
 

 

 



 

 

 

                                            คำนำ  
    
          การจัดทำเอกสารคู่มือการปฏิบัตงิานกลุม่บริหารงานบุคคลเล่มนี้ จัดทำข้ึนเพื่อใช้เป็นแนวทาง ในการ 
ดำเนินงาน กลุม่บริหารบุคคล ของคณะกรรมการกลุม่บริหารงานบุคคลและจากประสบการณ์ การทำงาน โดยมี 
วัตถุประสงค์เพื่ออำนวย ความสะดวกให้ผูม้าใช้บริการได้รับทราบและเข้าใจข้ันตอนของ การปฏิบัติงาน ในกลุ่ม 
บรหิารงานบุคคล ได้อย่างถูกต้อง ทั้งนี้ ได้แนบเอกสารแบบฟอร์มและตัวอย่างไว้ในคู่มือ เลม่นี้แล้ว คณะผู้จัดทำ
หวังเป็นอย่างยิง่ว่า ข้ันตอนรายละเอียดในคู่มือการปฏิบัตงิานกลุ่มบรหิารงานบุคคล เล่มนีจ้ะเป็น ประโยชน์ แก่
ท่านผู้ใช้บรกิารได้บ้างไม่มากก็น้อยและหากมีข้อเสนอแนะใดๆ เพิ่มเตมิ กลุม่ บรหิารงานบุคคลยินดี น้อมรับและ
จัก ขอบพระคุณยิ่งกลุ่มบรหิารงานบุคคลหวังเป็นอย่างยิง่ว่า คู่มือการปฏิบัตงิานกลุม่บริหารงานบุคคลเล่มนีจ้ะ
เป็น ข้อมูล สารสนเทศสำคัญในการปรับปรงุพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนนวมินทราชูทิศ ทักษิณ ให้มี
คุณภาพดี ยิ่งขึ้นต่อไป 
 
                                                                                    คณะผู้จัดทำ 
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                                         สารบัญ  
    
                                                                                                                 หน้า 
  วิสัยทัศน์         ๑ 
 พันธกิจ          ๑ 
 ขอบข่ายงาน         ๓ 
  บทบาทหน้าที ่         ๓ 
  การวางแผนอัตรากำลัง        ๔ 
  การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง        ๗ 
  การจ้างลกูจ้างประจำและลกูจ้างช่ัวคราว           ๙ 
  การย้าย/การโอน         ๙ 
  งานออกจากราชการ        ๑๐ 
  งานการลาและลงเวลาปฏิบัติราชการ       ๑๓ 
  การบำเหนจ็ความชอบ และทะเบียนประวัติ      ๑๕ 
          การพฒันาบุคลากร สง่เสรมิ ยกย่อง เชิดชูเกียรติและงานวินัย             ๑๗ 
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                                          กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

 
                                                         วิสัยทัศน์ 
       กลุ่มบรหิารงานบุคคล มุ่งส่งเสริม พฒันา ทรัพยากรบุคคล ให้เป็นครูและบุคลากรมืออาชีพ  
     ภายใต้หลักธรรมาภิบาล ดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพียง 

 
 
                                                           พันธกิจ 
  ๑. ส่งเสรมิพฒันาครูและบุคลากรให้เป็นมืออาชีพ 
  ๒. พัฒนาระบบการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรยึดหลกัความเป็นธรรม 
  ๓. ส่งเสรมิความก้าวหน้าด้านวิชาชีพครูและบุคลากร 
  ๔. พัฒนาระบบสารสนเทศ ด้านบรหิารทรัพยากรบุคคล 
  ๕. พัฒนาครูและบุคลากร ตามหลักธรรมมาภิบาล และดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
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                                 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
 
  การบริหารบุคคล เป็นกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล เพื่อให้ได้มาซึ่งบุคคลทีเ่ป็นคนดี มีความรู ้
ความสามารถ เหมาะสมกบังาน เข้ามาทำงานให้ได้ผลดีทีส่ดุ โดยหน่วยงานสามารถดึงดูด ธำรงรกัษา และ
พัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ ทัง้นี ้เพื่อใหห้น่วยงานสามารถทำภารกจิได้อย่างมปีระสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลตามความมุง่หมาย งานบุคคล เป็นงานสำคัญงานหนึ่ง ที่จะทำใหโ้รงเรียน ประสบความสำเร็จใน
การดำเนินงาน เพราะงานบุคคลเป็นกำลงัสำคัญในการบรหิารงานด้านอื่น ๆ ให้บรรล ุเป้าหมายอย่างมี
ประสิทธิภาพได้  
   โรงเรียนนวมินทราชูทิศ ทักษิณ เลง็เห็นความสำคัญของการบรหิารงานบุคคล  เนื่องจากการ
บรหิารงานบุคคลเป็นภารกจิสำคัญที่มสี่วนช่วยในการขับเคลื่อนให้โรงเรียนประสบความสำเรจ็ เป็นไปตามพันธ
กิจและเป้าประสงค์ที่โรงเรียนวางไว้ อีกทั้งการบริหารงานทกุงานในโรงเรียนไม่ว่าจะเป็น การบรหิารงาน
วิชาการ การบรหิารงานบริหารทั่วไปหรือการบรหิารงานงบประมาณ ก็ล้วนแล้วแต่อาศัยบุคลากรในองค์กรที่
เป็นฟันเฟืองสำคัญในการขับเคลื่อนองค์กรไปสู่ความสำเร็จในทุกๆงาน  เพื่อให้การดำเนินการด้านการ
บรหิารงานบุคคล เกิดความคลอ่งตัว  อสิระภายใต้กฎหมาย  ระเบียบ เป็นไปตามหลกัธรรมาภิบาล ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รบัการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชู
เกียรตมิีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผูเ้รียนเป็นสำคัญ  
โรงเรียนนวมินทราชูทิศ ทักษิณ จึงกำหนดแนวปฏิบัติการดำเนินงานด้านการบรหิารงานบุคคล ดังนี้ 
 
 

วัตถุประสงค์  
 

  1. เพื่อให้การดำเนินงานด้านการบรหิารงานบุคคลถูกตอ้ง รวดเร็ว เป็นไปตามหลกัธรรมาภิบาล  
  2. เพื่อสง่เสรมิบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมจีิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่รบัผิดชอบให้
เกิดผลสำเรจ็ตามหลกัการบรหิารแบบมุ่งผลสัมฤทธ์ิ  
  3. เพื่อสง่เสรมิให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นใน ระเบียบวินัย 
จรรยาบรรณ อย่างมมีาตรฐานแห่งวิชาชีพ  
  4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาทีป่ฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชู
เกียรต ิ 
มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึง่จะสง่ผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผูเ้รียนเป็นสำคัญ  
  5. เพื่อเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม กำกบัดูแลเกี่ยวกับกลุ่มบริหารงานบุคคล  
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       ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  
 

  1. การวางแผนอัตรากำลัง การกำหนดตำแหนง่และวิทยฐานะ 
  2. การสรรหา บรรจุแตง่ตั้ง/การย้าย โอนและออกจากราชการ 
  3. การบำเหนจ็ความชอบและทะเบียนประวัต ิ
  4. งานพฒันาบุคลากร ส่งเสริม ยกย่อง เชิดชูเกียรติและงานวินัย 
  
          บทบาทหน้าท่ีของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
 

     1. จัดโครงสร้างการบริหารบุคคลให้เป็นระบบ 
    2. ปฐมนิเทศเกี่ยวกบัการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน 
    3. กำหนดบทบาทหน้าที่ของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน 
    4. มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากรในโรงเรียน 
    5. ควบคุม กำกบั ติดตามและนิเทศบุคลากรในโรงเรียนให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถและเป็นไปตาม 
              จุดประสงค์ของโรงเรียน 
     6. สง่เสรมิขวัญและกำลงัใจในการปฏิบัตงิานของบุคลากรในโรงเรียน 
    7. สง่เสรมิและสนบัสนุนให้บุคลากรในโรงเรียนศึกษาหาความรู้เพิม่เตมิและพฒันาทกุรปูแบบ 
    8. ดูแลและดำเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากรในโรงเรียน เพื่อเสริมสร้างขวัญและกำลงัใจ 
    9. ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นระยะ ๆ ตามลกัษณะของงาน 
    10. ดำเนินการเกี่ยวกับการเข้ารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 
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 มาตรฐานการปฏิบัติงานบริหารบุคคล 

 

 

       ชื่องาน : การวางแผนอัตรากำลัง 

 

วัตถุประสงค ์
 เพื่อพฒันาระบบการปฏิบัติงานของ งานบรหิารบุคคล โรงเรยีนนวมินทราชูทิศ ทักษิณ 
ด้านการวางแผนอัตรากำลังใหม้ีประสิทธิภาพและสามารถ ดำเนินการบรรลผุลตามเป้าหมาย 
 เพื่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงาน วางแผนอัตรากำลงั โรงเรียนนวมินทราชูทิศ ทักษิณ 

 
ขอบเขตของงาน 
  วิเคราะห์ วางแผน และจัดทำแผนอัตรากำลงั 
 
   
  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

      1) วิเคราะห์ภารกจิและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของโรงเรียน 
      2) จัดแบบรายงานข้อมลูการสอน จำแนกตามรายวิชาที่สอน ตามมาตรฐานวิชาเอก (ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.
กำหนด) เพือ่เป็นข้อมูลประกอบการบรหิารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      ๓) จัดทำแผนอัตรากำลงัข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหส้อดคล้องกบัความต้องการของ
โรงเรียนและเป็นไปตามเกณฑ์ที ่ก.ค.ศ.กำหนด ทั้งในด้านปริมาณและความต้องการครูตามกลุ่มสาระการ
เรียนรู้ของโรงเรียน 
      ๔) นำแผนอัตรากำลงัข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน ผ่านความเห็นชอบของ
ผู้อำนวยการโรงเรียนและคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
      ๕) นำเสนอแผนอัตรากำลังเพื่อขอความเห็นชอบตอ่สำนกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาสงขลา สตลู 
       ๖) นำแผนอัตรากำลังของโรงเรียนสูก่ารปฏิบัติ   
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Flow Chart การวางแผนอัตรากำลัง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 

  ระยะท่ี 1  : มิถุนายน  ของทุกป ี

ระยะท่ี ๒  : พฤศจิกายน ของทุกป ี

  กฏหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

  1. พระราชบญัญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ (ฉบบัที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
  2. เกณฑ์อัตรากำลงัข้าราชการครูตามที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
  3. คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา กลุ่มบรหิารงานบุคคล สำนักงาน
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

 

1. วิเคราะห์อัตรากำลงัครูและบุคลากรทางการศึกษา 

4. ประสานขอความร่วมมือจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทางการศึกษา 

5. ประเมินผลการดำเนินการวางแผนอัตรากำลงั 

6. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 

3. กำหนดวิธีการแก้ปัญหาทีส่อดคลอ้งกบัแผนอัตรากำลังทาง 

2. จัดทำแผนอัตรากำลงัทางการศึกษา 

๕ 



 

 

 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน การวางแผนอัตรากำลัง 

 
ช่ืองาน  :   การวางแผนอัตรากำลัง โรงเรียนนวมินทราชูทิศ ทักษิณ 
วัตถุประสงค ์
      เพื่อพัฒนาระบบการปฏิบัตงิานของ งานบริหารบุคคล โรงเรียนนวมินทราชูทิศ ทักษิณ  ด้านการวางแผนอัตรากำลงัให้มปีระสิทธิภาพและสามารถ 
ดำเนินการบรรลผุลตามเป้าหมาย 
       เพื่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงาน วางแผนอัตรากำลัง โรงเรียนนวมินทราชูทิศ ทักษิณ 
ลำดับท่ี รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคณุภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 วิเคราะห์อัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษา มิถุนายน มีสารสนเทศคบถ้วนเป็นปัจจุบัน 
นางสาวอัจฉรา  ฉิมพลัด 

 

2 จัดทำแผนอัตรากำลัง มิถุนายน มีอัตรากำลังที่เหมาะสม 
นางสาวอัจฉรา  ฉิมพลัด 

 

3 กำหนดวิธีการแก้ปญัหาที่สอดคล้องกับแผนอัตรากำลัง 
กันยายน และ 

เมษายน 
มีวิธีการแก้ปัญหาทีส่อดคลอ้ง 

กับแผนอัตรากำลัง 
ฝ่ายบริหาร 

4 ประสานขอความร่วมมอืจากหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง ตลอดป ี
มีการประสานร่วมมือจาก 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ฝ่ายบริหาร 

5 ประเมินผลการดำเนินการวางแผนอัตรากำลัง ตลอดป ี
มีการประเมินผลการวางแผน 

อัตรากำลงั 
งานบุคคล 

6 สรปุและรายงานผลการดำเนินงาน เมษายน  งานบุคคล 

 
 



 

 

 
      ชื่องาน : การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

 

วัตถุประสงค ์
 เพื่อการได้มาซึ่งบุคลากรทีม่ีความรู้ ความสามารถ และคุณสมบัติทีเ่หมาะสมกับตำแหน่งงานที่ว่าง ตาม
กรอบอัตรากำลัง  
 เพื่อให้องค์กรสามารถดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและบรรลเุป้าหมายที่ตัง้ไว้ 

 
ขอบเขตของงาน 
  วิเคราะห์ วางแผน การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
 
   

  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

    2.1 การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
 
 

   ๒.1 ดำเนนิการสรรหาเพ่ือบรรจบุุคคลเข้ารบัราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในสถานศึกษาเป็นอำนาจหน้าท่ีของผู้มีอำนาจตามมาตรา 53       
       ๒.๑.๑ การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษในตำแหน่งครูผู้ช่วย  
ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่นในสถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
       ๒.๑.๒ โรงเรียนดำเนินการออกคำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการประเมินผลการเตรียมความพร้อมและพฒันาอย่าง
เข้ม และดำเนินการตามขั้นตอน ดังนี ้
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗ 



 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

๘ 

ผลการประเมินทั้ง ๔ ครั้ง 

ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
รายงานไปยังสำนักงานเขต

คณะกรรมการที่ได้รับ



 

 

 

      2.2 การจา้งลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว       

 

  ๒.๒.๑ กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้งบประมาณให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ. กำหนด                    

       ๒.๒.๒ กรณีการจ้างลูกจ้างช่ัวคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากข้อ 1) สถานศึกษาสามารถดำเนินการจ้าง
ลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่
สถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการทีส่ถานศึกษากำหนด  
 

   แนวทางการปฏิบัต ิ
  1. วางแผนดำเนินการสรรหา เลอืกสรรและกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัตงิาน  
  2. กำหนดรายละเอียดเกี่ยวกบัการสรรหาการเลอืกสรรคุณสมบัติของบุคคลที่รบัสมัคร  
  3. จัดทำประกาศรบัสมัครและสง่หนงัสอืแจ้งไปยังหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวกบัการประกาศรบัสมัคร  
  4. ดำเนินการรับสมัครในห้วงเวลาที่กำหนด  
  5. การตรวจสอบคุณสมบัติผูส้มัคร  
  6. ประกาศรายช่ือผู้มสีิทธิสอบคัดเลือก  
  7. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและสอบคัดเลือก  
  8. สอบคัดเลือก  
  9. ประกาศรายช่ือผูผ้่านการสอบคัดเลอืก  
  10. การเรียกผู้ทีผ่่านการคัดเลือกมารายงานตัวและทำสัญญา  
  11. จัดทำรายงานต่อหน่วยงานต้นสังกัด  
 

       ๒.๓. การย้าย/การโอน 
 

   
   แนวทางการปฏิบัต ิ
  ๑. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประชาสัมพันธ์ตําแหนง่ว่างพร้อมข้อมูลอัตรากําลังครูและสาขา วิชาเอกที่
ต้องการของแต่ละสถานศึกษา ให้ข้าราชการครทูราบ ตามปฏิทินที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา ข้ันพื้นฐาน
กําหนด  
  ๒. ข้าราชการครูยื่นคําร้องขอย้าย พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณาผ่านผู้บังคับบญัชาตามลําดับ  
ตามแบบคํารอ้งขอย้ายที่ก.ค.ศ. กําหนด ในระบบ TRS ในเดอืนมกราคมของทุกปีเป็นเวลา ๑๕ วันทำการ  ตามปฏิทิน
ที่สํานักงาน คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนดโดยให้ยืน่คำร้องขอย้ายได้เพียงเขตพื้นที่การศึกษาเดียว ทั้งนี้
คําร้องขอย้าย ให้ใช้สําหรับการพจิารณาย้ายได้ถึงวันที่ ๓๑ ธันวาคม ของปีเดียวกัน โดยให้พิจารณาย้ายปีละสองรอบ  
  รอบที่ ๑ ในระหว่างวันที่ ๑๕ กุมภาพนัธ์  – ๑๕ มีนาคม ของทุกป ี
           รอบที่ ๒ ในระหว่างวันที่ ๑๕ กันยายน – ๑๕ ตุลาคม ของทุกปี  
 
 

๙ 



 

 

 
 
โดยในแต่ละรอบ การย้ายอาจมีการพจิารณาย้ายมากกว่าหนึ่งครั้งก็ได้คํารอ้งขอย้ายใด ไม่ได้รับการพจิารณาให้ย้าย
ภายในวันที่ ๓๑ ธันวาคม ให้ถือว่าคําร้องนั้นเป็นอันยกเลกิ  
  ๓. โรงเรียนรวบรวมคําร้องขอย้ายและเอกสารประกอบการพิจารณาพร้อมความเห็นของ คณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน/การระบุวิชาเอกที่ต้องการทดแทนตามความต้องการจําเป็นของสถานศึกษา ส่งสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษา ภายในเวลาที่กําหนด  
 
     ๒.๔. งานออกจากราชการ 
 

            ๒.๔.๑ การลาออกจากราชการ 
   แนวทางการปฏิบัต ิ
      1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพจิารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการ
ศึกษาอื่น 
      2) รายงานการอนญุาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

           ๒.๔.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือไมผ่่านการเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอยา่งเข้มตำ่กว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
   แนวทางการปฏิบัต ิ
      1) ดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัตหิน้าทีร่าชการ หรือเข้ารับการพฒันา
อย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.กำหนด 
      2) ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัตงิานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
      3) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งใหผู้้ที่ไมผ่่านการประเมนิการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 
      4) รายงานสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาทราบ 

 

 
ระยะเวลาท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 

  ระยะท่ี 1  : มกราคม  ของทุกป ี

ระยะท่ี ๒  : กรกฎาคม ของทุกป ี

 

 

๑๐ 



 

 

 

  กฏหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

  1. พระราชบญัญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิม่เติม (ฉบับ
ที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
  2. เกณฑ์อัตรากำลงัข้าราชการครูตามที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
  3. คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา กลุ่มบรหิารงานบุคคล สำนักงานคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๑ 



 

 

 

         ชื่องาน : งานการลาและลงเวลาปฏิบัตริาชการ 

 

วัตถุประสงค ์
 

 เพื่อแสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ และทราบถึงสทิธิประโยชน์ที่จะได้รับเกี่ยวกบัการลาประเภทต่างๆ  
 เพื่อใหม้ีแนวทางในปฏิบัติไปในแนวเดียวกัน และถูกต้องตามกฎระเบียบที่กำหนด  

 
ขอบเขตของงาน 
 
  ช้ันตอนการลา ตั้งแต่เสนอใบลาจนถึงอนุมัตกิารลา และบันทึกทะเบียนคุมฐานข้อมูลการลางานบุคคล 
 
ระยะเวลาในการดำเนินการ 
 
  การลาป่วย 1 วัน ให้ยื่นใบลาในวันทีล่า หรือวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ โดยการลาป่วย 3 วันข้ึนไป ให้แนบ
ใบรับรองแพทย์ประกอบการลา การลากิจให้ยื่นใบลากิจ 3 วันล่วงหน้าก่อนวันลาและต้องได้รับอนุญาตใหล้า จึงจะลา
ได ้การลาป่วยและลากจิรวมกันเกิน 6 ครั้ง 15 วันจะไม่ได้รบัการเลื่อนเงินเดือน 
 

  ขั้นตอนการลา 

1. ศึกษาระเบียบ หลกัเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการลา 
2. ผู้ขอลาย่ืนใบลาต่อผูบ้ังคับบัญชา 
3. ส่งเรื่องตามลำดับข้ัน ตามสายงาน 
4. เจ้าหน้าทีเ่มื่อไดร้ับเรื่องแล้ว ตรวจสอบข้อมูล ดังนี้ 
   4.1 ใบลา ระบุวันลาถูกต้องชัดเจน 
   4.2 เอกสารประกอบ 
5. เสนอขออนญุาตนำเสนอผูบ้ังคับบัญชาผู้มีอำนาจลงนาม 
6. แจ้งผูเ้กี่ยวข้องและผู้ขอลาทราบ 
 
 
 
 
 
 
 

   

๑๒ 



 

 

 

 ประเภทของการลา 
 

   การลา การลาแบง่ออกเป็น ๑๑ ประเภท   
   1) การลาป่วย  
   2) การลาคลอดบุตร  
   3) การลากิจส่วนตัว  
   4) การลาพักผอ่น  
   5) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  
   6) การลาเข้ารบัการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  
   7) การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย  
   8) การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
   9) การลาติดตามคู่สมรส 
    ๑๐) การลาไปช่วยภริยา 
    ๑๑) การไปฟื้นฟสูมรรถนะ  

 
  การลาป่วย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพือ่รักษาตัวใหเ้สนอหรอืจัดส่งใบลาต่อผู้บงัคับบญัชาตามลำดับ
จนถึงผูม้ีอำนาจอนุญาตก่อนหรอืในวันที่ลา เว้นแต่ในกรณีจำเป็นจะเสนอหรือจัดสง่ใบลา ในวันแรกที่มาปฏิบัติ
ราชการก็ได้ ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามอีาการป่วยจนไมส่ามารถจะลงช่ือในใบลาได้จะให้ผูอ้ื่นลาแทนก็ได้ แต่เมือ่
สามารถลงช่ือได้แล้วใหเ้สนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว การลาป่วยต้ังแต่ 30 วันข้ึนไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ซึง่เป็นผู้ที่
ได้ข้ึนทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกบัใบลาด้วย ในกรณีจำเป็นหรือเห็นสมควรผู้
มีอำนาจอนญุาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทยซ์ึ่งผู้มีอำนาจอนุญาตเหน็ชอบแทนก็ได้ การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน ไม่ว่า
จะเป็นการลาครัง้เดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มอีำนาจ อนุญาตเห็นสมควร จะสั่งให้มีใบรบัรองแพทย์ตามวรรค
สามประกอบใบลา หรือสัง่ใหผู้้ลาไปรบัการ ตรวจจากแพทยข์องทางราชการเพื่อประกอบการพจิารณาอนุญาตก็ได้ 
 

  การลากิจส่วนตัว ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ใหเ้สนอหรอืจัดส่งใบลาต่อผู้บงัคับบญัชาตามลาดับ 
จนถึงผูม้ีอำนาจอนุญาต และเมื่อได้รบัอนุญาตแล้วจึงจะหยดุราชการได้ เว้นแต่มีเหตจุำเป็น ไมส่ามารถรอรับอนุญาต
ได้ทันจะเสนอหรือจัดสง่ใบลาพรอ้มด้วยระบุเหตุจำเป็นไว้แล้ว หยุดราชการไปก่อนก็ได้ แตจ่ะต้องช้ีแจงเหตผุลให้ผูม้ี
อำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้ ให้เสนอหรือจัดสง่ 
ใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจำเป็นต่อผู้บงัคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตทันทีในวันแรก ที่มาปฏิบัติ
ราชการ ข้าราชการมสีิทธิลากิจส่วนตัว โดยได้รบัเงินเดือนปลีะไม่เกิน 45 วันทำการ ข้าราชการทีล่าคลอดบุตรแล้ว 
หากประสงค์จะลากจิส่วนตัวเพือ่เลี้ยงดบูุตรใหม้ี สิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันทำการ โดย
ไม่มีสิทธิได้รบัเงินเดือนระหว่างลา   
  หมายเหต ุ การลาป่วยหรือลากิจในรอบการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อเลื่อนเงินเดอืน ลาป่วยหรือลากิจ
รวมกันได้ไม่เกิน ๖ ครั้งหรอื ๑๕ วันทำการ 
 

  การลาคลอดบุตร ข้าราชการซึง่ประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดสง่ใบลาต่อผูบ้ังคับบัญชาตามลำดับ 
จนถึงผูม้ีอำนาจอนุญาตก่อนหรอืในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้ จะให้ผู้อื่นลาแทน ก็ได ้แตเ่มื่อ 
 

๑๓ 



 

 

 
สามารถลงช่ือได้แล้วใหเ้สนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสทิธิลาคลอดบุตรโดยได้รบั เงินเดือนครัง้หนึง่ได้ การลา
คลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดกอ่นหรือหลงัวันที่คลอดบุตรกไ็ด้ แต่เมื่อรวมวันลาแล้ว ต้องไมเ่กิน 90 วัน  
 

  การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอปุสมบทในพระพุทธศาสนา 
หรือข้าราชการที่นบัถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะประเทศซาอุดีอาระเบียให้
เสนอหรอืจัดส่งใบลาต่อผู้บงัคับบญัชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตกอ่นวันอุปสมบท หรอืก่อนวัน
เดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรอืจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้
ช้ีแจงเหตผุลความ จำเป็นประกอบการลา และให้อยู่ในดุลพนิิจของผู้มีอำนาจที่จะพิจารณาใหล้าหรือไม่ก็ได้ 
ข้าราชการที่ได้รบัพระราชทานพระบรมราชานุญาตใหล้าอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป ประกอบพิธีฮจัย์แล้ว
จะต้องอปุสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮจัย์ภายใน 10 วัน นับแต่วันเริ่มลา และจะตอ้งกลับมารายงานตัว
เข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันทีล่าสิกขา หรือ วันที่เดินทางกลบัถึงประเทศไทยพิธีฮจัย ์
 

  การลาเขา้รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารบัการตรวจเลือก 
ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบญัชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ช่ัวโมง ส่วนข้าราชการที่ได้รบัหมายเรียก
เข้ารับการเตรียมพล ใหร้ายงานลาต่อผูบ้ังคับบัญชาภายใน 48 ช่ัวโมง นับแต่เวลารบัหมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไป 
เข้า รบัการตรวจเลอืกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรบัคำสั่ง อนญุาตและให้
ผู้บังคับบญัชาเสนอรายงานลาไปตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ  
 

 การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรม ดูงาน 
หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บงัคับบญัชาตามลำดับจนถึงปลัดกระทรวงหรอื
หัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตสำหรบัการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศ
ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงเพื่อพจิารณาอนุญาต  
 

  การลาติดตามคู่สมรส ข้าราชการซึ่งประสงค์ติดตามคูส่มรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผูบ้ังคับบัญชา
ตามลำดับ เพือ่พิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกินสองปีและในกรณีจำเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปี แต่เมื่อรวมแล้ว
ต้องไม่เกินสี่ป ีถ้าเกินสีป่ีใหล้าออกจากราชการ 
 
 
ระยะเวลาท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 

ตลอดทั้งป ี

สถานท่ีติดต่อดำเนินงาน  

  กลุ่มบรหิารงานบุคคล โรงเรียนนวมินทราชูทิศ ทักษิณ 

  กฏหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 

๑๔ 



 

 

 

 

       ชื่องาน : การบำเหน็จความชอบ และทะเบยีนประวัติ 

 

วัตถุประสงค ์
 

 เพื่อแสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ และทราบถึงสทิธิประโยชน์ที่จะได้รับเกี่ยวกบัการบำเหน็จความชอบ 
 เพื่อใหม้ีแนวทางในปฏิบัติไปในแนวเดียวกัน และถูกต้องตามกฎระเบียบที่กำหนด  

 
ขอบเขตของงาน 
 
  ช้ันตอนการลา ตั้งแต่เสนอใบลาจนถึงอนุมัตกิารลา และบันทึกทะเบียนคุมฐานข้อมูลการลางานบุคคล 
 
ระยะเวลาในการดำเนินการ 
 

  ระยะท่ี 1  : มกราคม  ของทุกป ี

ระยะท่ี ๒  : กรกฎาคม ของทุกป ี

 

      ขั้นตอน 

 
    3.๑ การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
          3.1.1 การเลื่อนเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 
      แนวทางการปฏิบัติ 
         1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพจิารณาผลการปฏิบัตงิานของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษา 
         ๒) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทกุคน ประเมินผลการปฏิบัติงานของตนเองตามแบบประเมิน ว6 
         ๓) ผู้อำนวยการสถานศึกษาประเมินผลการปฏิบัตงิานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคน 
         ๔) คณะกรรมการพิจารณาผลการปฏิบัตงิานพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน 
         ๕) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพจิารณาสัง่เลื่อนเงินเดอืนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีสัง่ไม่
เลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ต้องช้ีแจงเหตุให้ข้าราชการครูและ

๑๕ 



 

 

บุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 
      กรณีเลือ่นเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการ
ปฏิบัติหน้าทีร่าชการให้รายงานไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  เพื่อดำเนินการตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.
กำหนด 
         ๖) รายงานการสั่งเลื่อนและไมเ่ลื่อนข้ันเงินเดอืนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยังสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา เพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 
         ๗) แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนและร้อยละในการเลื่อนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบ
รายบุคคล หลังจากได้รบัคำสั่งเลื่อนเงินเดือนจากสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
          3.๑.๒ การเพ่ิมคา่จ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชัว่คราว 
     แนวทางการปฏิบัต ิ
  กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการ ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนด 
  กรณีการเพิ่มค้าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวกรณีอืน่นอกเหนอืจากสถานศึกษาสามารถดำเนินการ 
จ้างลกูจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลกัเกณฑ์และ
วิธีการที่สถานศึกษากำหนด 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๙ 

๑๖ 



 

 

 

4. การพัฒนาบุคลากร ส่งเสริม ยกย่อง เชิดชูเกียรติและงานวินัย 
 
 
   ๔.1 การพัฒนาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

 แนวทางการปฏิบัต ิ
  1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำป ี 
  2. สำรวจความต้องการในการพฒันาครูและบุคลากรในโรงเรียน  
          3. จัดทำแผนพฒันาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน  
  4. สง่เสรมิและสนบัสนุนให้ครูและบุคลากรได้รบัการพัฒนา โดยการจัดอบรมให้ความรูห้รือสง่เสริมให้ครู
และบุคลากรเข้ารบัการอบรมพฒันาตนเองที่จัดข้ึนโดยหน่วยงานต่างๆ 
  5. จัดทำแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน  
  6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัตงิานเสนอผู้อำนวยการ  
  7. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 

      ๔.๑.๑ การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าท่ี 
         (1) ผูอ้ำนวยการสถานศึกษาดำเนินการปฐมนเิทศ แก่ผู้ที่ได้รบัการสรรหา และบรรจุแต่งตัง้เป็นข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
         (2) แจง้ภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การประเมินผลงาน 
ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมกีารมอบหมายหน้าที่ใหป้ฏิบัติงาน 
         (3) ดำเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดใหม้ีการพฒันาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
 

  ๔.๒ งานยกย่องเชิดชูเกียรต ิ
 

      ๔.๒.๑ ส่งเสริมการได้รบัรางวัลจากหน่วยงานตา่งๆ 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
    ๑) ศึกษาหลักเกณฑ์และแนวทางการดำเนินงาน ตามประกาศ/แนวปฏิบัติของหน่วยงานเจ้าของรางวัล 
  ๒) ดำเนินการประชาสัมพันธ์ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบโดยทั่วกัน 
  ๓) โรงเรียนแต่งตัง้คณะกรรมการเพื่อดำเนินการสรรหาหรือคัดเลือกข้าราชการครผูู้มีคุณสมบัติตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการทีก่ำหนด ด้วยความบรสิุทธ์ ยุติธรรม 
          ๔) เสนอผู้อำนวยการสถานศึกษาหรือผู้มีอำนาจลงนามอนุมัต ิ
          ๕) เสนอไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต ๑๖ เพื่อดำเนินการต่อไป 
 

๑๗ 



 

 

       
 
 
       ๔.๒.๑ จัดกิจกรรมยกย่องเชิดชเูกียรติ/ส่งเสริมความสำเร็จและความก้าวหน้าในวิชาชีพ 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
  ๑) จัดพิธีถวายสัตย์ปฏิญาณตนเนื่องในโอกาสรบัตำแหน่ง/ยา้ยมาปฏิบัติงานในโรงเรียน 
  ๒) จัดพิธีรับขวัญครูใหมสู่่รม่ราชพฤกษ์ 
  ๓) จัดกิจกรรมร่วมแสดงความยินดเีนื่องในโอกาสต่าง ๆ เช่น ข้าราชการครูและบุคลากรสำเรจ็การศึกษาใน
ระดับทีสู่งข้ึน ข้าราชการครูได้รบัการเลือ่นวิทยฐานะ ได้รับรางวัลจากหน่วยงานต่างๆ หรือเนื่องในโอกาสวันเกิดและ
วันข้ึนปีใหม่ เป็นต้น  
  ๔) จัดพิธีมุทิตาจิตครูเกษียณอายุราชการอย่างสมเกียรต ิ
 
๔.๓ งานการจัดสวัสดิการ/สรา้งขวัญและกำลังใจ 
 

 แนวทางการปฏิบัต ิ
  1.วางแผนดำเนินงานเกี่ยวกบัสวัสดิการของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน  
  2. เสรมิสร้างขวัญและกำลังใจให้กบัข้าราชการครูและบุคลากรทุกคนในโรงเรียน โดยจัดกิจกรรม/พิธีต่างๆ 
อาทิ เช่น จัดกิจกรรมร่วมแสดงความยินดีเนือ่งในโอกาสต่าง ๆ เช่น ข้าราชการครูและบุคลากรสำเรจ็การศึกษาใน
ระดับทีสู่งข้ึน ข้าราชการครูได้รบัการเลือ่นวิทยฐานะ ได้รับรางวัลจากหน่วยงานต่างๆ หรือจัดกิจกรรมอวยพรและ
มอบของที่ระลึกเนื่องในโอกาสวันเกิดและวันข้ึนปีใหม ่เป็นต้น  
  - จัดสวัสดิการเยี่ยมไข้เมือ่เจ็บป่วยหรอืนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 
  - จัดสวัสดิการงานศพ 
 
 ๔.4 วินัยและการรักษาวินัย 
 

  วินัยและการดำเนินการทางวินัย  
   วินัย เป็นการควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนที่พงึประสงค์ วินัย
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา : ข้อบญัญัตทิี่กำหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อปฏิบัติตามหมวด 6 แห่ง
พระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติมฉบบัที ่2 พ.ศ. 
2551 โทษทางวินัย มี 5 สถาน คือ  
  วินัยไม่ร้ายแรง มีดังนี ้ 
   1. ภาคทัณฑ ์ 
   2. ตัดเงินเดือน  
   3. ลดข้ันเงินเดือน  
  วินัยร้ายแรง มีดังนี ้ 
   4. ปลดออก  
   5. ไล่ออก  
 
 

๑๘ 



 

 

 
 
 
ขั้นตอนการดำเนินการทางวินัย  
  1. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการตัง้เรื่องดำเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏ กรณีมมีูลที่ควรกล่าวหา
ว่า กระทาผิดวินัยมาตรา 98 กำหนดให้ผูบ้ังคับบัญชาแต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวนเพื่อดำเนินการ สอบสวนให้ได้
ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ตั้งเรือ่งกล่าวหาคือผู้บงัคับบญัชาของผู้ถูก กล่าวหาความผิดวินัยไมร่้ายแรง 
ผู้บังคับบญัชาช้ันต้น คือ ผู้อานวยการสถานศึกษาสามารถแต่งตั้งกรรมการสอบสวนข้าราชการในโรงเรียนทุกคน
ความผิดวินัยร้ายแรง ผูบ้ังคับบัญชาผู้มีอำนาจบรรจุ และแต่งตั้งตามมาตรา 53 เป็นผู้มีอำนาจบรรจุและแต่งตัง้
คณะกรรมการสอบสวน  
  2. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา 98 กำหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะตอ้งแจง้ข้อกล่าวหาและสรุป
พยานหลกัฐาน ที่สนบัสนุนข้อกล่าวหาเท่าทีม่ีใหผู้้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบหุรือไม่ระบุช่ือพยานก็ได้เพือ่ใหผู้้ถูก
กล่าวหามีโอกาสช้ีแจงและนำสบืแก้ข้อกล่าวหา  
  3. การสอบสวน คือ การรวบรวมพยานหลักฐานและการดำเนินการทั้งหลายอื่นเพื่อจะทราบข้อเทจ็จริง  
และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสจูน์เกี่ยวกบัเรื่องที่กล่าวหาเพือ่ให้ได้ความจรงิและยุติธรรม และ เพื่อพจิารณาว่าผู้ถูก
กล่าวหาได้กระทำผิดวินัยจรงิหรือไม่ถ้าผิดจรงิกจ็ะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีที่เป็นความผิดทีป่รากฏชัดแจ้งตามที่
กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะดำเนินการ ทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ ความผิดทีป่รากฏชัดแจ้งตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ.๒๕๔๙  
   ก. การกระทำผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏอย่างชัดแจ้ง ได้แก่ (1) กระทำ
ความผิดอาญาจนต้องคำพิพากษาถึงที่สุดว่าผู้นั้นกระทำผิดและผูบ้ังคับ บัญชาเห็นว่าข้อเท็จจริงตามคำพิพากษา
ประจักษ์ชัด (2) กระทำผิดวินัยไมร่้ายแรงและได้รบัสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบญัชาหรอืให้ถ้อยคำรบัสารภาพ
ต่อผู้มหีน้าทีส่ืบสวนหรอืคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบนัทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ  
   ข. การกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงทีเ่ป็นกรณีความผิดทีป่รากฏชัดแจ้ง ได้แก่ (1) กระทำความผิด
อาญาจนได้รบัโทษจำคุกหรือโทษที่หนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดใหจ้ำคุกหรือลงโทษทีห่นักกว่าจำคุก  
(2) ละทิง้หน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วันผู้บังคับบญัชา สบืสวนแล้วเห็นว่าไม่มเีหตผุล
สมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไมป่ฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ (3) กระทาผิดวินัยอย่าง
ร้ายแรงและได้รบัสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บงัคับบัญชาหรือให้ ถ้อยคำรบัสารภาพต่อผูม้ีหน้าที่สบืสวนหรือ
คณะกรรมการสอบสวนโดยมกีารบันทึกถ้อยคำเป็นหนงัสอื 
 

        4.๔.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
   แนวทางการปฏิบัต ิ
      1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตัง้คณะกรรมการ เพื่อดำเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดย
ไม่ชักช้าเมื่อมีกรณีอันมีมลู ที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากระทำผิดวินัยไม่
ร้ายแรง 
      2) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระทำผิดวินัย หรือสั่ง
ลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดข้ันเงินเดือน ตามที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
      3) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
 

 

๑๙ 



 

 

 
 
 
         ๔.4.2 กรณีความผิดวินัยรา้ยแรง 
   แนวทางการปฏิบัต ิ
      1) ผูม้ีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตัง้ตามมาตรา 53 แหง่กฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
ตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
      2) ผูม้ีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตัง้ตามมาตรา 53 แหง่กฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
เสนอผลการพจิารณาให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่พจิารณาลงโทษ 
      3) ผูม้ีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตัง้ตามมาตรา 53 แหง่กฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที ่
      4) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
          
        4.๔.๓ การอุทธรณ ์
   1) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย 
   แนวทางการปฏิบัต ิ
  กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยที่ไมร่้ายแรง ให้ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาย่ืนเรื่องขออทุธรณ์ 
ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รบัแจง้คำสั่งตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
  กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาย่ืนเรื่องขออุทธรณ์ต่อ  
ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสัง่ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

        ๔.4.4 การร้องทุกข ์
   แนวทางการปฏิบัต ิ
  กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน
นับแต่วันที่ได้รับแจง้คำสัง่ 
  กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รบัความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนือ่งจากการ
กระทำของผูบ้ังคับบัญชา หรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ใหร้้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่หรือ  
ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี 
 

        ๔.4.5 การเสริมสรา้งและการป้องกันการกระทำผดิวินัย 
   แนวทางการปฏิบัต ิ
   1) ใหผู้้อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างทีด่ีต่อผู้ใต้บังคับบญัชา 
   2) ดำเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรมการสร้างขวัญและกำลงัใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ 
จิตสำนึก และพฤติกรรมของผู้ใตบ้ังคับบัญชา 

๒๐ 



 

 

 
 


