
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

ส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานกระทรวงศกึษาธกิาร 

 



 

น า 

คู่มือการบริหารงานบุคคล ฉบับนี้ ประกอบด้วย โครงสร้างกลุ่มงานบริหารบุคคล อัตราก าลังครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษา การพัฒนาตนเองของครูและบุคลากร ผลงาน
รางวัล และขอบข่ายงานบริหารงานบุคคล  

ขอขอบคุณ ผู้บริหาร คณะครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนชัยบุรีพิทยา ที่มีส่วนร่วมในการให้
ข้อมูล รวบรวม สรุปผลข้อมูลที่สมบูรณ์และเป็นปัจจุบัน 

 
 

                                 คณะผู้จัดท า  
กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนชัยบุรีพิทยา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก 



 
 

สารบัญ 
เร่ือง                หน้า 
ค าน า                 ก 
สารบัญ                                                                                                                         ข 
คู่มือปฏิบัติงาน 
 ข้อมูลพื้นฐาน               ๑ 
 งานบริหารกลุ่มบุคคล              ๙ 

การจัดอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา          ๑๐ 
 การสรรหาบรรจุแต่งต้ัง                   ๑๑ 

งานพัฒนาบุคลากรและเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติ          ๑๔ 
 งานทะเบียนประวัติเครื่องราชย ์             ๑๘ 

งานวินัยและการรักษาวนิัย             ๑๙ 
งานสถิติวันลา               ๒๔ 
งานสวัสดิการ               ๓๓ 
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ส่วนที่ ๑  
ข้อมูลพื้นฐาน 

๑. ข้อมูลทั่วไป 
 

ช่ือโรงเรียนชัยบุรีพิทยา ท่ีต้ัง เลขท่ี   ๗๒  หมู่ท่ี  ๒  ต าบลสองแพรก อ าเภอชัยบุรี จังหวัดสุราษฏร์ธาน ี 
รหัสไปรษณีย์ ๘๔๓๕๐  สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขต ๑๑โทรศัพท์ (๐๗๗) ๓๖๗๐๘๑  
โทรสาร  (๐๗๗) ๓๖๗๒๙๓  Website www.chps.ac.th  เปิดสอนระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑  ถึงระดับช้ัน
มัธยมศึกษาปีท่ี ๖  มีเนื้อที่ ๓๗  ไร่  ๒ งาน ๒๔ ตารางวา 
 เขตพื้นท่ีบริการ    มีเขตพื้นท่ีบริการ ๔  ต าบล ๓๖  หมู่บ้าน    ได้แก่ 
 ๑.  ต าบลชัยบุรี  มี  ๑๐  หมู่บ้าน  มีพื้นท่ี  ๙๗,๗๔๗  ไร่ 
  หมู่ท่ี  ๑  บ้านคลองพังกลาง   หมู่ท่ี  ๒  บ้านปากพัง 
  หมู่ท่ี  ๓  บ้านยวนปลา           หมู่ท่ี  ๔ บ้านสะพานไทร 
  หมู่ท่ี  ๕  บ้านปลายคลอง   หมู่ท่ี  ๖  บ้านฝุายท่า 
  หมู่ท่ี  ๗  บ้านควนพุน   หมู่ท่ี  ๘  บ้านบางแตน 
  หมู่ท่ี  ๙  บ้านทุ่งคา   หมู่ท่ี ๑๐ บ้านคลองพังเหนือ 
 ๒.  ต าบลคลองน้อย  มี  ๙ หมู่บ้าน  มีพื้นท่ี  ๖๑,๖๘๙  ไร่ 
  หมู่ท่ี  ๑  บ้านปลายคลอง   หมู่ท่ี  ๒  บ้านบางหอย 
  หมู่ท่ี  ๓  บ้านปลายคลองศอก  หมู่ท่ี  ๔  บ้านควนฮาย 
  หมู่ท่ี  ๕  บ้านน้ าแดง   หมู่ท่ี  ๖  บ้านหินคุ้งค้ัง 
  หมู่ท่ี  ๗  บ้านปลายคลองบางปัด  หมู่ท่ี  ๘ บ้านยูงงาม 
  หมู่ท่ี  ๙  บ้านคลองปราบ 
 ๓.  ต าบลสองแพรก  มี  ๙  หมู่บ้าน  มีพื้นท่ี  ๔๙,๒๙๐  ไร่ 
  หมู่ท่ี  ๑  บ้านโตรม   หมู่ท่ี  ๒  บ้านคลองศอก 
  หมู่ท่ี  ๓  บ้านหมาก   หมู่ท่ี  ๔  บ้านปากช่อง 
  หมู่ท่ี  ๕  บ้านหารยาง   หมู่ท่ี  ๖  บ้านควนกล้ิง 
  หมู่ท่ี  ๗  บ้านคลองโซง   หมู่ท่ี  ๘ บ้านหูเช่ียว 
  หมู่ท่ี  ๙  บ้านย่านยูง 

๔.  ต าบลไทรทอง  มี  ๘  หมู่บ้าน  มีพื้นท่ี  ๖๐,๐๒๖  ไร่ 
  หมู่ท่ี  ๑  บ้านบางปาน   หมู่ท่ี  ๒  บ้านสองแพรก 

๑ 

http://www.chps.ac.th/


  
  

หมู่ท่ี  ๓  บ้านไทรงาม   หมู่ท่ี  ๔  บ้านควนสระ 
  หมู่ท่ี  ๕  บ้านควนสินชัย   หมู่ท่ี  ๖  บ้านสองแพรกใหม่ 

 หมู่ท่ี  ๗  บ้านปากเพร็ง   หมู่ท่ี  ๘  บ้านสระแก้ว 
 
         ประวัติโรงเรียนโดยย่อ  

 โรงเรียนชัยบุรีพิทยาเป็นโรงเรียนมัธยมศึกษาประจ าอ าเภอชัยบุรี จังหวัดสุราษฎร์ธานี เปิดสอนใน
ระดับมัธยมศึกษาตอนต้นและตอนปลาย เริ่มก่อต้ังเมื่อวันท่ี ๗ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๒๕ ในครั้งนั้นเป็นสาขาของ
โรงเรียนพระแสงวิทยา อ าเภอพระแสง จังหวัดสุราษฎร์ธานี โดยแต่งต้ังให้นาย สมนึก  พรหมแก้ว ต าเหน่งอาจารย์ 
๑ ระดับ ๓ โรงเรียนพระแสงวิทยาเป็นผู้ด าเนินการ ในขณะนั้นยังไม่มีสถานท่ีเรียนเป็นของตนเอง ต้องใช้อาคาร
เรียนช่ัวคราวของโรงเรียนชุมชนวัดสมัยสุวรรณ ซึ่งเป็นโรงเรียนประถมศึกษาเป็นสถานท่ีเรียน โดยมีนักเรียนชาย-
หญิงเข้าเรียนในปีแรก ๔๗ คน ต่อมาได้ย้ายสถานท่ีเรียนมาท่ีบ้านคลองศอก เลขท่ี ๗๒ หมู่ท่ี ๒ ต าบลสองแพรก 
อ าเภอชัยบุรี จังหวัดสุราษฎร์ธานี ซึ่งเป็นสถานท่ีต้ังปัจจุบัน มีเนื้อที่ ๓๘ ไร่ ๒ งาน ๒๐ ตารางวา 
 ต่อมาในวันท่ี ๑ เมษายน พ.ศ.๒๕๒๖ กระทรวงศึกษาธิการได้ประกาศให้โรงเรียนชัยบุรีพิทยาแยก
จากโรงเรียนพระแสงวิทยาเป็นเอกเทศ กรมสามัญศึกษาได้แต่งต้ังให้ นายสมนึก พรหมแก้ว ด ารงต าแหน่งครูใหญ่ 
และได้สร้างอาคารเรียนช่ัวคราว ๑ หลัง พร้อมบ้านพักครู    ๖ หลัง และปัจจุบันมีอาคารเรียนท้ังหมด ๓ หลัง 
 

            สภาพปัจจุบันของโรงเรียน 
 

       โรงเรียนชัยบุรีพิทยา ปัจจุบันจัดแผนชั้นเรียนแบบ มัธยมศึกษาปีที่ ๑ จ านวน ๖  ห้องเรียน     
ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๒ จ านวน ๖ ห้องเรียน ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ จ านวน ๖ ห้องเรียน ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๔ 
จ านวน ๕ ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๕ จ านวน  ๕  ห้องเรียน และช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๖ จ านวน ๔ ห้องเรียน รวม ๓๒
ห้องเรียน  จ านวนนักเรียนในปีการศึกษา ๒๕๖๕ ท้ังหมด  ๑,๑๓๑  คน เป็นชาย  ๕๓๑  คน หญิง ๖๐๐  คน  จ านวน
ผู้บริหาร ๔ คน  ข้าราชการครู ๕๒ คน พนักงานราชการ ๒ คน ครูอัตราจ้าง 2 คน เจ้าหน้าท่ีอื่นๆ 7 คน รวม
ท้ังหมด 6๗ คน 

อาคารเรียน 
 แบบ  ๒๑๖  ล  (ปรับปรุง)    จ านวน  ๑   หลัง 
 แบบ  ๑๐๘  ล      จ านวน   ๑   หลัง 

อาคารเรียนแบบ  ๓๑๘  ล/พิเศษ    จ านวน  ๑ หลัง 
 อาคารประกอบ 
 หอประชุมแบบ  ๑๐๐/๒๗    จ านวน   ๑   หลัง 
 โรงฝึกงานแบบ  ๑๐๒/๒๗    จ านวน     ๑ หลัง 
 บ้านพักครูแบบ  ๒๐๕/๒๗    จ านวน  ๒ หลัง 

๒ 



 
 
 บ้านพักครูแบบ  ๒๐๓/๒๗    จ านวน  ๔ หลัง 
 บ้านพักนักการ      จ านวน  ๒ หลัง 
 โรงสูบน้ าประปาและหอถังประปา    จ านวน  ๓ หลัง 
 ถังเก็บน้ าฝนแบบ  ฝ.๓๓     จ านวน   ๑ ชุด 
 บ้านพักนักเรียนแบบ  ๘       จ านวน  ๔ หลัง 

 

 

ตราสัญลักษณ์โรงเรียน 

 

 

 

 

 

อักษรย่อ ช.พ. 

ค าขวัญ  กล้าลอง  มองไกล  ต้ังใจจริง 

ปรัชญา ปัญญา  โลกสมิ  ปชฺโชโต “ปัญญาเป็นแสงสว่างในโลก” 

 

สีประจ าโรงเรียน 

      สีเขียว  หมายถึง ความอุดมสมบูรณ์ 

      สีเหลือง หมายถึง คุณธรรม  จริยธรรม  ความสว่าง 

 

๓ 



 

 

         วิสัยทัศน์ 
 

โรงเรียนชัยบุรีพิทยาจัดการศึกษาให้ผู้เรียนเป็นคนดี มีคุณภาพ มีความมั่นคง  โดยใช้ส่ือ เทคโนโลยี ดิจิทัล 
และครูมืออาชีพ ภายใต้การบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล 

 

พันธกิจ 

 
1.จัดการศึกษาให้แก่ประชากรวัยเรียนในเขตบริการได้รับการศึกษาอย่างท่ัวถึงและเท่าทัน 
2. จัดการศึกษาให้ผู้เรียนคนดี มีคุณธรรม มีจริยธรรม มีความประพฤติดี มีวินัย มีจิตอาสา มีความกตัญญู 

ฯลฯ 
3. จัดการศึกษาให้ผู้เรียน มีคุณภาพตามมาตรฐานสากล มีทักษะอาชีพ มีคุณลักษณะของเด็กไทยใน

ศตวรรษที่ 21 ใช้และรู้เท่าทันส่ือเทคโนโลยีอย่างชาญฉลาด มีคุณภาพชีวิตท่ีเป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม และมีทักษะ
ชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

4. จัดการศึกษาให้ผู้เรียนมี ความมั่นคง โดยยึดมั่นในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมี
พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข สามารถรับมือกับภัยคุกคามทุกรูปแบบ เช่น ภัยจากยาเสพติด ความรุนแรง การ
คุกคามในชีวิตและทรัพย์สิน การค้ามนุษย์ อาชญากรรมไซเบอร์  

5. สร้างและใช้ ส่ือ เทคโนโลยีดิจิทัล วิจัย นวัตกรรม เทคโนโลยีดิจิทัล ท่ีใช้เป็นเครื่องมือในการจัดการ
เรียนการสอนและการบริหาร 

6. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นครูมืออาชีพ ท่ีมีทักษะการสอนอย่างมีประสิทธิภาพและมี
จรรยาบรรณ 

7. บริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล 
 

                                              เปูาประสงค์ 

 

1.ประชากรวัยเรียนทุกคน ในเขตบริการได้รับการศึกษาอย่างท่ัวถึงและเท่าทัน 

2. ผู้เรียนทุกคนเป็นคนดี มีคุณธรรม มีจริยธรรม มีความประพฤติดี มีวินัย มีจิตอาสา มีความกตัญญู ฯลฯ 
 
 
 
 

๔ 



 
 

3. ผู้เรียนทุกคน มีคุณภาพตามมาตรฐานสากล มีทักษะอาชีพ มีคุณลักษณะของเด็กไทยในศตวรรษที่ 21 
ใช้และรู้เท่าทันส่ือเทคโนโลยีอย่างชาญฉลาด มีคุณภาพชีวิตท่ีเป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม และมีทักษะชีวิตตามหลัก
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

4. ผู้เรียนทุกคนมีความมั่นคง โดยยึดมั่นในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยท์รง
เป็นประมุข สามารถรับมือกับภัยคุกคามทุกรูปแบบ เช่น ภัยจากยาเสพติด ความรุนแรง การคุกคามในชีวิตและ
ทรัพย์สิน การค้ามนุษย์ อาชญากรรมไซเบอร์  

5. มีส่ือ เทคโนโลยีดิจิทัล วิจัย นวัตกรรม เทคโนโลยีดิจิทัล ท่ีใช้เป็นเครื่องมือในการจัดการเรียนการสอน
และการบริหาร 

6. ครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนเป็นครูมืออาชีพ ท่ีมีทักษะการสอนอย่างมีประสิทธิภาพและมี
จรรยาบรรณ 

7. มีการบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล 
 

 

อัตลักษณ์ของสถานศึกษา 
 

นักเรียนมีสัมมาคารวะ 

 

เอกลักษณ์ของสถานศึกษา 

 

ส่งเสริมความเป็นไทย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ 



 
ข้อบังคบัคุรุสภา 

ว่าด้วยจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ. 2556 
จรรยาบรรณวิชาชีพครมูี 5 ด้าน 9 ข้อ 

 
ความหมาย จรรยาบรรณในวิชาชีพ หมายถึง ประมวลมาตรฐานความประพฤติท่ีผู้ประกอบวิชาชีพ

จะต้องประพฤติปฏิบัติเป็นแนวทางให้ผู้ประกอบวิชาชีพปฏิบัติอย่างถูกต้องเพื่อผดุงเกียรติและสถานะของวิชาชีพ
นั้นก็ได้ผู้กระท าผิดจรรยาบรรณ จะต้องได้รับโทษโดยว่ากล่าว ตักเตือน ถูกพักงาน หรือถูก ยกเลิกใบประกอบ
วิชาชีพได้ 

 ความส าคัญ จรรยาบรรณในวิชาจะเป็นส่ิงส าคัญในการท่ีจะจ าแนกอาชีพว่าเป็นวิชาชีพหรือไม่ อาชีพท่ี
เป็น “วิชาชีพ” นั้นก าหนดให้มีองค์กรรองรับ และมีการก าหนดมาตรฐานของความประพฤติของผู้อยู่ในวงการ
วิชาชีพซึ่งเรียกว่า “จรรยาบรรณ“ ส่วนลักษณะ “วิชาชีพ ” ท่ีส าคัญคือ เป็นอาชีพท่ีมีศาสตร์ช้ันสูงรองรับ มี
การศึกษาค้นคว้าวิจัยและพัฒนาวิชาชีพมีการจัดการสอนศาสตร์ดังกล่าวในระดับอุดมศึกษาท้ังการสอนด้วยทฤษฏี
และการปฏิบัติจนผู้เรียนเกิดความช านาญ และมีประสบการณ์ในศาสตร์นั้น นอกจากนี้จะต้องมีองค์กรหรือสมาคม
วิชาชีพ ตลอดจนมี “จรรยาบรรณในวิชาชีพ” เพื่อให้สมาชิกในวิชาชีพด าเนินชีวิตตามหลักมาตรฐานดังกล่าวหลัก
ท่ีก าหนดในจรรยาบรรณวิชาชีพท่ัวไป คือ แนวความประพฤติปฏิบัติท่ีมีต่อวิชาชีพต่อผู้เรียน ต่อตนเอง และต่อ
สังคม ดังนี้     

จรรยาบรรณของวิชาชีพทางการศึกษา พ.ศ. 2556 
ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ได้แก่ ผู้ประกอบวิชาชีพครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และ

ศึกษานิเทศก์ ต้องประพฤติปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ ดังนี้ 
หมวด 1 จรรยาบรรณต่อตนเอง 
ข้อท่ี 1 ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องมีวินัยในตนเอง พัฒนาตนเองด้านวิชาชีพ บุคลิกภาพ และ

วิสัยทัศน์ ให้ทันต่อการพัฒนาทางวิทยาการ เศรษฐกิจ สังคม และการเมืองอยู่เสมอ 
อ 
หมวด 2 จรรยาบรรณต่อวิชาชีพ 
ข้อท่ี 2 ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องรัก ศรัทธา ซื่อสัตย์สุจริต รับผิดชอบต่อวิชาชีพและเป็น

สมาชิกท่ีดีขององค์กรวิชาชีพ 
หมวด 3 จรรยาบรรณต่อผู้รับบริการ 
ข้อท่ี 3 ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องรัก เมตตา เอาใจใส่ ช่วยเหลือ ส่งเสริมให้ก าลังใจแก่ศิษย์ 

และผู้รับบริการ ตามบทบาทหน้าท่ีโดยเสมอหน้า 
ข้อท่ี 4 ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องส่งเสริมให้เกิดการเรียนรู้ ทักษะ และนิสัย ท่ีถูกต้องดีงามแก่

ศิษย์ และผู้รับบริการ ตามบทบาทหน้าท่ีอย่างเต็มความสามารถ ด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
ข้อท่ี 5 ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องประพฤติปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดี ท้ังทางกายวาจา และ

จิตใจ 
 

๖ 



 
 

ข้อท่ี 6 ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องไม่กระท าตนเป็นปฏิปักษ์ต่อความเจริญทางกาย สติปัญญา 
จิตใจ อารมณ์ และสังคมของศิษย์ และผู้รับบริการ 

 ข้อท่ี 7 ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องให้บริการด้วยความจริงใจและเสมอภาค โดยไม่เรียกรับหรือ
ยอมรับผลประโยชน์จากการใช้ต าแหน่งหน้าท่ีโดยมิชอบ 

 
หมวด 4 จรรยาบรรณต่อผู้ร่วมประกอบวิชาชีพ 
  ข้อท่ี 8 ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา พึงช่วยเหลือเกื้อกูลซึ่งกันและกันอย่างสร้างสรรค์ โดยยึดมั่นใน

ระบบคุณธรรม สร้างความสามัคคีในหมู่คณะ 
หมวด 5 จรรยาบรรณต่อสังคม 
  ข้อท่ี 9 ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา พึงประพฤติปฏิบัติตนเป็นผู้น าในการอนุรักษ์และพัฒนา

เศรษฐกิจ สังคม ศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญา ส่ิงแวดล้อม รักษาผลประโยชน์ของส่วนรวม และยึดมั่นในการ
ปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗ 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 1. วางแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  2. ช่วยบริหารกิจการของสถานศึกษาของกลุ่มบริหารงานบุคคลและงานท่ีผู้อ านวยการสถานศึกษา 
มอบหมาย 
 3. พัฒนาคุณภาพงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 4. ควบคุม ก ากับ ติดตามการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 5. พิจารณาผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคลและร่วมพิจารณาผลการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรในโรงเรียน 
 6. ประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษากับองค์กรภาครัฐ เอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อ
พัฒนาการศึกษา 
 7. จัดท ารายงานผลการติดตามแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
 8. รายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
  9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
     

          งานบริหารกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
งานอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง  
งานสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง  
งานพัฒนาบุคลากรและเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการงานบ าเหน็จความชอบ 
งานวินัยและการรักษาวนิัย 
งานสถิติวันลาและการมาปฏิบัติราชการ 

 งานธุรการ งานสารสนเทศกลุ่มงานบริหารบุคคล 
งานทะเบียนประวัติและเครื่องราชย์ 
งานสวัสดิการ 
 
 
 
 

พรรณนางานกลุม่งานบรหิารงานบคุคล 

บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
 

๘ 



 
 

 
 
 
 

       
       
 

              บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
               1) จัดท าแผนงาน/โครงการกลุ่มงานบริหารงานบุคคลส่งฝุายแผนงาน 

     2) รายงานผลการด าเนินโครงการประจ าปีงบประมาณ 2566   
      3) ปฐมนิเทศนิเทศครูใหม่ ในเรื่อง ภารกิจความรับผิดชอบของครูผู้สอน สิทธิ หน้าท่ี ตลอดจน  

กฎระเบียบ และข้อปฏิบัติของสถานศึกษา 
        4) ติดตามการด าเนินงานของฝุายเพื่อให้สนองนโยบายของโรงเรียน 
 
 
 

             บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
       1) การศึกษาความก้าวหน้าการบริหารการจัดการและ  การด าเนินการของงานบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนชัยบุรีพิทยา 
       2)การก ากับ ดูแล เพื่อปรับปรุงพัฒนาการบริหารการจัดการศึกษาและด าเนินไปตามมาตรฐาน

การศึกษาข้ันพื้นฐานท่ีก าหนดไว้ 
               3) ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการบริหารและการด าเนินการตามแผนท่ีก าหนด  
               4) รับทราบผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการบริหารและ การด าเนินการ ตามแผน 
และให้ข้อเสนอแนะเพื่อการปรับปรุงและ พัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
 
       

    
   บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
    1) รับหนังสือ ลงทะเบียนรับ และ ส่งหนังสือ ท้ังภายในและภายนอก กลุ่มบริหารงานบุคคล   
    2) ควบคุม รวบรวมหนังสือเข้าแฟูม เสนอหัวหน้าฝุายเกษียณให้ผู้รับผิดชอบในฝุาย 
    3) ส าเนาหนังสือแจกจ่ายให้ผู้รับผิดชอบเพื่อด าเนินการ 
    4) รวบรวมจัดเก็บหนังสือท้ังหมดของกลุ่มบริหารงานบุคคลเข้าแฟูม 

               5) ติดตามหนังสือ หรือเอกสารต่างๆ ท้ังภายใน และภายนอก ท่ีเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล 
               6) ประชาสัมพันธ์หนังสือท่ีขอความร่วมมือให้ประชาสัมพันธ์ 
               7) จัดเก็บหนังสือ ค้นหา และอื่น ๆ ให้มีความสะดวกรวดเร็ว 
               8) รวบรวมหนงัสือเวียน และระเบียบราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล  

1. งานบริหารกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
 

1.1 งานวางแผนงานบุคคล 

1.2 งานก ากับติดตามและตรวจสอบการด าเนินงาน 

1.3 งานธุรการ กลุ่มบริหารงานบุคคล 

๙ 



                
 
 9) จัดท าสถิติ หนังสือรับ หนังสือส่ง งานบริหารงานบุคคล 
 
 
 
    บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

   1) จัดระบบฐานข้อมูลสถานศึกษาเพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพและ
สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

   2) รวบรวมจัดเก็บสารสนเทศให้เป็นระบบและเป็นปัจจุบันตลอดเวลา 
   3) จัดท าสารสนเทศของฝุายบริหารงานบุคคลให้เป็นระบบท่ีทันสมัย สะดวกแก่การรายงานต่อผู้บริหาร 

และน าไปใช้ประโยชน์ 
   4) จัดท าแบบฟอร์มเพื่ออ านวยความสะดวกแก่ฝุายงาน 
 
 
 
 

  บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
             1) ตรวจสอบความต้องการวัสดุอุปกรณ์ส านักงานท่ีจ าเป็นเพื่อความสะดวกในการปฏิบัติงาน 

   2) เสนอซื้อ 
        3) จัดเก็บให้เป็นระเบียบ มีความปลอดภัย และสะดวกในการใช้งาน 
        4) จัดท าข้อมูลในการเบิกจ่าย 
 
 
 

 
   จัดท าสรุปรายงานผลการด าเนินงานเป็นรูปเล่มและน าเสนอฝุายบริหารตามล าดับเพื่อรับทราบข้อมูลเมื่อ

ส้ินปีการศึกษา 
 

 
 
 
 
 
       

           บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
           2) จัดท าแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

1.4 งานสารสนเทศกลุ่มบริหารงาน
บุคคล   

1.5 งานวัสดุส านักงาน 

1.6 งานรายงานกลุ่ม
งาน 

2. งานอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง
งานบุคคล 
2.1 วิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 

๑๐



          
 
   3) ด าเนินการจัดท าแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่งตามแผนของโรงเรียนให้สอดคล้องกับส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
            4) รายงานเรื่องอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่งตามนโยบาย ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาเพื่อขอ
ความเห็นชอบต่อ กศจ. 
            5) น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
      

           
 

 บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
            1) สถานศึกษาจัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
            2) น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของสถานศึกษาเพื่อ
น าเสนอ กศจ. 
 
 
 
 
      บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
         1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอ
ก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยัง กศจ. 
   2) ประเมินเพื่อขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
    3) ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/เพื่อเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนด
ต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยัง กศจ. พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มี
อ านาจแต่งต้ัง 
 
 

 
 
 

     
 
  

           บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
            1) ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษากรณีได้รับมอบอ านาจจาก กศจ. 
            

2.2 การก าหนดต าแหน่ง 

2.3 การขอเลือ่นต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 

3. งานสรรหา บรรจุแต่งต้ัง การย้าย โอน และการออกจากราชการ 
 

3.1 งานสรรหา บรรจุแต่งต้ัง 

๑๑



 
 
  2) ด าเนินการตามระเบียบการสรรหา บรรจุแต่งต้ังและการโยกย้าย ตามอ านาจของโรงเรียนท่ีได้รับ
มอบหมาย 
             3) จัดท าประกาศ รับสมัคร การสรรหา และเสนอแต่งต้ังคณะกรรมการสรรหา 
             4) รับรายงานตัว ท าสัญญา บรรจุแต่งต้ัง ส่งตัว ให้กลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อปฏิบัติงานต่อไป 
             5) การบรรจุแต่งต้ังผู้ช านาญการหรือผู้เช่ียวชาญระดับสูง 
         (1) ให้สถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจ าเป็นอย่างยิ่งต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษาไปยัง
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อขอความเห็นชอบจาก กศจ. และขออนุมัติต่อ ก.ค.ศ. 
                   (2) เมื่อ ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาด าเนินการบรรจุและแต่งต้ังในต าแหน่ง วิทยฐานะ และ
ให้ได้รับเงินเดือนตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
 

 
    
 
        บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
            1) กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด 
            2) กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว กรณีอื่นนอกเหนือจากข้อ 1) สถานศึกษาสามารถ
ด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษาก าหนด 
 
 
       

           1) การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในเขตพื้นที่การศึกษา หรือเขตพื้นที่การศึกษาอื่น 
        บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
           (1) ตรวจสอบคุณสมบัติ เตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
     (2) เขียนค าร้องขอย้าย  
             (3) ตรวจสอบค าร้องขอย้ายพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
             (4) เสนอค าร้องขอย้ายต่อผู้อ านวยการโรงเรียนเพื่อพิจารณา 
            (5) เสนอค าร้องขอย้ายไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อด าเนินการเสนอ กศจ. เพื่อพิจารณา
อนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้ายแล้วแต่กรณี 
                 (6) บรรจุแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีรับย้ายมาจากสถานศึกษาอื่นในเขตพื้นท่ี
การศึกษา หรือเขตพื้นท่ีการศึกษาอื่น ส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

  3.2 การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
 

  3.3 การแต่งต้ัง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

๑๒



              
 
       (7) ด าเนินการเกี่ยวกับขอย้ายของครูและบุคลากร ท้ังการย้ายเข้าและย้ายออก 
            (8) รายงานการบรรจุแต่งต้ังและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อจัดท า
ทะเบียนประวัติต่อไป 
             (9) ข้าราชการครูบรรจุใหม่จะเขียนย้ายได้เมื่อปฏิบัติราชการครบ 4 ปี  
 

 2) การโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของข้าราการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน 
         บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
                 (1) เสนอค าร้องขอโอนของข้าราชการ พนักงานราชการส่วนท้องถิ่นไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
เพื่อด าเนินการต่อไป 
             (2) บรรจุแต่งต้ังตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
 
 
 
           การบรรจุกลับเข้ารับราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณี
ออกจากราชการ (มาตรา 64) ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (มาตรา 65) ออกจากราชการเพื่อรับ
ราชการทหาร (มาตรา 66) และลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอื่นท่ีไม่ใช่ข้ารา ชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา (มาตรา 67) 
           บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
           กรณีออกจากราชการ (มาตรา 64) เสนอค าขอของผู้ขอกลับเข้ารับราชการ ไปยังส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา ส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ส่ังบรรจุแต่งต้ัง 
 กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (มาตรา 65) ให้ยื่นขอกลับเข้ารับราชการภายในก าหนดเวลา
ท่ีคณะรัฐมนตรีอนุมัติแต่ไม่เกิน 4 ปี ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ส่ังบรรจุแต่งต้ัง 
 กรณีออกจากราชการเพื่อรับราชการทหารตามกฏหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร (มาตรา 66) ให้ยื่น
เรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายในก าหนด 180 วัน  นับจากวันพ้นจากราชการทหาร ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 
ส่ังบรรจุแต่งต้ัง 
     กรณีออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอื่นท่ีไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(มาตรา 67) สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา ให้ผู้มีอ านาจ
ส่ังบรรจุแต่งต้ังตามมาตรา 53 ท่ีต้องการจะเข้ารับราชการเสนอเรื่องไปให้ ก.ค.ศ. หรือผู้ท่ี ก.ค.ศ. มอบหมาย
พิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ส่ังบรรจุแต่งต้ัง 
 
 
 
           บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

  3.4 การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
 

  3.5 การรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหน่ง 
 

๑๓ 



            
 
 
  กรณีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้รองผู้อ านวยการ
สถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อ านวยการส า นักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาแต่งต้ังรองผู้อ านวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งรอง
ผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งต้ัง
ข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่ง เป็นผู้รักษาราชการ แทนก็ได้ (พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ 2546 มาตรา ๕๔) 
           กรณีต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งว่างลง หรือผู้ด ารงต าแหน่งไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้ ให้ผู้มีอ านาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 ส่ังให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษารักาการในต าแหน่ง (พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 2546 มาตรา 68) 
  
 
 
             บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
    ภาระงานสัญญาจ้างบุคคล แยกประประเภท ดังนี้ 
              1) พนักงานราชการ สัญญาตามแบบก าหนดค าส่ังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานต้น
สังกัด (สพม., กศจ.) เป็นผู้ท าสัญญา 
            2) ลูกจ้างชั่วคราว งบประมาณส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื ้นฐานก าหนด (สพม ., 
กศจ.) เป็นผู้ท าสัญญา 
              3) ลูกจ้างชั่วคราว จากรายได้สถานศึกษา สัญญาตามแบบที่โรงเรียนก าหนด ภายในหลักเกณฑ์ 
วิธีการ เงื่อนไข ระยะเวลา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานก าหนด โรงเรียนด าเนินการเอง 
 
 
 
 
 

 
           1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏบิติัหน้าที่ 
                บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
       (1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาด าเนินการปฐมนิเทศแก่ผู้ท่ีได้รับการสรรหา และบรรจุแต่งต้ังเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
 
 
 

  3. 5 งานสัญญาจ้าง 
 

4. งานพัฒนาบุคลากรและเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏบิัติ
ราชการ 

4.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๑๔ 



       
 
        (2) แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การ
ประเมินผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมายหน้าท่ีให้
ปฏิบัติงาน 
       (3) ด าเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง   
 
             2) การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ราชการ (มาตรา 79) 
                 บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
       (1) ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาและสถานศึกษา 
      (2) ก าหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 
               (3) ด าเนินการพัฒนาตามหลักสูตร 
                (4) ติดตาม ประเมินผลการพัฒนา 
               (5) รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 
             3) การพัฒนาก่อนเลื่อนต าแหน่ง (มาตรา 80) 
             บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
                   (1) ศึกษาวิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ลักษณะงาน ตามต าแหน่งท่ีได้รับการปรับปรุง 
ก าหนดต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
          (2) ด าเนินการอบรมเพื่อเพิ่มพูนความรู้ ทักษะ เจตคติท่ีดี คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ
วิชาชีพท่ีเหมาะสม 

 (3) ติดตาม ประเมินการพัฒนา 
 

          4) การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ (มาตรา 55) 
          บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ  

  (1) ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
  (2) รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 
 
 

           1) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 
               บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ  
 

4.2 การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๑๕ 



 
 

(1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

(2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเล่ือนขั้นเงินเดือน 
(3) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษา กรณีส่ังไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ต้องช้ีแจงเหตุ
ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 
     กรณีเล่ือนขัน้เงินเดือนกรณีพิเศษแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีถึงแก่ความตาย อัน
เนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าท่ีราชการให้รายงานไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อด าเนินการตามหลักเกณฑ์
และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  

(4) รายงานการส่ังเล่ือนและไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไปยัง
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป  

 
   2) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนือ่งมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
        บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
                (1) แจ้งช่ือผู้ตายและข้อเท็จจริงท่ีเกี่ยวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการปฏิบัติราชการ 
ให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อด าเนินการขอความเห็นชอบจากคณะรัฐมนตรี 
               (2) ส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนให้ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ เพื่อประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญ 
               (3) รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 

3) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย 
              บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
         (1) ค านวณการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย 

(2) ด าเนินการพิจารณาตามระเบียบ 
(3) ส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนส าหรับผู้ท่ีปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 

               (4) รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 
 
 
 

        บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
      กรณีการเพิ่มค่าลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการท่ีกระทรวงก าหนด หรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด 
    
 

4.3 การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 

๑๖ 



   
  
  กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถด าเนินการจ้าง
ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการ
ท่ีสถานศึกษาก าหนด       
 
      
 
       บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
           ด าเนินการตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
 
 
 
       บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
           ด าเนินการตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
 
 
 
           บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
            1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
            2) เจ้าหน้าท่ีตรวจความถูกต้องของเอกสาร 
              3) น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ โดยคุมทะเบียนประวัติไว้ 
            4) ส่งคืนบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐถึงสถานศึกษา 
            5) เจ้าหน้าท่ีลงทะเบียนแล้วจ่ายให้ผู้ขอบัตร 
 
 
 
    บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
   งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลาอุปสมบท งานขอพระราชทานเพลิงศพ 
การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินวิทยพัฒน์ และการจัดการสวัสดิการ ด าเนินการตามกฎหมาย 
ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

4.4 การด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
 

 4.5 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่น 
 

4.6 การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 

4.7 งานขอหนังสือรับรอง 

๑๗ 



 
 
 
 
 

    
 
         1) การจัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง 
            บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
                (1) สถานศึกษาจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จ านวน 2 ฉบับ 
                (2) สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 1 ฉบับ 
                (3) จัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยี 
                (4) เปล่ียนแปลงบันทึกลงในทะเบียนประวัติ 
 

   2) การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง 
            บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
                (1) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประสงค์ขอแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ยื่นค าขอ 
แบบท่ีก าหนดโดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น ประกอบด้วยสูติบัตร ทะเบียนราษฎร์ หลักฐานทางการศึกษา 

(2) ตรวจสอบความถูกต้อง 
                (3) น าเสนอไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อขออนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ.  
                (4) ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ 
                (5) แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
       

บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
  1) คุณสมบัติผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

                (1) เป็นผู้มีสัญชาติไทย 
                (2) เป็นผู้มีประพฤติดีและปฏิบัติงานราชการหรือปฏิบัติงานท่ีเป็นประโยชน์ต่อสาธารณชนด้วย 
ความอุตสาหะ ซื่อสัตย์ และเอาใจใส่ต่อหน้าท่ีอย่างดียิ่ง 
       (3) เป็นผู้ไม่เคยมีพระบรมราชานุญาตให้เรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์หรือเป็นผู้ไม่เคยรับโทษจ าคุก
โดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุก เว้นแต่โทษส าหรับความผิดท่ีกระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

      (4) ไม่เป็นผู้ถูกกล่าวหาว่ากระท าทางวินัยร้ายแรง และถูกต้ังกรรมการสอบสวนแล้ว หรือกระท า
ความผิดทางอาญาและอยู่ระหว่างสอบสวนของพนักงานสอบสวน หรืออยู่ระหว่าง ด าเนินคดีอาญาในศาลแม้คดีไม่
ถึงท่ีสุด เว้นแต่ความผิดลหุโทษหรือความผิดท่ีมีโทษปรับสถานเดียว  
            2) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

5. งานทะเบียนประวัติและเคร่ืองราชย์ 
 

5.1 งานทะเบียนประวัติ 

5.2 งานเคร่ืองราชย์ 

๑๘ 



             
 
 3) ด าเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายก าหนด 
            4) จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรก
คุณาภรณ์ และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 
 
 
 
 

     
           บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
             1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการ เพื่อด าเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรม
โดยไม่ชักช้า เมื่อมีกรณีอันมีมูลท่ีควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากระท าผิด
วินัยไม่ร้ายแรง 
            2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาส่ังยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่า ไม่ได้กระท าผิดวินัย
หรือส่ังลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดวินัยไม่
ร้ายแรง 
            3) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไมร่้ายแรงไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 
 
 

           บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
            1) ผู้มีอ านาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระท าผิดวินัย
อย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.  
            2) ผู้มีอ านาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 
              3)  ผู้มีอ านาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของคณะกรรมการศึกษาธิการหวัด รายงานการด าเนินงานทาง
วินัยไม่ร้ายแรงไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 
 
 
 

6. งานวินัยและการรักษาวินัย 
 

6.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

6.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 

๑๙ 



 
 
 
 
            บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
                กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรการศึกษา ยื่นเรื่องต่อ ก .ศ.จ. 
ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งค าส่ัง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
               กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรการศึกษา ยื่นเรื่องต่อ ก.ศ.จ.  
ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งค าส่ัง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
 
 
 
           บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรการศึกษาถูกส่ังให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน 
นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งค าส่ัง 
            กรณีข้าราชการครูและบุคลากรการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจ เนื่องมาจากการ
กระท าของผู้บังคับบัญชาหรือการแต่งต้ังสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ.  
 
 
 
           บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
            1) ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
            2) ด าเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญแลก าลังใจ การจูงใจ ฯลฯ ในอันท่ีจะเสริมสร้าง  
และพัฒนาเจตคติ จิตส านึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
            3) หมั่นสังเกต ตรวจสอบ ดูแล เอาใจใส่ ปูองกันและขจัดเหตุเพื่อมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัย 
ตามควรแก่กรณี 
 
 
      
           1) การลาออกจากราชการ 

     บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
                (1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
                (2) รายงานการอนญุาตการลาออกไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 

6.3 การอุทธรณ์ 

6.4 การร้องทุกข์ 

6.5 การเสริมสร้างและการปูองกันการกระท าผิดวินัย 

6.6 งานลาออกจากราชการ 

๒๐ 



            
 
 2) การให้ออกจากราชการกรณีไม่พ้นทดลองการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือไม่ผ่านการเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

     บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
                (1) ด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือเข้ารับการ
พัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนดใน ก.ค.ศ. 
               (2) ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่ก าหนดไว้ในมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง 
                 (3) ผู้อ านวยการสถานศึกษาส่ังให้ผู้ไม่ผ่านการประเมินทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 
                (4) รายงานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 
 
 
 
              บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
              สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรการศึกษาอื่น 
              1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาส่ังให้ข้าราชการครูและบุคลากรการศึกษาออกจากราชการหากภายหลังว่า
ปรากฏว่าขาดคุณสมบัติท่ัวไปตามมาตรา 30 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรการศึกษา 
          
    2) รายงานการส่ังให้ออกจากราชการการไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 
 
 
 
              บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
            1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาส่ังพักราชการหรือส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน ในกรณีท่ีครูผู้ช่วย ครูและ
บุคลากรการศึกษาอื่น มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนต้ังคณะกรรมการสอบสวน หรือถูกฟูอง
คดีอาญา (เว้นแต่ได้กระท าผิดโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ) 
              2) รายงานการส่ังพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อน ไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 
 
 
 
                ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.ก าหนดและรายงานการออกจากราชการ
ไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษานอกจากด าเนินการตามท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. แล้วยังสามารถด าเนินการได้ 
ดังต่อไปนี ้

6.7 การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป 

6.8 การออกจากราชการไว้ก่อน 

6.9 การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 

๒๑ 



              
 
      1) กรณีเจ็บปุวยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีโดยสม่ าเสมอ 
                บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
                 (1) ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บปุวย 
                 (2) ถ้าผู้อ านวยการสถานศึกษาส่ังให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
                 (3) รายงานการส่ังให้ออกจากราชการ ไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
             2) กรณีไม่ไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 

      บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
                 (1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรการศึกษาที่สมัครใจจะไปปฏิบัติ
ราชการตามความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ 
                (2) รายงานการส่ังให้ออกจากราชการ ไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

     (3) กรณีส่ังให้ออกจากราชการ 
 เพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา 30 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย (ม. 30 (1)) กรณีเป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่น
หรือผู้บริหารท้องถิ่น ตาม (ม. 30 (4)) กรณีเป็นคนไร้ความสามารถ หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคท่ี
ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. (ม. 30 (5)) กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี (ม. 30 (4) (7)) กรณีเป็นกรรมการบริหาร
พรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าท่ีในพรรคการเมือง (ม. 30 (8)) หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย (ม. 30 (9))  
  
                บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
  (1)  สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามคุณสมบัติ ใน 
มาตรา (ม.30 (1) (4) (5) (7) (8) หรือ (9)) แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                 (2)  ผู้อ านวยการสถานศึกษาส่ังให้ผู้ขาดคุณสมบัติ ตามข้อ 1 ออกจากราชการ 
                 (3) รายงานการส่ังให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
              4) กรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เล่ือมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตย
อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข (ม. 30 (3)) 
 
                 บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
                 (1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควรสงสัยว่า ครูผู้ช่วย 
ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่นผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติท่ัวไป (ม. 30 (3)) 
                   (2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณา 
                 (3) เมื่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณา มีมติเห็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติท่ัวไปตามมาตรา 
30 (3) ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาส่ังให้ออกจากราชการ 
              5) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าท่ีราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม 
 

๒๒ 



    
 
 บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
             (1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการการสอบสวนเมื่อครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาอื่น มีกรณีถูกกล่าวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถในอันท่ีจะปฏิบัติหน้าท่ีราชการบกพร่องใน
หน้าท่ีราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม 
                    (2) ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษา
อื่นไม่เป็นผู้หย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าท่ีราชการ หรือเป็นผู้ประพฤติตนเหมาะสม ให้ส่ังยุติเรื่อง แต่ถ้า
คณะกรรมการสอบสวนและผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าเป็นผู้หย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าท่ีราชการ
หรือประพฤติตนไม่เหมาะสม ให้ส่งเรื่องไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด พิจารณา 
                 (3) เมื่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณา มีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการ ให้ผู้อ านวยการ
สถานศึกษาส่ังให้ออกจากราชการเพื่อรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทน 
 
 
 
             บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
             1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบวินัยอย่างร้ายแรง กรณีมีเหตุอันควรสงสัย
อย่างยิ่งว่าครูผู้ช่วยครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่นได้มีการกระท าความผิดวินัยอย่างร้ายแรงแต่การสอบสวนไม่ได้
ความแน่ชัดพอท่ีส่ังลงโทษวินัยอย่างร้ายแรง ถ้าให้รับราชการต่อไปจะท าให้เสียหายต่อทางราชการอย่างร้ายแรง 
              2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อเสนอ 
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณา 
             
  3) เมื่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด มีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการเพราะมีมลทินหรือมัวหมองกรณีท่ีถูก
สอบสวนข้างต้น ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาส่ังให้ออกจากราชการเพื่อรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทน 
 

 
 
      
             บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
             1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาส่ังให้ออกจากราชการเพื่อรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทนเมื่อปรากฏว่าครู
ผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่น ได้รับโทษจ าคุกโดยค าส่ังของศาลหรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้
จ าคุกในความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
             2) รายงานผลการส่ังให้ออกจากราชการการไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 

 

6.10 กรณีมีมลทินมัวหมอง 
 

6.11 กรณีได้รับโทษจ าคุกโดยค าสั่งของศาลหรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกใน
ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

๒๓ 



 
 
 
 

         บทบาทหนา้ที่และความรับผิดชอบ 
 การลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษานั้น ทางส านักงานคณะกรรมการข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา (ก.ค.ศ.) ได้แจ้งให้ส่วนราชการท่ีมีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติราชการ
อยู่ ให้ทราบถึงระเบียบและแนวปฏิบัติท่ีก าหนดขึ้น ในหนังสือท่ี ศธ.0206.7/46 ลงวันท่ี 22 กุมภาพันธ์ 2555 
การลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษานั้น ก.ค.ศ. ให้ยึดเอา ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
ลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 มาบังคับใช้โดยอนุโลม ไปพลางก่อน จนกว่า ก.ค.ศ. จะก าหนดระเบียบ ก.ค.ศ. ว่า
ด้วยการลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นการเฉพาะ 

         เล่ม ๑๒๙ ตอนพิเศษ ๒๒ ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๔ มกราคม ๒๕๕๕ 
 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 

โดยท่ีเป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการให้มีความเหมาะสมและสอดคล้องกับ
การปฏิบัติราชการอาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๑ (๘) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ 
นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี จึงวางระเบียบไว้ดังนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕” 
ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับต้ังแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้ยกเลิก 

(๑) ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๕ 
(๒) ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๓๙ 
(๓) ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๔๒ 

         
   ข้อ ๔ ให้ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้ และมีอ านาจตีความและวินิจฉัยปัญหาเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
 

หมวด ๑ 
บทท่ัวไป 
ข้อ ๕ ในระเบียบนี้  
 
 
 
 
 

7. งานสถิติวันลาและการมาปฏิบัติราชการ   

๒๔ 



 
 
“ปลัดกระทรวง” ให้หมายความรวมถึงปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ปลัดทบวง และรองปลัดกระทรวง ผู้เป็น

หัวหน้ากลุ่มภารกิจ 
“หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง” หมายความว่า ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ปลัดกระทรวง หรือปลัดทบวง ใน

ฐานะผู้บังคับบัญชาส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ส านักงานปลัดกระทรวง หรือส านักงานปลัดทบวง แล้วแต่กรณี 
หัวหน้าส่วนราชการท่ีมีฐานะหรือไม่มีฐานะเป็นกรมซึ่งขึ้นตรงต่อนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรี หรือหัวหน้าส่วนราชการท่ี
มีกฎหมายก าหนดให้การปฏิบัติราชการขึ้นตรง หรืออยู่ภายใต้การบังคับบัญชาของนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรี 

“หัวหน้าส่วนราชการ” หมายความว่า อธิบดี หัวหน้าส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นและมีฐานะเป็นกรม 
หัวหน้าส่วนราชการซึ่งไม่มีฐานะเป็นกรมแต่มีฐานะเป็นอธิบดี  ผู้ว่าราชการจังหวัดและให้หมายความรวมถึง
เลขานุการรัฐมนตรีในฐานะผู้บังคับบัญชาส านักงานรัฐมนตรีด้วย 

“เข้ารับการตรวจเลือก” หมายความว่า เข้ารับการตรวจเลือกเพื่อรับราชการเป็นทหารกองประจ าการตาม
กฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 

 “เข้ารับการเตรียมพล” หมายความว่า เข้ารับการระดมพล เข้ารับการตรวจสอบพล เข้ารับการฝึกวิชา
ทหาร หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 

“ลาติดตามคู่สมรส” หมายความว่า ลาติดตามสามีหรือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายท่ีเป็นข้าราชการหรือ
พนักงานรัฐวิสาหกิจซึ่งไปปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศหรือทางราชการส่ังให้ไปปฏิบัติงาน 

ในต่างประเทศต้ังแต่ ๑ ปีขึ้นไปตามความต้องการของทางราชการตามพระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับการ
ก าหนดหลักเกณฑ์การส่ังให้ข้าราชการไปท าการซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ  แต่ไม่รวมถึง
กรณีท่ีคู่สมรสลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ณ ต่างประเทศ 

ข้อ ๖ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับแก่ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา
ข้าราชการการเมืองตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการการเมือง และข้าราชการต ารวจตามกฎหมายว่าด้วย
ต ารวจแห่งชาติ 

ในกรณีท่ีกระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นและมีฐานะเทียบเท่ากรมมีเหตุพิเศษ
ซึ่งจะต้องวางหลักเกณฑ์และขั้นตอนวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการลาประเภทใดเพิ่มเติมหรือแตกต่างไปจากท่ีระเบียบนี้
ก าหนด ให้ด าเนินการเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่ออนุมัติให้ก าหนดระเบียบเป็นการเฉพาะได้ท้ังนี้ให้ปลัดส านัก
นายกรัฐมนตรีเสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาด้วย 

ข้อ ๗ การลาทุกประเภทตามระเบียบนี้ ถ้ามีกฎหมาย ระเบียบ หรือมติคณะรัฐมนตรีก าหนดเกี่ยวกับการ
ลาประเภทใดไว้เป็นพิเศษ ผู้ลาและผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตจะต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ หรือมติ
คณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการลาประเภทนั้นด้วย 

 
 
 
 

๒๕ 



 
 
ข้อ ๘ ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลา และการใช้อ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาส าหรับ

ข้าราชการแต่ละประเภท ให้เป็นไปตามตารางที่ก าหนดไว้ท้ายระเบียบนี้ส่วนราชการหรือหน่วยงานใดมี
ข้าราชการหลายประเภท ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาของส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้นมี
อ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาส าหรับข้าราชการทุกประเภทที่อยู่ในสังกัดส่วนราชการหรือหน่วยงาน
นั้น ในกรณีที่ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาตามระเบียบนี้ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ และมีเหตุจ าเป็น
เร่งด่วนไม่อาจรอขออนุญาตจากผู้มีอ านาจอนุญาตได้ ให้ผู้ลาเสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้มีอ านาจอนุญาตช้ันเหนือ
ขึ้นไปเพื่อพิจารณา และเมื่ออนุญาตแล้วให้แจ้งให้ผู้มีอ านาจอนุญาตตามระเบียบนี้ ทราบด้วยผู้มีอ านาจ
พิจารณาหรืออนุญาตการลาจะมอบหมายหรือมอบอ านาจโดยท าเป็นหนังสือให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งอื่น เป็นผู้
พิจารณาหรืออนุญาตแทนก็ได้โดยให้ค านึงถึงระดับต าแหน่งและความรับผิดชอบของผู้รับมอบอ านาจเป็น
ส าคัญ 
  การลาของข้าราชการในช่วงก่อนและหลังวันหยุดราชการประจ าสัปดาห์หรือวันหยุดราชการประจ าปี
เพื่อให้มีวันหยุดต่อเนื่องกัน ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตใช้ดุลพินิจตามความเหมาะสมและจ าเป็นที่
จะอนุญาตให้ลาได ้โดยมิให้เสียหายแก่การปฏิบัติราชการ 

ข้อ ๙ ข้าราชการผู้ใดได้รับค าสั่งให้ไปช่วยราชการ ณ หน่วยงานอื่นใดของทางราชการหากประสงค์
จะลาปุวย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว ลาพักผ่อน หรือลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลใน
ระหว่างเวลาที่ไปช่วยราชการ ให้เสนอขออนุญาตลาต่อผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานที่ไปช่วยราชการ แล้วให้
หน่วยงานนั้นรายงานจ านวนวันลาให้หน่วยงานต้นสังกัดของผู้นั้นทราบอย่างน้อยปีละคร้ังการลาประเภทอื่น 

นอกจากที่ระบุไว้ในวรรคหนึ่ง ให้เสนอขออนุญาตลาต่อผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาของส่วน
ราชการเจ้าสังกัดตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดส าหรับการลาประเภทนั้น 

ข้อ ๑๐ การนับวันลาตามระเบียบนี้ให้นับตามปีงบประมาณการนับวันลาเพื่อประโยชน์ในการเสนอ
หรือจัดส่งใบลา อนุญาตให้ลา และค านวณวันลาให้นับต่อเนื่องกันโดยนับวันหยุดราชการที่อยู่ในระหว่างวันลา
ประเภทเดียวกันรวมเป็นวันลาด้วยเว้นแต่การนับเพื่อประโยชน์ในการค านวณวันลาส าหรับวันลาปุวยที่มิใช่วันลา
ปุวยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการปุวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ วัน
ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร วันลากิจส่วนตัว และวันลาพักผ่อน ให้นับเฉพาะวันท าการ การลาปุวยหรือ
ลากิจส่วนตัวซึ่งมีระยะเวลาต่อเนื่องกัน จะเป็นในปีงบประมาณเดียวกันหรือไม่ก็ตาม ให้นับเป็นการลาคร้ัง
หนึ่ง ถ้าจ านวนวันลาคร้ังหนึ่งรวมกันเกินอ านาจของผู้มีอ านาจอนุญาตระดับใด ให้น าใบลาเสนอขึ้นไป
ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร ลากิจส่วนตัว
ซึ่งมิใช่ลากิจส่วนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตรตามข้อ ๒๒ หรือลาพักผ่อน ซึ่งได้หยุดราชการไปยังไม่ครบก าหนด ถ้ามี
ราชการจ าเป็นเกิดขึ้น ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการระหว่างการลาก็ได้ 

 
 

๒๖ 



 
การลาของข้าราชการที่ถูกเรียกกลับมาปฏิบัติราชการระหว่างการลา  ให้ถือว่าส้ินสุดก่อนวันมา

ปฏิบัติราชการ เว้นแต่ผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นว่าการเดินทางต้องใช้เวลา ให้ถือว่าสิ้นสุดก่อนวันเดินทางกลับ 
การลาคร่ึงวันในตอนเช้าหรือตอนบ่าย ให้นับเป็นการลาคร่ึงวันตามประเภทของการลานั้น ๆ 
ข้าราชการซึ่งได้รับอนุญาตให้ลา หากประสงค์จะยกเลิกวันลาที่ยังไม่ได้หยุดราชการ ให้เสนอขอ

ยกเลิกวันลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตให้ลา และให้ถือว่าการลาเป็นอันส้ินสุดก่อน
วันมาปฏิบัติราชการ 

ข้อ ๑๑ เพื่อควบคุมให้เป็นไปตามระเบียบนี้ ให้ส่วนราชการจัดท าบัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการ
ของข้าราชการในสังกัด โดยมีสาระส าคัญตามตัวอย่างท้ายระเบียบนี้ หรือจะใช้เคร่ืองบันทึกเวลาการปฏิบัติ
ราชการแทนก็ได้ 

ในกรณีจ าเป็น หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงหรือหัวหน้าส่วนราชการจะก าหนดวิธีลงเวลาการปฏิบัติ
ราชการ หรือวิธีควบคุมการปฏิบัติราชการของข้าราชการที่มีการปฏิบัติราชการในลักษณะพิเศษเป็นอย่าง
อื่นตามที่เห็นสมควรก็ได้ แต่จะต้องมีหลักฐานให้สามารถตรวจสอบวันเวลาการปฏิบัติราชการได้ด้วย 
         ข้อ ๑๒ การลาให้ใช้ใบลาตามแบบท้ายระเบียบนี้ เว้นแต่ในกรณีจ าเป็นหรือรีบด่วนจะใช้ใบลาที่มีข้อความไม่
ครบถ้วนตามแบบหรือจะลาโดยวิธีการอย่างอื่นก็ได้ แต่ต้องส่งใบลาตามแบบในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 

ส่วนราชการอาจน าระบบอิเล็กทรอนิกส์มาประยุกต์ใช้ในการเสนอใบลา  อนุญาตให้ลาและยกเลิก
วันลา ส าหรับการลาปุวย ลาพักผ่อน หรือลากิจส่วนตัวซึ่งมิใช่ลากิจส่วนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตรตามข้อ ๒๒ ก็ได ้
ทั้งนี้ ระบบอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวจะต้องเป็นระบบที่มีความปลอดภัย  รัดกุมสามารถตรวจสอบตัวบุคคล 
และเก็บข้อมูลเกี่ยวกับการลาเป็นหลักฐานในราชการได ้

ข้อ ๑๓ ข้าราชการซึ่งประสงค์จะไปต่างประเทศในระหว่างการลาตามระเบียบนี้ หรือในระหว่าง
วันหยุดราชการ ให้เสนอขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงหรือหัวหน้า
ส่วนราชการในกรณีที่ข้าราชการตามวรรคหนึ่งเป็นหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงให้ เสนอขออนุญาตต่อ
รัฐมนตรีเจ้าสังกัด ถ้าเป็นหัวหน้าส่วนราชการให้เสนอขออนุญาตต่อปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้น
ตรง แล้วแต่กรณีการอนุญาตของหัวหน้าส่วนราชการตามวรรคหนึ่ง  เมื่ออนุญาตแล้วให้รายงาน
ปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง แล้วแต่กรณี ทราบด้วย 

ข้อ ๑๔ การขออนุญาตไปต่างประเทศซึ่งอยู่ติดเขตแดนประเทศไทย ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดและ
นายอ าเภอในท้องที่ที่มีอาณาเขตติดต่อกับประเทศนั้นมีอ านาจอนุญาตให้ข้าราชการในราชการบริหารส่วน
ภูมิภาคในสังกัดจังหวัดหรืออ าเภอนั้น ๆ ไปประเทศนั้นได้คร้ังหนึ่งไม่เกิน ๗ วัน และ ๓ วัน ตามล าดับ 

ข้อ ๑๕ ข้าราชการผู้ใดไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้อันเนื่องมาจากพฤติการณ์พิเศษซึ่งเกิดข้ึนกับ
บุคคลทั่วไปในท้องที่นั้น หรือพฤติการณ์พิเศษซึ่งเกิดข้ึนกับข้าราชการผู้นั้นและมิได้เกิดจากความประมาท 

 
 
 

๒๗ 



 
 
เลินเล่อหรือความผิดของข้าราชการผู้นั้นเอง โดยพฤติการณ์พิเศษดังกล่าวร้ายแรงจนเป็นเหตุขัดขวาง

ท าให้ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการ ณ สถานที่ตั้งตามปกติ ให้ข้าราชการผู้นั้นรีบรายงานพฤติการณ์ที่เกิดขึ้น
รวมทั้งอุปสรรคขัดขวางที่ท าให้มาปฏิบัติราชการไม่ได้ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ
ขึ้นตรงหรือหัวหน้าส่วนราชการทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการในกรณีที่ข้าราชการตามวรรคหนึ่ง เป็น
หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงให้รายงานต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ถ้าเป็นหัวหน้าส่วนราชการให้รายงานต่อ
ปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงแล้วแต่กรณี 

ในกรณีที่รัฐมนตรีเจ้าสังกัด ปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง หรือหัวหน้าส่วนราชการ
เห็นว่าการที่ข้าราชการผู้นั้นไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้เป็นเพราะพฤติการณ์พิเศษตามวรรคหนึ่งให้ส่ังให้
การหยุดราชการของข้าราชการผู้นั้นไม่นับเป็นวันลาตามจ านวนวันที่ไม่มาปฏิบัติราชการได้อันเนื่องมาจาก
พฤติการณ์พิเศษดังกล่าว ถ้าเห็นว่าไม่เป็นพฤติการณ์พิเศษ ให้ถือว่าวันที่ข้าราชการผู้นั้นไม่มาปฏิบัติราชการ
เป็นวันลากิจส่วนตัว 

ข้อ ๑๖ การให้ได้รับเงินเดือนระหว่างการลา ให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับการจ่ายเงินเดือน 
เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน 
 

การลาของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาใช้ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของ 
ข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ โดยอนุโลม มี ๑๑ ประเภท คือ 

๑. การลาปุวย 
๒. การลาคลอดบุตร 
๓. การลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
๔. การลากิจส่วนตัว 
๕. การลาพักผ่อน 
๖. การลาอุปสมบทหรือการไปประกอบพิธีฮัจย์ 
๗. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
๘. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
๙. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
๑๐. การลาติดตามคู่สมรส 
๑๑. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

1. ลาปุวย 

                   การลาปุวย หมายความว่า เป็นการลาหยุดเพื่อรักษาตัวเมื่อมีอาการปุวยหลักเกณฑ์การลา 
 
 

๒๘ 



 
 
– ลาปุวยติดต่อกันต้ังแต่ 30 วันขึ้นไปต้องมีใบรับรองแพทย์ 

  – การลาปุวยไม่ถึงสามสิบวัน ไม่ว่าจะเป็นครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอ านาจอนุญาต 
เห็นสมควรจะส่ังให้มีใบรับรองแพทย์หรือส่ังให้ผู้ลาไปรับการตรวจจากแพทย์ของทางราชการ เพื่อประกอบการ
พิจารณาอนุญาตก็ได้ 
          – มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาปุวยปีหนึ่งได้ ๖๐ – ๑๒๐ วัน 
การเสนอหรือจัดส่งใบลา 

– ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 
– ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหรือในวันท่ีลาก็ได้ยกเว้นในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลาในวันแรก

ท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได้ 
 
– กรณีปุวยจนไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้ จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้แต่เมื่อสามารถลงช่ือได้แล้วต้องเสนอ

หรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 
          – การลาปุวย แม้จะมีราชการจ าเป็นเกิดขึ้นในระหว่างลาปุวยอยู่นั้น ผู้มีอ านาจอนุญาตก็ไม่สามารถเรียก
ตัวผู้นั้นมาปฏิบัติงานได้ท้ังนี้เพราะการลาปุวยเป็นเรื่องจ าเป็น 
 
2. การลาคลอดบุตร 

ผู้อ านวยการสถานศึกษา อนุญาตได้ ลาได้ไม่เกิน ๙๐ วัน โดยได้รับเงินเดือนระหว่างลา ในส่วนของเงิน
วิทยฐานะให้เบิกจ่ายเงินวิทยฐานะระหว่างลาได้ไม่เกิน ๙๐ วัน 

 

3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา อนุญาตได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน ๑๕ วันท าการ และหากลาภายใน ๓๐ วันนับแต่วันท่ี

ภริยาคลอดบุตร ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน ๑๕ วันท าการ หากลาเมื่อพ้น ๓๐ วันนับแต่วันท่ีภริยา
คลอดบุตร ไม่ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ในส่วนของเงินวิทยฐานะอยู่ระหว่างพิจารณาก าหนดรายละเอียด 
เนื่องจากเป็นประเภทการลาท่ีก าหนดขึ้นใหม่ 
 หลักเกณฑ์ การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

- ลาได้ไม่เกิน 15 วันทาการ (ต่อการคลอด 1 ครั้ง)  
- ต้องลาภายใน 90 วัน นับแต่วันท่ีภริยาคลอดบุตร  
- แนบเอกสารสาเนาทะเบียนสมรส และใบเกิดของบุตรเพื่อประกอบการพิจารณาด้วย  
แนวทางปฏิบัติ  
- ส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา  
- ต้องได้รับอนุญาต จึงจะหยุดราชการได้  
- ในระหว่างลา หากมีราชการจ าเป็น ผู้บังคับบัญชาสามารถเรียกตัวกลับมาปฏิบัติราชการได้ 

 

๒๙ 



 
 
4. ลากิจส่วนตัว            
 การลากิจส่วนตัว หมายความว่า เป็นการลาหยุดเพื่อท าธุระ เช่น ลาหยุดเพื่อดูแลรักษาผู้ปุวย เป็นต้น
ผู้อ านวยการสถานศึกษา อนุญาตได้ครั้งหนึ่งไม่เกนิ ๓๐ วัน ปีหนึ่งลาโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน ๔๕ 
วันท าการ แต่ในปีท่ีเริ่มรับราชการ ลาโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน ๑๕ วนัท าการ 
การลากิจส่วนตัวอาจแยกได้ดังนี้ 

(๑) การล 
ากิจส่วนตัว (ด้วยเหตุอื่น) 
(๒) การลากิจส่วนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตร 
 

หลักเกณฑ์การลากิจส่วนตัวด้วยเหตุอื่น 
– มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา เมื่อมีราชการจ าเป็นเกิดขึ้นในระหว่างลากิจส่วนตัวอยู่นั้นผู้บังคับบัญชา

หรือผู้มีอ านาจอนุญาตจะเรียกตัวผู้นั้นมาปฏิบัติงานก็ได้หลักเกณฑ์การลากิจส่วนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตร 
– ข้าราชการท่ีได้ลาคลอดบุตร ๙๐ วัน (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) โดยได้รับเงินเดือนแล้ว มีสิทธิลากิจ

ส่วนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรไม่เกิน ๑๕๐ วันท าการ โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
– ระหว่างลากิจส่วนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตร แม้จะมีราชการจ าเป็นเกิดขึ้นในระหว่างลาอยู่นั้นผู้มีอ านาจ

อนุญาตก็ไม่สามารถเรียกตัวผู้นั้นมาปฏิบัติงานได้ 
 

การเสนอหรือจัดส่งใบลา 
– ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 
– ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดราชการได้ เว้นแต่ มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ 
– ให้จัดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้วลาหยุดไปก่อนได้ แต่จะต้องช้ีแจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาต

ทราบโดยเร็ว หรือมีเหตุพิเศษ ท่ีไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหยุดได้ เมื่อหยุดไปแล้ว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา
พร้อมระบุเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตทราบทันทีในวันแรกท่ีมาปฏิบัติ
ราชการ 

 

อ านาจการอนุญาตการลา 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา ลาปุวย ครั้งหนึ่งไม่เกิน ๖๐ วันท าการ ลากิจส่วนตัว ครั้งหนึ่งไม่เกิน ๓๐ วันท า

การ นอกเหนือจากนี้เป็นอ านาจ ผู้อ านวยการเขตพื้นท่ีการศึกษา 
เกณฑ์การลาบ่อยคร้ัง ปฏิบัติงานในโรงเรียน ลาเกิน ๖ คร้ัง 
เกณฑ์การมาสายเนืองๆ ปฏิบัติงานในโรงเรียน สายเกิน ๘ คร้ัง 

ข้อพึงระวัง 
 
 

๓๐ 



 
 
ลาเกิน (ลาบ่อยครั้ง) จ านวนครั้งท่ีก าหนด ไม่ได้เล่ือนขั้นเงินเดือน เว้นแต่ถ้าวันลาไม่เกิน ๑๕ วันและมีผล

การปฏิบัติงานดีเด่นอาจผ่อนผันให้เล่ือนขั้นเงินเดือน ท างานสายเนื่องๆ ไม่ได้เล่ือนขั้นเงินเดือน ลาปุวยรวมกับลา
กิจส่วนตัว เกินกว่า ๒๓ วันท าการ ไม่ได้เล่ือนขั้นเงินเดือน 

 
5. การลาพักผ่อน 

ผู้อ านวยการสถานศึกษา อนุญาตได้ลาได้ปีละ ๑๐ วันท าการ หากมิได้ลาหรือลาไม่ครบ ให้สะสมรวมกับปี
ต่อ ๆ ไปได้ไม่เกิน ๒๐ วันท าการ แต่ส าหรับผู้รับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี สะสมได้ไม่เกิน ๓๐ วันท าการ 
ผู้ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและได้หยุดราชการตามวันหยุดภาคการศึกษาเกินกว่าวันลาพักผ่อน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อน 
ในส่วนของเงินวิทยฐานะหากลาพักผ่อนเกินสิทธิไม่ให้เบิกจ่ายเงินวิทยฐานะระหว่างลา 

 
6. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพธิีฮัจย์ 

 
ส าหรับผู้ท่ีรับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๒ เดือน หากต้ังแต่เริ่มรับราชการ ผู้ใดยังไม่เคยอุปสมบทหรือ

ยังไม่เคยประกอบพิธีฮัจย์ ให้ผู้นั้นลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ แล้วแต่กรณี ได้ไม่เกิน ๑๒๐ วันโดย
ได้รับเงินเดือนระหว่างลา หัวหน้าส่วนราชการพิจารณา ในส่วนของเงินวิทยฐานะให้เบิกจ่ายเงินวิทยฐานะระหว่าง
ลาได้ไม่เกิน ๖๐ วัน 

 
๗. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

ลาได้โดยได้รับเงินเดือนระหว่างลา แต่เมื่อครบก าหนดแล้วไม่มารายงานตัว เพื่อเข้าปฏิบัติราชการ ภายใน 
๗ วัน ให้งดจ่ายเงินเดือนไว้จนถึงวันเข้าปฏิบัติราชการ แต่หากหัวหน้าส่วนราชการเห็นสมควร ให้จ่ายเงินเดือน
ต่อไปอีกก็ได้ แต่ไม่เกิน ๑๕ วัน หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุญาต ในส่วนของเงินวิทยฐานะให้เบิก จ่ายเงินวิทย
ฐานะระหว่างลาได้ไม่เกิน ๖๐ วัน 

 
๘. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน ๔ ปีนับแต่วันไป จนถึงวันก่อนวันมารายงานตัวเพื่อเข้าปฏิบัติ
ราชการ หากผู้อนุญาตเห็นสมควรให้ลาเกิน ๔ ปีก็ได้ แต่รวมแล้วต้องไม่เกิน ๖ ปี ในประเทศผู้อ านวยการ
สถานศึกษา และ ผอ.สพม. อนุญาตได้ต่างประเทศหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุญาต ในส่วนของเงินวิทยฐานะ
ให้เบิกจ่ายเงินวิทยฐานะระหว่างลาได้ไม่เกิน ๖๐ วัน 

 
๙. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

ลาได้โดยไม่ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา เว้นแต่อัตราเงินเดือนท่ีได้รับจากองค์การระหว่างประเทศต่ ากว่า
อัตราเงินเดือนของทางราชการ ให้ได้รับเงินเดือนจากทางราชการสมทบ รวมแล้วไม่เกินอัตราเงินเดือนของทาง 

 

๓๑ 



 
 
 
ราชการท่ีได้รับอยู่ในขณะนั้น รัฐมนตรีเจ้าสังกัดพิจารณาอนุญาต ในส่วนของเงินวิทยฐานะไม่ให้เบิก

จ่ายเงินวิทยฐานะระหว่างลา 

 
๑๐. การลาติดตามคู่สมรส (คู่สมรสไปปฏิบัติหน้าที่ราชการในต่างประเทศ) 

ลาได้โดยไม่ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา เป็นเวลาไม่เกิน ๒ ปี กรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีก ๒ ปี 
แต่รวมแล้วต้องไม่เกิน ๔ ปี ถ้าเกิน ๔ ปี ให้ลาออกจากราชการ หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุญาต ในส่วนของ
เงินวิทยฐานะไม่ให้เบิกจ่ายเงินวิทยฐานะระหว่างลา 

 
๑๑. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชพี 

ส าหรับผู้ได้รับอันตรายหรือการเจ็บปุวยเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าท่ี หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุ
กระท าการตามหน้าท่ี จนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ ลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟื้นฟู
สมรรถภาพที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หรือท่ีจ าเป็นต่อการประกอบอาชีพ ลาได้ตามระยะเวลาท่ีก าหนด 

 
ในหลักสูตร โดยได้รับเงินเดือนระหว่างลา แต่ต้องไม่เกิน ๑๒ เดือน หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุญาต 

ในส่วนของเงินวิทยฐานะอยู่ระหว่างพิจารณาก าหนดรายละเอียด เนื่องจากเป็นประเภทการลาท่ีก าหนดขึ้นใหม่ 
 

แนวปฏิบัติของเจ้าหน้าที่งานสถิติวันลาและการมาปฏิบัติราชการ        
1. ดูแล และรับผิดชอบบัญชีลงเวลาปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
2. รายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการต่อผู้บริหาร 
3. จัดท าเอกสารการลาทุกประเภท 
4. เสนอใบลาต่อผู้บริหาร 
5. เก็บรวบรวมใบลาเข้าแฟูมให้เรียบร้อย สะดวกในการตรวจสอบ 
6. ลงทะเบียนการลารายบุคคลของครูและบุคลกรทางการศึกษา 
7. ตรวจสอบวันลาของครูและบุคลกรทางการศึกษาเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบการลา 
8. รวบรวมวันลาเพื่อพิจารณาความดีความชอบ  
9. รวบรวมวันลาเพื่อพิจารณาความดีความชอบ  
10. สรุปวันลาอัตราจ้างส่งฝุายการเงิน 
11. ให้ความรู้ในเรื่องระเบียบการลาแก่ครูและบุคลกรทางการศึกษาท่ีบรรจุใหม่ 

 12. สรุปวันลาข้าราชการครู ลูกจ้างประจ าประจ าปีงบประมาณส่งเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 
 
 

๓๒ 



 
 
 
 
 
 

    บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
1. จัดท าโครงการ กิจกรรมส่งเสริมสนับสนุนสวัสดิการของบุคลากร 
2. จัดสวัสดิการเสริมขวัญและก าลังใจให้แก่บุคลากรภายในสถานศึกษา เช่น การจัดต้ังกองทุน การ 

มอบการ์ดวันเกิด มอบช่อดอกไม้รับครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีบรรจุใหม่และย้ายมา มอบของขวัญครูและ
บุคลากรทางการศึกษาท่ีย้ายออก ตลอดท้ังการช่วยเหลือในงานศพ เป็นต้น 

3. มอบเกียรติบัตรและรางวัลตามโครงการขวัญและก าลังใจ 
4. กิจกรรมวันปีใหม่ งานเกษียณอายุราชการ 
5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
6. ทัศนศึกษา หรือ เส้ือผ้า 
7. สวัสดิการบ้านพัก 
8. สวัสดิการน้ าด่ึม กาแฟ 

          9. จัดท าบัญชีรับ – จ่ายเงินสวัสดิการโรงเรียน ฯลฯ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. งานสวัสดิการ 
 

๓๓ 


