. ประสานงานผู้ที่เกี่ยวข้องในการให้ข้อมูลเกี่ยวกับหนังสือราชการ เพื่อให้การด าเนินงานทัน
ก าหนดเวลา 
 5. แยกประเภทหนังสือราชการ เอกสาร และจัดเก็บอย่างเป็นระบบ สามารถที่จะค้นหาได้สะดวก
และรวดเร็ว 
 6. ท าลายหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ 
 7. จัดท าทะเบียนคุมค าสั่ง และประกาศของโรงเรียน 
 8. ติดตามประสานงานเกี่ยวกับหนังสือราชการเกี่ยวกับหน่วยงานต่าง ๆ 
 9. ให้ค าชี้แจงและอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่องาน 
 1๐. จัดเตรียมวาระการประชุม และเอกสารการประชุมในการประชุมครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 1๑. จัดท ารายงานการประชุมภายหลังเสร็จสิ้นการประชุมครูและบุคลากรในแต่ละครั้ง 
 1๒. จัดท าแบบฟอร์มในการติดต่อทางราชการต่างๆ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับความสะดวกในการ
ติดต่อราชการกับทางโรงเรียน 
 1๓. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
 1๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



 
๑๐ 

 
 

  

3. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. จัดท าคู่มือ ระเบียบการด าเนินงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน 
 2. ประชาสัมพันธ์และสรรหาคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามคุณสมบัติที่ก าหนดไว้ใน
ระเบียบการปฏิบัติงาน 
 3. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 4. ประสานงานและสร้างความเข้าใจร่วมกับคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานในส่วนของ
บทบาทและหน้าที่ของคณะกรรมการ 
 5. ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
 6. ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ และจัดเตรียมเอกสารข้อมูลที่จะใช้ในการประชุม
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 7. เข้าร่วมประชุม จัดท ารายงานการประชุม และแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือรับทราบและ
ด าเนินการหรือถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี 
 8. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมและรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการ                      
ได้ทราบ 
 9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔. วางแผนอัตราก าลัง/การก าหนดต าแหน่ง 
มีหน้าที่ 
 ๑. จัดท าแผนงานอัตราก าลังครู /การก าหนดต าแหน่งและความต้องการครูในสาขาที่โรงเรียน                   
มีความต้องการ   
 ๒. จัดท ารายงานอัตราก าลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

 
๕. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
มีหน้าที่  
 ๑. วางแผนด าเนินการสรรหาและเลือกสรรและก าหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 
 ๒. ก าหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลที่รับสมัคร 
 ๓. จัดท าประกาศรับสมัคร 
 ๔. รับสมัคร 
 ๕. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 
 ๖. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมิน 
 ๗. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
 ๘. สอบคัดเลือก  
 ๙. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 



 
๑๑ 

 
 

  

 ๑๐. การเรียกผู้ที่ผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว 
 ๑๑. จัดท ารายต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

หัวใจส าคัญคือการยึดตาม พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
๑. การรายงานตัว :  เอกสารที่ต้องใช้ (วุฒิการศึกษา, ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ, บัตรประชาชน ) 
๒. การจัดท าทะเบียนประวัติ  (ก.พ.7) : การลงข้อมูลประวัติส่วนตัว การศึกษา และประวัติการรับ
ราชการ 

การพัฒนาและประเมินผล 
๑. การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม : ส าหรับครูผู้ช่วย                                                                  
(ระยะเวลา 2 ปี ประเมินทุก 6 เดือน) 
๒. การประเมินวิทยฐานะ (PA - Performance Agreement) : ข้อตกลงในการพัฒนางาน                                
ที่ต้องท าในทุกปีงบประมาณ 
๓. การเลื่อนเงินเดือน: รอบการประเมินปีละ 2 ครั้ง (1 เมษายน และ 1 ตุลาคม)                                         
โดยอิงตามร้อยละที่ได้รับจัดสรร 

 
๖. การพัฒนาบุคลากร 
มีหน้าที่  
 ๑. จัดท าแผนงาน/โครงการของฝ่ายบุคลากร  
 ๒. ส ารวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 ๓. จัดท าแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 ๔. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนา 
 ๕. จัดท าแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 
 ๖. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการ  
 ๗. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
๗. การเลื่อนขั้นเงินเดือน 
มีหน้าที่  
 ๑. นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 ๒. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครู 
 ๓. จัดท าบัญชีผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนโดยยึดหลักความโป่รงใส คุณธรรมจริยธรรมและ
การปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 
 ๔. แต่งตั้งผู้ที่ได้รับการเลื่อนข้ันเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด 
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๘. เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
มีหน้าที่  
 ๑. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 ๒. ส ารวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 
 ๓. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร                             
ในโรงเรียน 
 ๔. จัดท าแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร                          
ในโรงเรียน 

๙. วินัยและการรักษาวินัย 
มีหน้าที่  
 ๑. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 ๒. จัดท าแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการท าผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

๑๐. สวัสดิการครู 
มีหน้าที่  
 ๑. วางแผนด าเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 ๒. มอบของขวัญเป็นก าลังใจในวันส าคัญต่างๆ เช่น วันเกิดและแสดงความยินดีที่ผ่านการประเมิน
ครูช านาญการพิเศษของครูและบุคลากรในโรงเรียน  
 ๓. ซื้อของเยี่ยมไข้เมื่อเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 

๑๑. การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู 
 ๑. การลา  การลาแบ่งออกเป็น  ๙  ประเภท  คือ 
   ๑. การลาป่วย 
   ๒. การลาคลอดบุตร 
   ๓. การลากิจส่วนตัว 
   ๔. การลาพักผ่อน 
   ๕. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
   ๖. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
   ๗. การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย 
   ๘. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
  ๙. การลาติดตามคู่สมรส 
  



 
๑๓ 

 
 

  

การลาป่วย  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพ่ือรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาเว้นแต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา ในวันแรก
ที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อ่ืน
ลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว การลาป่วยตั้งแต่ ๓๐ วันขึ้นไป                         
ต้องมีใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและรับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไป
กับใบลาด้วย ในกรณีจ าเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอ านาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอ านาจ
อนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ การลาป่วยไม่ถึง ๓๐ วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน       
ถ้าผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นสมควร จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลาหรือสั่งให้ผู้ลาไปรับ
การตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 
 การลาคลอดบุตร ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลา
แทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับ 
เงินเดือนครั้งหนึ่งได้ การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้แต่เมื่อรวมวันลา
แล้ว ต้องไม่เกิน ๙๐ วัน 
 การลากิจส่วนตัว ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นไม่
สามารถรอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้ว  หยุดราชการไปก่อน                  
ก็ได้ แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่ง
ใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้  ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตทันทีในวันแรก ที่มาปฏิบัติราชการ ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัว โดยได้รับเงินเดือน
ปีละไม่เกิน ๔๕ วันท าการ ข้าราชการที่ลาคลอดบุตรตามข้อ ๑๘ แล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยง
ดูบุตรให้มี สิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน ๑๕๐ วันท าการ โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือน
ระหว่างลา 
 การลาพักผ่อน  ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีหนึ่งได้ ๑๐ วันท าการ 
เว้นแต่ข้าราชการดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง ๖ เดือน 

๑. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว 
แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 
  ๒. ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งแล้ว ต่อมา
ได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง ๖ เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 
  ๓. ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่าด้วย
การรับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมาได้รับบรรจุ
เข้ารับราชการอีก ถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจ าปีหรือลาพักผ่อนประจ าปี แล้วแต่ไม่ครบ 



 
๑๔ 

 
 

  

๑๐ วันท าการ ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆ ไปได้ แต่วันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลา
พักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน ๒๐ วันท าการ ส าหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี 
ให้มีสิทธิน าวันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน ๓๐ วันท าการ 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทใน
พระพุทธศาสนา หรือข้าราชการที่นับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ
ประเทศซาอุดิอาระเบียให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรือ
อนุญาตก่อนวันอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษ                       
ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นประกอบการลา และให้อยู่ใน
ดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาต                    
ให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป ประกอบพิธีฮัจย์แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบ
พิธีฮัจย์ภายใน ๑๐ วัน นับแต่ วันเริ่มลาและจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน ๕ วัน                     
นับแต่วันที่ลาสิกขาหรือวันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 

การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับ                    
การตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า ๔๘ ชั่วโมง                       
ส่วนข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน ๔๘ ชั่วโมง                    
นับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไปและให้ไปเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลา                   
ในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับค าสั่ง อนุญาตและให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามล าดับจนถึง
หัวหน้าส่วนราชการ  หรือหัวหน้า ส่วนราชการข้ึนตรง 
 การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรม 
ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึง
ปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพ่ือพิจารณาอนุญาตส าหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน  
หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้า                 
ส่วนราชการขึ้นตรงเพ่ือพิจารณาอนุญาต เว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ              
ปลัดกรุงเทพมหานคร ส าหรับหัวหน้าส่วนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วน
ราชการขึ้นตรงและข้าราชการ ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ส่วนปลัด
กรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานใน
องค์การระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือ
พิจารณา โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ ที่ก าหนด 

การลาติดตามคู่สมรส ข้าราชการซึ่ งประสงค์ติดตามคู่สมรสให้ เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณี  เพ่ือพิจารณา
อนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน สองปีและในกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปี  แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปี 
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ถ้าเกินสี่ปี ให้ลาออกจากราชการส าหรับปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงและข้าราชการใน
ราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่ง
ใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

 
วินัยและการลงโทษ   
วินัย  :  การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนที่พึงประสงค์ 

 วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา : ข้อบัญญัติที่ก าหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อปฏิบัติตาม
หมวด ๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติมฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 โทษทางวินัย  มี ๕  สถาน คือ 
วินัยไม่ร้ายแรง มีดังนี้ 
  ๑. ภาคทัณฑ์ 

๒. ตัดเงินเดือน 
  ๓. ลดขั้นเงินเดือน 
วินัยร้ายแรง  มีดังนี้ 
  ๔. ปลดออก 

๕. ไล่ออก 
   การว่ากล่าวตักเตือนหรือการท าทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อย
และมีเหตุอันควรงดโทษ  การว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องท าเป็นหนังสือ แต่การท าทัณฑ์บนต้องท าเป็นหนังสือ
(มาตรา ๑๐๐ วรรคสอง) 

โทษภาคทัณฑ์   
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน โทษภาคทัณฑ์ไม่ต้องห้ามการเลื่อนขั้น
เงินเดือน 
  โทษตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน 
ใช้ลงโทษในความผิดที่ไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อย 
  โทษปลดออกและไล่ออก 
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น 
  การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง 
ห้ามลดโทษต่ ากว่าปลดออก ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบ าเหน็จบ านาญเสมือนลาออก 
การสั่งให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 
 วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่  
   ๑. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ เป็นประมุขตาม



 
๑๖ 

 
 

  

รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
  ๒. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และเที่ยงธรรม ต้องมีความวิริยะ 
อุตสาหะขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 
  ๓. อาศัยหรือยอมให้ผู้อ่ืนอาศัยอ านาจและหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรงหรือทางอ้อม
หาประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อ่ืน 
   ๔. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงาน
การศึกษามติ ครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้เกิดความเสียหาย     
แก่ราชการ 
  ๕. ไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบ
ของทางราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามค าสั่งนั้นจะท าให้เสียหายแก่ราชการ  หรือจะเป็นการไม่รักษา
ประโยชน์ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน ๗ วัน เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาทบทวนค าสั่ง                   
ก็ได้ และเมื่อเสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติตามค าสั่งเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับ
บัญชาต้องปฏิบัติตาม 
  ๖. ไม่ตรงต่อเวลา ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียนละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ
โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  ๗. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียนชุมชน สังคม ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษาความ
สามัคคี ไม่ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือ ให้ความสะดวก 
ให้ความเป็นธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
  ๘. กลั่นแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง 
  ๙. กระท าการหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระท าการหาประโยชน์อันอาจท าให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ
เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน 
  ๑๐. เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือด ารงต าแหน่งอ่ืนใดที่มีลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้น 
ในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 
  ๑๑. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าที่ และในการปฏิบัติการอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับ
ประชาชนอาศัยอ านาจและหน้าที่ราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล  กลุ่มบุคคล
หรือพรรคการเมืองใด 
  ๑๒. กระท าการอันใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่ว 
  ๑๓. เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระท าผิด
วินัย หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติ
หน้าที่ดังกล่าวโดยไม่สุจริต 
 



 
๑๗ 

 
 

  

 วินัยร้ายแรง ได้แก่  
  ๑. ทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
  ๒. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติ  ครม.
หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ของทางราชการ                          
อันเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
   ๓. ขัดค าสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการ 
โดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
  ๔. ละทิ้งหน้าที่หรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการ
อย่างร้ายแรง 
  ๕. ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า ๑๕ วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  ๖. กลั่นแกล้ง ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี่ หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการ                            
อย่างร้ายแรง 
  ๗. กลั่นแกล้ง กล่าวหาหรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อ่ืนได้รับความเสียหาย
อย่างร้ายแรง 
  ๘. กระท าการหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระท าการหาประโยชน์อันอาจท าให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ
เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในต าแหน่งหน้าที่ราชการโดยมุ่งหมายจะให้ เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งหรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระท าอันมีลักษณะเป็นการให้หรือได้มาซึ่ง
ทรัพย์สินหรือสิทธิประโยชน์อื่นเพ่ือให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับการบรรจุและแต่งตั้งโดยมิชอบ 
  ๙. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อ่ืนโดยมิชอบหรือน าเอาผลงานทางวิชาการของ
ผู้อ่ืน หรือจ้างวานใช้ผู้อ่ืนท าผลงานทางวิชาการเพ่ือไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง                         
การเลื่อนต าแหน่ง การเลื่อนวิทยฐานะ หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับที่สูงขึ้น 
  ๑๐. ร่วมด าเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อ่ืนโดยมิชอบ หรือรับจัดท าผลงานทาง
วิชาการ ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพ่ือให้ผู้อ่ืนน าผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพ่ือปรับปรุงการก าหนด
ต าแหน่งเลื่อนต าแหน่ง เลื่อนวิทยฐานะ หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงขึ้น 
  ๑๑. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการด าเนินการใด ๆ อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขาย
เสียงในการเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาท้องถิ่น ผู้บริหารท้องถิ่นหรือการเลือกตั้งอ่ืนที่มีลักษณะเป็น
การส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการส่งเสริม สนับสนุน หรือชักจูงให้ผู้อ่ืนกระท าการ
ในลักษณะเดียวกัน 
  ๑๒. กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุก หรือโทษที่หนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้
จ าคุกหรือให้รับโทษที่หนักกว่าจ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท หรือลหุโทษ 
หรือกระท าการอ่ืนใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง 



 
๑๘ 

 
 

  

  ๑๓. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อ่ืนเสพยาเสพติด 
  ๑๔. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 
  ๑๕. กระท าการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบของ
ตนหรือไม ่
 
 การด าเนินการทางวินัย  
  การด าเนินการทางวินัย กระบวนการและขั้นตอนการด าเนินการในการออกค าสั่งลงโทษ ซึ่งเป็น
ขั้นตอนที่มีล าดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่ การตั้งเรื่องกล่าวหาการสืบสวนสอบสวน การพิจารณา
ความผิดและก าหนดโทษและการสั่งลงโทษรวมทั้งการด าเนินการต่าง ๆ ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา 
เช่น การสั่งพัก การสั่งให้ออกไว้ก่อน เพ่ือรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 
 หลักการด าเนินการทางวินัย  
  ๑. กรณีที่ผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระท าผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องต้น                        
อยู่แล้วผู้บังคับบัญชาก็สามารถด าเนินการทางวินัยได้ทันที 
  ๒. กรณีที่มีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากค า ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือชื่อและวัน เดือน ปี พร้อม
รวบรวมพยานหลักฐานอ่ืน ๆ ประกอบการพิจารณาแล้วด าเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยตั้ง
กรรมการสืบสวนหรือสั่งให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป 
  ๓. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลก็สั่ง
ยุติเรื่องถ้าเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง ลายมือชื่อและที่อยู่ของผู้
ร้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานที่แน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตรสนเท่ห์ มติ ครม.ห้ามมิให้รับฟัง
เพราะจะท าให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าที่ 
  ขั้นตอนการด าเนินการทางวินัย   
 ๑. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการตั้งเรื่องด าเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏ 
กรณีมีมูลที่ควรกล่าวหาว่า กระท าผิดวินัยมาตรา ๙๘ ก าหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
เพ่ือด าเนินการ สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ตั้งเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของ
ผู้ถูก กล่าวหาความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นคือ ผู้อ านวยการสถานศึกษาสามารถแต่งตั้ง 
กรรมการสอบสวนข้าราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจบรรจุและ
แต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ เป็นผู้มีอ านาจบรรจุและแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
 ๒. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา ๙๘ ก าหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป
พยานหลักฐาน ที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุชื่อพยานก็ได้เพ่ือให้ 
ผู้ถูกกล่าวหามีโอกาสชี้แจงและน าสืบแก้ข้อกล่าวหา 
   ๓. การสอบสวน คือ การรวบรวมพยานหลักฐานและการด าเนินการทั้งหลายอ่ืนเพ่ือจะทราบ
ข้อเท็จจริง และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องท่ีกล่าวหาเพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรม 



 
๑๙ 

 
 

  

และเพ่ือพิจารณาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระท าผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ข้อยกเว้นกรณีที่เป็น
ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะด าเนินการ ทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ 
         ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง  
พ.ศ.๒๕๔๙  
 ก. การกระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏอย่างชัดแจ้ง ได้แก่ 
  (๑) กระท าความผิดอาญาจนต้องค าพิพากษาถึงที่สุดว่าผู้นั้นกระท าผิดและผู้บังคับบัญชาเห็นว่า
ข้อเท็จจริงตามค าพิพากษาประจักษ์ชัด 
  (๒) กระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยค ารับ
สารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยค าเป็นหนังสือ 
ข. การกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง ได้แก่ 
  (๑) กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุกหรือโทษที่หนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้
จ าคุกหรือลงโทษที่หนักกว่าจ าคุก 
  (๒) ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า ๑๕ วัน ผู้บังคับบัญชา สืบสวนแล้ว
เห็นว่าไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ 
  (๓) กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยค า                        
รบัสารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยค าเป็นหนังสือ 
 
การอุทธรณ์  
   มาตรา ๑๒๑ และมาตรา ๑๒๒ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ.  ๒๕๔๗ บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 
อ.ก.ค.ศ.ที่ ก.ค.ศ. ตั้งแล้วแต่กรณี ภายใน ๓๐ วัน 
เงื่อนไขในการอุทธรณ์   
  ผู้อุทธรณ์  ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของค าสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์ ต้องอุทธรณ์
เพ่ือตนเองเท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได้ 
 ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งลงโทษต้องท าเป็นหนังสือ 
 การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง การอุทธรณ์ค าสั่งโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน
ที่ผู้บังคับบัญชาสั่ งด้วยอ านาจของตนเองต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.                             
ส่วนราชการ เว้นแต่การสั่งลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 
 การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้องอุทธรณ์
ต่อ ก.ค.ศ. ทั้งนี้การร้องทุกข์ค าสั่งให้ออกจากราชการหรือค าสั่งพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อนก็
ต้องร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. เช่นเดียวกัน 
 การร้องทุกข์ หมายถึง ผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากค าสั่งของฝ่ายปกครอง 



 
๒๐ 

 
 

  

หรือคับข้องใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนค าสั่งหรือ
ทบทวนการกระท าของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา 
   มาตรา ๑๒๒ และมาตรา ๑๒๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ บัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. และผู้ซึ่งตนเห็นว่าตน
ไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกตั้งกรรมการ
สอบสวนมีสิทธิร้องทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้งหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี
ภายใน ๓๐ วัน 
ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ ได้แก่ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา เหตุที่จะร้องทุกข์ 
  (๑) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ 

(๒) ถูกสั่งพักราชการ 
(๓) ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
(๔) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา 
(๕) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน 
  

การเลื่อนขั้นเงินเดือน  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่
ในเกณฑ ์ดังนี้ 
 ๑. ในครึ่งปีที่แล้วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ท่ีสมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน 
  ๒. ในครึ่งปีที่แล้วมาจนถึงวันออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษ 
ภาคทัณฑ์ หรือถูกลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือความผิดที่
ท าให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งไม่ใช่ความผิดที่ได้กระท า โดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ 
  ๓. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
  ๔. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
 ๕. ในครึ่งปีที่แล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
 ๖. ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน                                        
ณ ต่างประเทศต้องได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
 ๗. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลาหรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด 
 ๘. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน                                        
แต่ไม่รวมวันลา ดังต่อไปนี้ 
 



 
๒๑ 

 
 

  

  ๑) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  ๒) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
  ๓) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน 
ไม่เกินหกสิบวันท าการ 
  ๔) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป หรือกลับ
จากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
  ๕) ลาพักผ่อน 
  ๖) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
  ๗) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
  
การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ (มาตรา ๑๐๗ พ.ร.บ.ระเบียบ
ข้าราชการครูฯ) 
  ๑) ตาย 
  ๒) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 
  ๓) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก 
  ๔) ถูกสั่งให้ออก 
  ๕) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
  ๖) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งอ่ืนที่ไม่ต้อง                                     
มี ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 การลาออกจากราชการ  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการให้ยื่นหนังสือลาออกต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอ านาจตาม มาตรา ๕๓ เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
  กรณีผู้มีอ านาจตาม มาตรา ๕๓ พิจารณาเห็นว่าจ าเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการอนุญาตให้
ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน  ๙๐ วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้ แต่ต้องแจ้งการยับยั้งพร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออก
ทราบ เมื่อครบก าหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบก าหนดเวลาที่ยับยั้ง 
  ถ้าผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้การลาออกมีผล
ตั้งแต่วันขอลาออก 
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทาง
การเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาและให้การลาออกมีผลนับตั้งแต่วันที่
ผู้นั้นขอลาออก 



 
๒๒ 

 
 

  

ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๘  
  ข้อ ๓ การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน 
  กรณีผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจ าเป็นพิเศษจะอนุญาตเป็นลายลักษณ์
อักษรก่อนวันขอลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่า ๓๐ วัน ก็ได้ 
  หนังสือขอลาออกที่ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า ๓๐ วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็นลาย
ลักษณ์อักษรจากผู้มีอ านาจอนุญาต หรือที่มิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบก าหนด ๓๐ วัน                       
นับแต่วันยื่นเป็นวันขอลาออก 
  ข้อ ๕ ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสั่งอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือจะสั่ง
ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ด าเนินการ ดังนี้ 
  (๑) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีค าสั่งอนุญาตให้ลาออกเป็น                         
ลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งค าสั่งดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย 
  (๒) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจ าเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ราชการ 
ให้มีค าสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งค าสั่ง
ดังกล่าวพร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ทั้งนี้การยับยั้งการอนุญาต ให้ลาออกให้สั่ง
ยับยั้งไว้ได้เป็นเวลาไม่เกิน ๙๐ วันและสั่งยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้เมื่อครบก าหนดเวลาที่ยับยั้ง
แล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบก าหนดเวลาที่ยับยั้ง 
  ข้อ ๖ กรณีท่ีผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอ านาจอนุญาตมิได้
มีค าสั่งอนุญาตให้ลาออกและมิได้มีค าสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเนื่องจากครบ
ก าหนดเวลายับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอ านาจอนุญาตมีหนังสือแจ้ง  วันออกจากราชการให้ผู้ขอ
ลาออกทราบภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบด้วย 
  ข้อ ๗ การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมือง หรือเพ่ือสมัครรับ
เลือกตั้งให้ยื่นต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันที่ขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าวเสนอ หนังสือขอ
ลาออกนั้นต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกโดยเร็วเมื่อ                         
ผู้มีอ านาจอนุญาตได้รับหนังสือขอลาออกแล้วให้มีค าสั่งอนุญาตออกจากราชการได้ตั้งแต่วันที่ขอลาออก 
   

 


