
 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
                                          กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

 
                                                         วิสัยทัศน์ 
       กลุ่มบริหารงานบุคคล มุ่งส่งเสริม พัฒนา ทรัพยากรบุคคล ให้เป็นครูและบุคลากรมืออาชีพ  
     ภายใต้หลักธรรมาภิบาล ด ารงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

 
 
                                                           พันธกิจ 
  ๑. ส่งเสริมพัฒนาครูและบุคลากรให้เป็นมืออาชีพ 
  ๒. พัฒนาระบบการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรยึดหลักความเป็นธรรม 
  ๓. ส่งเสริมความก้าวหน้าด้านวิชาชีพครูและบุคลากร 
  ๔. พัฒนาระบบสารสนเทศ ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล 
  ๖. พัฒนาครูและบุคลากร ตามหลักธรรมมาภิบาล และด ารงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 
   

๑ 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                 คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่บริหารงานบุคคล 
 
 
  การบริหารบุคคล เป็นกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล เพ่ือให้ได้มาซึ่งบุคคลที่เป็นคนดี มีความรู้ ความสามารถ 
เหมาะสมกับงาน เข้ามาท างานให้ได้ผลดีที่สุด โดยหน่วยงานสามารถดึงดูด ธ ารงรักษา และพัฒนาให้มีความรู้ 
ความสามารถ ทั้งนี้ เพ่ือให้หน่วยงานสามารถท าภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามความมุ่งหมาย 
งานบุคคล เป็นงานส าคัญงานหนึ่ง ที่จะท าให้โรงเรียน ประสบความส าเร็จในการด าเนินงาน เพราะงานบุคคลเป็น
ก าลังส าคัญในการบริหารงานด้านอื่น ๆ ให้บรรลุ เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพได้  
   โรงเรียนนวมินทราชูทิศ ทักษิณ เล็งเห็นความส าคัญของการบริหารงานบุคคล  เนื่องจากการบริหารงาน
บุคคลเป็นภารกิจส าคัญที่มีส่วนช่วยในการขับเคลื่อนให้โรงเรียนประสบความส าเร็จ เป็นไปตามพันธกิจและ
เป้าประสงค์ที่โรงเรียนวางไว้ อีกท้ังการบริหารงานทุกงานในโรงเรียนไม่ว่าจะเป็น การบริหารงานวิชาการ การ
บริหารงานบริหารทั่วไปหรือการบริหารงานงบประมาณ ก็ล้วนแล้วแต่อาศัยบุคลากรในองค์กรที่เป็นฟันเฟืองส าคัญใน
การขับเคลื่อนองค์กรไปสู่ความส าเร็จในทุกๆงาน  เพ่ือให้การด าเินิการด้าิการรรนหาราาิรคคค  เกนดความ

ค ่อาตัว  อนสระภายใต้กฎหมาย  ระเรียร เป็ิไปตามห ักธรรมาภนรา  ข้าราชการครูแ ะรคค ากรทาาการศึกษา

ได้รัรการพัฒิา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญก า ัาใจ ได้รัรการยกย่อาเชนดชูเกียรตนมีความม่ัิคาแ ะก้าวหิ้าใิ

วนชาชีพ ซึ่าจะส่าผ ต่อการพัฒิาคคณภาพการศึกษาขอาผู้เรียิเป็ิส าคัญ  โรงเรียนนวมินทราชูทิศ ทักษิณ จึงก าหนด

แนวปฏิบัติการด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล ดังนี้ 
 
 

วัตถุประสงค์  
 

  1. เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
  2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้เกิดผล
ส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  
  3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นใน ระเบียบวินัย 
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  
  4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ  
มีความม่ันคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ  
  5. เพ่ือเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับดูแลเกี่ยวกับกลุ่มบริหารงานบุคคล  

 
 
 
 

๒ 



 

 
 
 
 
 

 
    ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  
 

  1. การวางแผนอัตราก าลัง การก าหนดต าแหน่งและวิทยฐานะ 
  2. การสรรหา บรรจุแต่งตั้ง/การย้าย โอนและออกจากราชการ 
  3. การบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
  4. งานพัฒนาบุคลากร ส่งเสริม ยกย่อง เชิดชูเกียรติและงานวินัย 
  
      บทบาทหน้าที่ของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
 

     1. จัดโครงสร้างการบริหารบุคคลให้เป็นระบบ 
    2. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน 
    3. ก าหนดบทบาทหน้าที่ของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน 
    4. มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากรในโรงเรียน 
    5. ควบคุม ก ากับ ติดตามและนิเทศบุคลากรในโรงเรียนให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถและเป็นไปตาม 
              จุดประสงค์ของโรงเรียน 
     6. ส่งเสริมขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรในโรงเรียน 
    7. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรในโรงเรียนศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ 
    8. ดูแลและด าเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากรในโรงเรียน เพ่ือเสริมสร้างขวัญและก าลังใจ 
    9. ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน 
    10. ด าเนินการเกี่ยวกับการเข้ารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๓ 



 

 

 

ภารกิจงานบุคคล 

 

1. การวางแผนอัตราก าลังและการก าหนดต าแหน่ง 

 
   1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของโรงเรียน 
      2) จัดแบบรายงานข้อมูลการสอน จ าแนกตามรายวิชาที่สอน ตามมาตรฐานวิชาเอก (ตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.
ก าหนด) เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      ๓) จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้สอดคล้องกับความต้องการของโรงเรียนและ
เป็นไปตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด ทั้งในด้านปริมาณและความต้องการครูตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ของโรงเรียน 
      ๔) น าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน ผ่านความเห็นชอบของผู้อ านวยการ
โรงเรียนและคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
      ๕) น าเสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๑๖ 
       ๖) น าแผนอัตราก าลังของโรงเรียนสู่การปฏิบัติ   
 
1.2 การก าหนดต าแหน่ง 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) สถานศึกษาจัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      2) น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาเพ่ือน าเสนอ 
ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่                            
 
1.3 การขอเลื่อนวิทยฐานะข้าราชการครูและต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษา 
   แนวทางการปฏิบัติ 
     1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนด
ต าแหน่งเพิ่มจาก ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่ 
     2) ประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
     3) ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่ง 

๔ 



 

 
 
 
เพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่  เพ่ือน าเสนอ อ.ก.ค.ศ.  พิจารณาอนุมัติและ
เสนอผู้มีอ านาจแต่งตั้ง 

 ขั้นตอนการด าเนินการ  
  1. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
   2. ตรวจสอบผลการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่และเอกสารหลักฐาน ดังนี้  
       2.1 วิทยฐานะครูช านาญการและวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ  
    2.1.1 ค าขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ต าแหน่งครูตามแบบค าขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทย
ฐานะ ต าแหน่งครู (วฐ.1) พร้อมทั้งแนบหลักฐานเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น ส าเนาทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.พ.7 
หรือ ก.ค.ศ. 16) ตารางสอน ค าสั่งมอบหมายงาน วุฒิบัติผ่านการพัฒนา เป็นต้น  
    2.1.2 สรุปผลการตรวจสอบและประเมิน ต าแหน่งครู 5 ปีการศึกษา (วฐ.3)  
       2.2 วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ และวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ  
    2.2.1 ค าขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ต าแหน่งครู ตามแบบค าขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อน 
วิทยฐานะ ต าแหน่งครู (วฐ.1) พร้อมทั้งเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง เช่น ส าเนาทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.พ.7 
หรือ ก.ค.ศ.16) ตารางสอน ค าสั่งมอบหมายงาน วุฒิบัตรผ่านการพัฒนา เป็นต้น  
    2.2.2 สรุปผลการตรวจสอบและประเมิน ต าแหน่งครู 5 ปีการศึกษา (วฐ.3)  
    2.2.3 ผลงานทางวิชาการ จ านวนไม่น้อยกว่า 2 รายการ ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด    
 
2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
 
   2.1 ด าเนินการสรรหาเพือ่บรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในสถานศึกษาเป็นอ านาจหน้าที่ของผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      ๒.๑.๑ การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษในต าแหน่งครูผู้ช่วย  
คร ูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
     ๒.๑.๒ โรงเรียนด าเนินการออกค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
และด าเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
 
 
 

๕ 



 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   2.2 การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว       
  ๒.๒.๑ กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้งบประมาณให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ. ก าหนด                    

       ๒.๒.๒ กรณีการจ้างลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากข้อ 1) สถานศึกษาสามารถด าเนินการจ้าง
ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่
สถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด  
 
 
 

๖ 



 

 
 
 

   แนวทางการปฏิบัติ 
  1. วางแผนด าเนินการสรรหาและเลือกสรรและก าหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน  
  2. ก าหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลที่รับสมัคร  
  3. จัดท าประกาศรับสมัคร  
  4. ด าเนินการรับสมัครในห้วงเวลาที่ก าหนด  
  5. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร  
  6. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมิน  
  7. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและสอบคัดเลือก  
  8. สอบคัดเลือก  
  9. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบคัดเลือก  
  10. การเรียกผู้ที่ผ่านการคัดเลือกมารายงานตัวและท าสัญญา  
  11. จัดท ารายต่อหน่วยงานต้นสังกัด  
 

       ๒.๓. การย้าย/การโอน 
 

   แนวทางการปฏิบัติ 
  ๑. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประชาสัมพันธ์ต าแหน่งว่างพร้อมข้อมูลอัตราก าลังครูและสาขา วิชาเอกท่ี
ต้องการของแต่ละสถานศึกษา ให้ข้าราชการครูทราบ ตามปฏิทินที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน
ก าหนด  
  ๒. ข้าราชการครูยื่นค าร้องขอย้าย พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณาผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ  
ตามแบบค าร้องขอย้ายที่ก.ค.ศ. ก าหนด ในเดือนมกราคมของทุกปีเป็นเวลา ๑๕ วันท าการ  ตามปฏิทินที่ส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขัน้พ้ืนฐานก าหนดโดยให้ยื่นค าร้องขอย้ายได้เพียงเขตพ้ืนที่การศึกษาเดียว ทั้งนี้ค าร้องขอย้าย 
ให้ใช้ส าหรับการพิจารณาย้ายได้ถึงวันที่ ๓๑ ธันวาคม ของปีเดียวกัน โดยให้พิจารณาย้ายปีละสองรอบ  
  รอบท่ี ๑ ในระหว่างวันที่ ๑๕ กุมภาพนัธ์  – ๑๕ มีนาคม ของทุกปี 
           รอบท่ี ๒ ในระหว่างวันที่ ๑๕ กันยายน – ๑๕ ตุลาคม ของทุกปี  
โดยในแต่ละรอบ การย้ายอาจมีการพิจารณาย้ายมากกว่าหนึ่งครั้งก็ได้ค าร้องขอย้ายใด ไม่ได้รับการพิจารณาให้ย้าย
ภายในวันที่ ๓๑ ธันวาคม ให้ถือว่าค าร้องนั้นเป็นอันยกเลิก  
  ๓. โรงเรียนรวบรวมค าร้องขอย้ายและเอกสารประกอบการพิจารณาพร้อมความเห็นของ คณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน/การระบุวิชาเอกที่ต้องการทดแทนตามความต้องการจ าเป็นของสถานศึกษา ส่งส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา ภายในเวลาที่ก าหนด  
 
 
 
 
 
 

๗ 



 

 
 
 
     ๒.๔. งานออกจากราชการ 
 

            ๒.๔.๑ การลาออกจากราชการ 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการ
ศึกษาอ่ืน 
      2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
           ๒.๔.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือเข้ารับการพัฒนา
อย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.ก าหนด 
      2) ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
      3) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 
      4) รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
 
    2.5 การรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหน่ง 
 

แนวทางการปฏิบัติ 
  กรณีท่ีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รองผู้อ านวยการ
สถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
แต่งตั้งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการ   
ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่เหมาะสม ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  แต่งตั้งข้าราชการใน
สถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน (มาตรา 54 แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ 

กรณีต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งใดว่างลงหรือผู้ด ารงต าแหน่งไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษารักษาการในต าแหน่ง (มาตรา 68 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา) 
 

 

 

๘ 



 

 
 

 
๓. การบ าเหน็จความชอบ และทะเบียนประวัติ 
 
    3.๑ การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
          3.1.1 การเลื่อนเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 
      แนวทางการปฏิบัติ 
         1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษา 
         ๒) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคน ประเมินผลการปฏิบัติงานของตนเองตามแบบประเมิน ว6 
         ๓) ผู้อ านวยการสถานศึกษาประเมินผลการปฏิบัติงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคน 
         ๔) คณะกรรมการพิจารณาผลการปฏิบัติงานพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน 
         ๕) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีสั่งไม่
เลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ต้องชี้แจงเหตุให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 
      กรณีเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพ่ือด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.
ก าหนด 
         ๖) รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยังส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 
         ๗) แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนและร้อยละในการเลื่อนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบ
รายบุคคล หลังจากได้รับค าสั่งเลื่อนเงินเดือนจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
          3.๑.๒ การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
     แนวทางการปฏิบัติ 
  กรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการ ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
  กรณีการเพ่ิมค้าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถด าเนินการ 
จ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และ
วิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 
 
 
 

๙ 



 

 
 
 
         3.๑.๓ เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืน 
 แนวทางการปฏิบัติ 
      ด าเนินการตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 
   3.๒ งานทะเบียนประวัติ 
      1) การจัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
 แนวทางการปฏิบัติ 
         (1) สถานศึกษาจัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
         (๒) เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติให้เป็นปัจจุบัน 
 
   3.๓ งานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
      ๒) ส่าเสรนมแ ะสิัรสิคิ การขอพระราชทาิเครื่อาราชอนสรนยาภรณ์ขอาข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา

ในโรงเรียน 
      ๓) ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
      ๔) จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์
และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 

   3.๔ งานการลาและลงเวลาปฏิบัติราชการ 
   

   การลา การลาแบ่งออกเป็น ๑๑ ประเภท   
   1) การลาป่วย  
   2) การลาคลอดบุตร  
   3) การลากิจส่วนตัว  
   4) การลาพักผ่อน  
   5) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  
   6) การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  
   7) การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย  
   8) การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
   9) การลาติดตามคู่สมรส 

๑๐ 



 

 
 
 
    ๑๐) การลาไปช่วยภริยา 
    ๑๑) การไปฟ้ืนฟูสมรรถนะ  

 
  การลาป่วย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา ในวันแรกที่มาปฏิบัติ
ราชการก็ได้ ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้ แต่เมื่อ
สามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว การลาป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่
ได้ขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย ในกรณีจ าเป็นหรือเห็นสมควรผู้
มีอ านาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน ไม่ว่า
จะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอ านาจ อนุญาตเห็นสมควร จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรค
สามประกอบใบลา หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการ ตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 
 

  การลากิจส่วนตัว ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลาดับ 
จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจ าเป็น ไม่สามารถรอรับอนุญาต
ได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้ว หยุดราชการไปก่อนก็ได้ แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มี
อ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้ ให้เสนอหรือจัดส่ง 
ใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตทันทีในวันแรก ที่มาปฏิบัติ
ราชการ ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัว โดยได้รับเงินเดือนปีละไม่เกิน 45 วันท าการ ข้าราชการที่ลาคลอดบุตรแล้ว 
หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรให้มี สิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันท าการ โดย
ไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา   
  หมายเหตุ  การลาป่วยหรือลากิจในรอบการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อเลื่อนเงินเดือน ลาป่วยหรือลากิจ
รวมกันได้ไม่เกิน ๖ ครั้งหรือ ๑๕ วันท าการ 
 

  การลาคลอดบุตร ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อื่นลาแทน ก็ได้ แต่เมื่อ
สามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับ เงินเดือนครั้งหนึ่งได้ การลา
คลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลาแล้ว ต้องไม่เกิน 90 วัน  
 

  การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา 
หรือข้าราชการที่นับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะประเทศซาอุดีอาระเบียให้
เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบท หรือก่อนวัน
เดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้
ชี้แจงเหตุผลความ จ าเป็นประกอบการลา และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ 
ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป ประกอบพิธีฮัจย์แล้ว
จะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วัน นับแต่วันเริ่มลา และจะต้องกลับมารายงานตัว
เข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันที่ลาสิกขา หรือ วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยพิธีฮัจย์ 
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  การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก 
ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง ส่วนข้าราชการที่ได้รับหมายเรียก
เข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไป 
เข้า รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับค าสั่ง อนุญาตและให้
ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ  
 

 การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรม ดูงาน 
หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงปลัดกระทรวงหรือ
หัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตส าหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศ
ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงเพื่อพิจารณาอนุญาต  
 

  การลาติดตามคู่สมรส ข้าราชการซึ่งประสงค์ติดตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ เพ่ือพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกินสองปีและในกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปี แต่เมื่อรวมแล้ว
ต้องไม่เกินสี่ปี ถ้าเกินสี่ปีให้ลาออกจากราชการ 

   3.๔ งานธุรการงานบุคคล 
 

        ๓.๔.๑  การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้อง 
      2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
      3) ส่งแบบค าร้องขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่รัฐให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
      ๔) น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ โดยคุมทะเบียนประวัติไว้ 
      ๕) ส่งคืนบัตรประจ าตัวถึงสถานศึกษาและผู้ยื่นค าร้อง 

       ๓.๔.๒ งานขอหนังสือรับรอง 
แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ประสงค์ขอหนังสือรับรองกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ 
ตามแบบฟอร์มขอหนังสือรับรองก าหนด 
      2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
      3) จัดท าหนังสือรับรองตามท่ีโรงเรียนก าหนด 
      ๔) น าเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือผู้มีอ านาจลงนามในหนังสือรับรอง โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
โดยคุมทะเบียนไว้ 
      ๕) ส่งคืนหนังสือรับรองแก่ผู้ยื่นค าร้อง 

       ๓.๔.๓ งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ 
แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ประสงค์ขออนุญาต กรอกข้อมูลในแบบค าร้องขออนุญาตไป
ต่างประเทศและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
      2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
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      ๓) น าเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือผู้มีอ านาจลงนาม 
      ๔) เสนอไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต ๑๖ เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
 

4. การพัฒนาบุคลากร ส่งเสริม ยกย่อง เชิดชูเกียรติและงานวินัย 
 
 
   ๔.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

 แนวทางการปฏิบัติ 
  1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี  
  2. ส ารวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน  
          3. จัดท าแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน  
  4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนา โดยการจัดอบรมให้ความรู้หรือส่งเสริมให้ครู
และบุคลากรเข้ารับการอบรมพัฒนาตนเองที่จัดขึ้นโดยหน่วยงานต่างๆ 
  5. จดัท าแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน  
  6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการ  
  7. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 

      ๔.๑.๑ การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ 
         (1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาด าเนินการปฐมนิเทศ แก่ผู้ที่ได้รับการสรรหา และบรรจุแต่งตั้งเป็นข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
         (2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การประเมินผลงาน 
ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน 
         (3) ด าเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
 

  ๔.๒ งานยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 

      ๔.๒.๑ ส่งเสริมการได้รับรางวัลจากหน่วยงานต่างๆ 
 แนวทางการปฏิบัติ 
    ๑) ศึกษาหลักเกณฑ์และแนวทางการด าเนินงาน ตามประกาศ/แนวปฏิบัติของหน่วยงานเจ้าของรางวัล 
  ๒) ด าเนินการประชาสัมพันธ์ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบโดยทั่วกัน 
  ๓) โรงเรียนแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือด าเนินการสรรหาหรือคัดเลือกข้าราชการครูผู้มีคุณสมบัติตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด ด้วยความบริสุทธ์ ยุติธรรม 
          ๔) เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ 
          ๕) เสนอไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต ๑๖ เพ่ือด าเนินการต่อไป 
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       ๔.๒.๑ จัดกิจกรรมยกย่องเชิดชูเกียรติ/ส่งเสริมความส าเร็จและความก้าวหน้าในวิชาชีพ 
 แนวทางการปฏิบัติ 
  ๑) จัดพิธีถวายสัตย์ปฏิญาณตนเนื่องในโอกาสรับต าแหน่ง/ย้ายมาปฏิบัติงานในโรงเรียน 
  ๒) จัดพิธีรับขวัญครูใหม่สู่ร่มราชพฤกษ์ 
  ๓) จัดกิจกรรมร่วมแสดงความยินดีเนื่องในโอกาสต่าง ๆ เช่น ข้าราชการครูและบุคลากรส าเร็จการศึกษาใน
ระดับท่ีสูงขึ้น ข้าราชการครูได้รับการเลื่อนวิทยฐานะ ได้รับรางวัลจากหน่วยงานต่างๆ หรือเนื่องในโอกาสวันเกิดและ
วันขึ้นปีใหม่ เป็นต้น  
  ๔) จัดพิธีมุทิตาจิตครูเกษียณอายุราชการอย่างสมเกียรติ 
 
๔.๓ งานการจัดสวัสดิการ/สร้างขวัญและก าลังใจ 
 

 แนวทางการปฏิบัติ 
  1.วางแผนด าเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน  
  2. เสริมสร้างขวัญและก าลังใจให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทุกคนในโรงเรียน โดยจัดกิจกรรม/พิธีต่างๆ 
อาทิ เช่น จัดกิจกรรมร่วมแสดงความยินดีเนื่องในโอกาสต่าง ๆ เช่น ข้าราชการครูและบุคลากรส าเร็จการศึกษาใน
ระดับท่ีสูงขึ้น ข้าราชการครูได้รับการเลื่อนวิทยฐานะ ได้รับรางวัลจากหน่วยงานต่างๆ หรือจัดกิจกรรมอวยพรและ
มอบของที่ระลึกเนื่องในโอกาสวันเกิดและวันขึ้นปีใหม่ เป็นต้น  
  - จัดสวัสดิการเยี่ยมไขเ้มื่อเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 
  - จัดสวัสดิการงานศพ 
 
 ๔.4 วินัยและการรักษาวินัย 
 

  วินัยและการด าเนินการทางวินัย  
   วินัย เป็นการควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนที่พึงประสงค์ วินัย
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา : ข้อบัญญัติที่ก าหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อปฏิบัติตามหมวด 6 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 
2551 โทษทางวินัย มี 5 สถาน คือ  
  วินัยไม่ร้ายแรง มีดังนี้  
   1. ภาคทัณฑ์  
   2. ตัดเงินเดือน  
   3. ลดขั้นเงินเดือน  
  วินัยร้ายแรง มีดังนี้  
   4. ปลดออก  
   5. ไล่ออก  
 
 

๑๔ 



 

 
 
 
ขั้นตอนการด าเนินการทางวินัย  
  1. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการตั้งเรื่องด าเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏ กรณีมีมูลที่ควรกล่าวหา
ว่า กระทาผิดวินัยมาตรา 98 ก าหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพื่อด าเนินการ สอบสวนให้ได้
ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ตั้งเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของผู้ถูก กล่าวหาความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น คือ ผู้อานวยการสถานศึกษาสามารถแต่งตั้งกรรมการสอบสวนข้าราชการในโรงเรียนทุกคน
ความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจบรรจุ และแต่งตั้งตามมาตรา 53 เป็นผู้มีอ านาจบรรจุและแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวน  
  2. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา 98 ก าหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป
พยานหลักฐาน ที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุชื่อพยานก็ได้เพ่ือให้ผู้ถูก
กล่าวหามีโอกาสชี้แจงและน าสืบแก้ข้อกล่าวหา  
  3. การสอบสวน คือ การรวบรวมพยานหลักฐานและการด าเนินการทั้งหลายอ่ืนเพื่อจะทราบข้อเท็จจริง  
และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องที่กล่าวหาเพ่ือให้ได้ความจริงและยุติธรรม และ เพ่ือพิจารณาว่าผู้ถูก
กล่าวหาได้กระท าผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีท่ีเป็นความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่
ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะด าเนินการ ทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ.๒๕๔๙  
   ก. การกระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏอย่างชัดแจ้ง ได้แก่ (1) กระท า
ความผิดอาญาจนต้องค าพิพากษาถึงที่สุดว่าผู้นั้นกระท าผิดและผู้บังคับ บัญชาเห็นว่าข้อเท็จจริงตามค าพิพากษา
ประจักษ์ชัด (2) กระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยค ารับสารภาพ
ต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยค าเป็นหนังสือ  
   ข. การกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง ได้แก่ (1) กระท าความผิด
อาญาจนได้รับโทษจ าคุกหรือโทษที่หนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุกหรือลงโทษที่หนักกว่าจ าคุก  
(2) ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วันผู้บังคับบัญชา สืบสวนแล้วเห็นว่าไม่มีเหตุผล
สมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ (3) กระทาผิดวินัยอย่าง
ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ ถ้อยค ารับสารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือ
คณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยค าเป็นหนังสือ 
 

        4.๔.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพ่ือด าเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดย
ไม่ชักช้าเมื่อมีกรณีอันมีมูล ที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากระท าผิดวินัยไม่
ร้ายแรง 
      2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระท าผิดวินัย หรือสั่ง
ลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
      3) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

 

๑๕ 



 

 
 
 
         ๔.4.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
      2) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่พิจารณาลงโทษ 
      3) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่ 
      4) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
          
        4.๔.๓ การอุทธรณ์ 
   1) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย 
   แนวทางการปฏิบัติ 
  กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยที่ไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ 
ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
  กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ  
ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

        ๔.4.4 การร้องทุกข์ 
   แนวทางการปฏิบัติ 
  กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง 
  กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการ
กระท าของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่หรือ  
ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี 
 

        ๔.4.5 การเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย 
   แนวทางการปฏิบัติ 
   1) ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
   2) ด าเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรมการสร้างขวัญและก าลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ 
จิตส านึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
 

๑๖ 


