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คูมือการปฏิบัติงาน การบริหารงานบุคคล  
โรงเรียนบานปากพู (รองหงสทองรัฐรังสรรค) 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพังงา  
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

************************************************************** 

  การบริหารงานบุคคล หมายถึง  การหาทางใชคนที่อยูรวมกันในองคกรนั้น ๆใหทำงานไดผล ดีที่สุด  

สิ้นเปลืองคาใชจายนอยที่สุด  ในขณะเดียวกันก็สามารถทำใหผูรวมงานมีความสุขมีความพอใจ ที่จะใหความ

รวมมือและทำงานรวมกับผูบริหาร เพ่ือใหงานขององคกรนั้นๆ สำเร็จลุลวงไปดวยดี 

 

แนวคิด  

   1.  ปจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเปนปจจัยทางการบริหารที่สำคัญที่สุด 

  2.  การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผูบริหารจะตองมีความรู  ความเขาใจ

และมีความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 

 3.  การจัดบุคลากรใหปฏิบัติงานไดเหมาะสมกับความรูความสามารถจะมีสวนทำใหบุคลากร มีขวัญ

กำลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน สงผลใหงานประสบผลสำเร็จอยางมีประสิทธิภาพ 

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

เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือรนพัฒนางานใหดียิ่งขึ้น 

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

 

ขอบขายงานบุคลากรและภารกิจผูรับผิดชอบ 

1. การวางแผนอัตรากำลัง  

2. การจัดสรรอัตรากำลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

3. การสรรหาและบรรจุแตงตั้ง  

4. การเปลี่ยนตำแหนงใหสูงขึ้น การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

5. การดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน  

6. การลาทุกประเภท  

7. การประเมินผลการปฏิบัติงาน  

8. การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ  

9. การสั่งพักราชการและการสั่งใหออกจากราชการไวกอน  

10. การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ  

11. การอุทธรณและการรองทุกข  

12. การออกจากราชการ  

13. การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ  
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14. การจัดทำบัญชีรายชื่อและใหความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทาน 

เครื่องราชอิสริยาภรณ  

15. การสงเสริมการประเมินวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

16. การสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ  

17. การสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  

18. การสงเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

19. การริเริ่มสงเสริมการขอรับใบอนุญาต  

20. การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 เปาหมาย (Goals) ปการศึกษา 2564 – 2568 

  1. สงเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการใหมีประสิทธิภาพ 

2. สงเสริมใหบุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหนาที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณ

วิชาชีพครู 

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

และมีประสิทธิภาพ 

 4. สงเสริม  และสนับสนุนใหครูและบุคลากรไดรับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 

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

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

7. สงเสริมใหคณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 

1. วางแผนอัตรากำลัง 

มีหนาที่ 

 1. จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปและปฏิทินปฏิบัติงาน 

2. จัดทำแผนงานอัตรากำลังครู  / การกำหนดตำแหนงและความตองการครูในสาขาที่โรงเรียนมี

ความตองการ   

3. จัดทำรายงานอัตรากำลังครูตอหนวยงานตนสังกัด 

 

2. การจัดสรรอัตรากำลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

มีหนาที ่ 

1. รวบรวามขอมูลขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. รวบรวมขอมูล จำนวนนักเรียน และการจัดชั้นเรียน 

3. คำนวณอัตรากำลังครู ตามเกณฑที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

4. เสนอความตองการ จำนวนและอัตราตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดย

จำแนกสาขา ตามเกณฑที่ ก.ค.ศ.กำหนด ตอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่สังกัด 
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3. การสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 

มีหนาที ่ 

1. วางแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรรและกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 

2. กำหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลที่รับสมัคร 

3. จัดทำประกาศรับสมัคร 

4. รับสมัคร 

5. การตรวจสอบคุณสมบัติผูสมัคร 

6. ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิรับการประเมิน 

7. แตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 

8. สอบคัดเลือก  

9. ประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรร 

10. การเรียกผูที่ผานการคัดเลือกมารายงานตัว 

11. จัดทำรายตอหนวยงานตนสังกัด 

 

4. การเปลี่ยนตำแหนงใหสูงขึ้น การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

มีหนาที ่ 

การเปลี่ยนตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

1. ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอความประสงคและเหตุผลความจำเปนใน

การขอเปลี่ยน ตำแหนง กรณีสมัครใจเพื่อประโยชนของทางราชการและกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบ

วิชาชีพตอ ผูบริหารสถานศึกษา  

2. สถานศึกษาเสนอคำขอและความเห็นตอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สังกัด เพ่ือ

พิจารณาดำเนินการ ตอไป 

การยายผูบริหารสถานศึกษา  

1. ผูบริหารสถานศึกษา เสนอความประสงคและเหตุผล ความจำเปน ในการขอยายตอ

สำนักงานเขตพ้ืนที ่การศึกษาที่สังกัด เพ่ือดำเนินการตอไป  

การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา  

1. สถานศึกษาแจงหลักเกณฑวิธีการขอยายใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุก

คนในสังกัดทราบ  

2. สถานศึกษารวบรวมคำรองขอยาย จัดทำรายชื่อ ขอมูลขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ประสงค จะขอยายและตรวจสอบคุณสมบัติ  

3. ผูบริหารสถานศึกษาใหความเห็นชอบและเสนอไปยังสถานศึกษาที่ขาราชการครูและ

บุคลากรทางการ ศึกษาประสงคจะขอยายไปปฏิบัติงาน  
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4. พิจารณาใหความเห็นชอบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประสงคขอยายมา

ปฏิบัติหนาที่ในสถานศึกษา  

4.1 ในกรณีที่ไมเห็นชอบการรับยายขาราชการครูและทางการ  

4.2 ในกรณีที่ อ.ก.ค.ศ.ใหความเห็นวาไมสมควรรับยายใหแจงเรื่อง ไปยังผูบริหาร

สถานศึกษาตนสังกัดของ ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประสงคขอยายทราบ  

5. สั่งยายและสั่งบรรจุแตงตั้ง ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แลวแตกรณี  ตาม

อำนาจหนาที่ที่กฎหมายกำหนดการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตางเขตพ้ืนที่การศึกษา  

1. กรณีผูบริหารสถานศึกษา เสนอความประสงคและเหตุผลความจำเปนในการ

ขอยายตอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตนสังกัดและสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ประสงคจะขอยายไป

ปฏิบัติงาน  

2. กรณีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

2.1 สถานศึกษาแจงหลักเกณฑ วิธีการขอยายใหขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาทุกคนในสังกัดทราบ  

2.2 สถานศึกษารวบรวมคำรองขอยาย จัดทำรายชื่อ ขอมูลขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาประสงคจะขอยายและตรวจสอบคุณสมบัติ  

2.3 ผูบริหารสถานศึกษาใหความเห็นชอบและเสนอไปยังสถานศึกษา ที่

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประสงคจะขอยายไปปฏิบัติงาน  

2.4 พิจารณาใหความเห็นชอบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ที่ประสงคขอยายมาปฏิบัติหนาที่ในสถานศึกษา  

1) ในกรณีที่ไมเห็นชอบการรับยายขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ใหเสนอเรื่องไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่เพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา  

2) ในกรณีที่ อ.ก.ค.ศ.ใหความเห็นวาไมสมควรรับยายใหแจง

เรื่องไปยังผูบริหารสถานศึกษาตนสังกัดของ ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงคขอยายทราบ  

2.5 สั่งยายและสั่งบรรจุแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

แลวแตกรณีตามอำนาจหนาที่ที่กฎหมายกำหนด 

การยายตางสายงาน  

ดำเนินการตาม มาตรา 57 และที่ ศธ 0206.3/ว16 ลงวันที่ 19 ต.ค. 2548 โรงเรียน

รวบรวมคำขอเสนอ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่อนุมัติใหสถานศึกษาดำเนินการ

แตงตั้งตามมาตรา 53  

การโอน มาตรา 58 วรรคแรก  

ดำเนินการตามมาตรา 58 และหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ0206.2/ว19 ลงวันที่ 4 

พ.ย. 2548  

1. ผูประสงคขอโอนยื่นคำรองขอโอนไปยังสถานศึกษาที่จะรับโอน  

2. สถานศึกษาท่ีจะรับโอนทำความตกลงกับสถานศึกษาตนสังกัด  
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3. สถานศึกษาท่ีรับโอนเสนอเรื่องไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

4. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอเรื่องเขา อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา  

5. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจงมติ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาใหสถานศึกษา 

ที่รับโอนทราบ  

6. สถานศึกษาออกคำสั่งรับโอน และสถานศึกษาตนสังกัดออกคำสั่งพนจากหนาที่  

การโอนมาตรา 58 วรรคสอง  

1. ผูประสงคขอโอนมาบรรจุและแตงตั ้ง ใหดำรง ตำแหนงขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษายื่นคำขอโอนพรอมเอกสารหลักฐานตอหนวยงาน การศึกษาที่เรียกตัวมาบรรจุและแตงตั้ง  

2. ใหหนวยงานการศึกษา ตรวจสอบเอกสารหลักฐานโอน เมื่อเห็นวาถูกตองใหเสนอผูมี

อำนาจตามมาตรา 53 พิจารณาสั่งบรรจุและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงที่รับโอน และแจงสวนราชการ หรือ 

หนวยงานตนสังกัดเดิม ใหพนจากตำแหนงและอัตราเงินเดือน  

3. เมื่อดำเนินการแลว ใหสำเนาคำสั่งจำนวน 1 ชุด ใหสำนักงานก.ค.ศ.ภายใน 7 วัน นับ

แตวันออกคำสั่ง  

* การขอยาย มีกำหนดการเขียน คือ 1-31 มกราคมของทุกป ผูรับผิดชอบมอบหมายงาน แจง 

ใหครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบ จัดประชุมเพื่อใหผูที่ประสงคยายแจงความประสงค เพื่อขอมติ  

ความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พิจารณาการยาย 

 

5. การเลื่อนขั้นเงินเดือน 

มีหนาที ่ 

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำป  

2. นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3.  ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจำป 

4.  จัดทำบัญชีผูที่ไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นประจำปโดยยึดหลักความโปรงใส คุณธรรมจริยธรรม

และการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 

5. แตงตั้งผูที่ไดรับการเลื่อนขั้นเงินเดือนรายงานตอตนสังกัด 

การเลื่อนขั้นเงินเดือน  

   ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในแตละ

ครั้งตองอยูในเกณฑ ดังนี้ 

1. ในครึ ่งปที ่แลวมามีผลการปฏิบัติงาน  ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม 

จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพอยูในเกณฑท่ีสมควรไดเลื่อนขั้นเงินเดือน 

2. ในครึ่งปที่แลวมาจนถึงวันออกคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนไมถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกวา

โทษ ภาคทัณฑ หรือถูกลงโทษในคดีอาญาใหลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ราชการ  หรือ 

ความผิดที่ทำใหเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตำแหนงหนาที่ราชการของตน  ซึ่งไมไชความผิดที่ไดกระทำ โดย

ประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
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3. ในครึ่งปที่แลวมาตองไมถูกสั่งพักราชการเกินกวาสองเดือน 

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

5. ในครึ่งปที่แลวมาไดรับการบรรจุเขารับราชการมาแลวเปนเวลาไมนอยกวาสี่เดือน 

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

ตางประเทศตองไดปฏิบัติหนาที่ราชการในครึ่งปที่แลวมาเปนเวลาไมนอยกวาสี่เดือน  

7. ในครึ่งปที ่แลวมาตองไมลาหรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งที่หัวหนาสวนราชการ

กำหนด 

   8.  ในครึ่งปที่แลวมาตองมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไมเกินยี่สิบสามวันแตไม

รวมวันลา ดังตอไปนี้ 

    1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย 

    2) ลาคลอดบุตรไมเกินเกาสิบวัน 

    3) ลาปวยซึ่งจำเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานไมวาคราวเดียวหรือหลายคราว

รวมกันไมเกินหกสิบวันทำการ 

    4) ลาปวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหนาที่หรือในขณะ

เดินทางไป หรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหนาที่ 

    5) ลาพักผอน 

    6) ลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 

    7) ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 

 

6. การปฏิบัติราชการของขาราชการครู 

การลา  การลาแบงออกเปน  9  ประเภท  คือ 

   1. การลาปวย 

   2. การลาคลอดบุตร 

   3. การลากิจสวนตัว 

   4. การลาพักผอน 

   5. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย 

   6. การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 

   7. การลาไปศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย 

   8. การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 

  9.  การลาติดตามคูสมรส 

  

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

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

ที่มาปฏิบัติราชการก็ได  ในกรณีที่ขาราชการผูขอลามีอาการปวยจนไมสามารถจะลงชื่อในใบลาไดจะใหผูอ่ืน
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ลาแทนก็ได  แตเมื่อสามารถลงชื่อไดแลวใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว   การลาปวยตั้งแต 30 วันขึ้นไป 

ตองมีใบรับรองของแพทยซึ่งเปนผูที่ไดขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไป

กับใบลาดวย  ในกรณีจำเปนหรือเห็นสมควรผูมีอำนาจอนุญาตจะสั่งใหใชใบรับรองของแพทยซึ่งผูมีอำนาจ

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

ถาผูมีอำนาจ อนุญาตเห็นสมควร  จะสั่งใหมีใบรับรองแพทยตามวรรคสามประกอบใบลา  หรือสั่งใหผูลาไป

รับการ ตรวจจากแพทยของทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได 

 

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

ตามลำดับ จนถึงผูมีอำนาจอนุญาตกอนหรือในวันที่ลา เวนแตไมสามารถจะลงชื่อในใบลาได จะใหผูอื่นลา

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

เงินเดือนครั้งหนึ่งได  การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดกอนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได แตเมื่อรวมวันลา

แลว ตองไมเกิน 90 วัน 

 

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

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

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

ได  แตจะตองชี้แจงเหตุผลใหผูมีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไมอาจเสนอหรือจัดสง

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

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

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

สวนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรใหมี สิทธิลาตอเนื่องจากการลาคลอดบุตรไดไมเกิน  150 วันทำการ  โดยไมมีสิทธิ

ไดรับเงินเดือนระหวางลา 

 

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

ดังตอไปนี้ ไมมีสิทธิลาพักผอนประจำปในปที่ไดรับบรรจุเขารับราชการยังไมถึง 6 เดือน 

    1. ผูซึ่งไดรับบรรจุเขารับราชการเปนขาราชการครั้งแรก ผูซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุ

สวนตัว แลวตอมาไดรับบรรจุเขารับราชการอีก 

   2.  ผูซึ่งลาออกจากราชการเพ่ือดำรงตำแหนงทางการเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง 

แลว ตอมาไดรับบรรจุเขารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแตวันออกจากราชการ 

   3. ผูซึ่งถูกสั่งใหออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย 

วาดวยการรับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงคของทางราชการ แลวตอมา ไดรับ

บรรจุเขารับราชการอีกถาในปใดขาราชการผูใดมิไดลาพักผอนประจำปหรือลาพักผอนประจำป แลวแตไม

ครบ 10 วันทำการ ใหสะสมวันที่ยังมิไดลาในปนั้นรวมเขากับปตอ ๆไปได แตวันลาพักผอน สะสมรวมกับวัน
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ลาพักผอนในปปจจุบันจะตองไมเกิน 20 วันทำการ สำหรับผูที่ไดรับราชการติดตอกันมาแลวไมนอยกวา 10 

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

 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย  ขาราชการซึ ่งประสงคจะลาอุปสมบทใน

พระพุทธศาสนา หรือขาราชการที่นับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงคจะลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ

ประเทศซาอุดีอาระเบียบใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจพิจารณาหรือ

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

อาจเสนอหรือจัดสงใบลากอนตามวรรคหนึ่งใหชี ้แจงเหตุผลความ จำเปนประกอบการลา และใหอยูใน

ดุลพินิจของผูมีอำนาจที่จะพิจารณาใหลาหรือไมก็ได  ขาราชการที่ไดรับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให

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

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

วันที่ลาสิกขา  หรือ วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย 

 

การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล ขาราชการที่ไดรับหมายเรียกเขารับการ

ตรวจเลือก ใหรายงานลาตอผู บังคับบัญชากอนวัน เขารับการตรวจเลือกไมนอยกวา 48 ชั่วโมง สวน

ขาราชการที่ไดรับหมายเรียกเขารับการเตรียมพล ใหรายงานลาตอผูบังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต

เวลารับหมายเรียกเปนตนไป และใหไปเขา รับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพลตามวันเวลาใน

หมายเรียกนั้นโดยไมตองรอรับคำสั่ง อนุญาต และใหผู บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลำดับจนถึง

หัวหนาสวนราชการ  หรือหัวหนา สวนราชการข้ึนตรง 

 

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

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

ปลัดกระทรวงหรือหัวหนาสวนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตสำหรับการลาไปศึกษาฝกอบรมดูงาน   

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

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

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

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

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

 

การฝกอบรมและลาศึกษาตอ    

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

หรือการวิจัยตามหลักสูตรของการฝกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การดำเนินงานตาม 

โครงการแลกเปลี่ยนกับตางประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ทั้งนี้โดย

มิไดมีวัตถุประสงคเพ่ือใหไดมาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึง
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การฝกฝนภาษาและการรับคำแนะนำกอนฝกอบรมหรือการดูงานที่เปนสวนหนึ่งของการฝกอบรมหรือตอ

จากการฝกอบรมนั้นดวย 

 

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

แลกเปลี่ยนความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไมเกิน 15 วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการดู

งานในตางประเทศ หากมีระยะเวลาเกินกำหนดใหดำเนินการเปนการฝกอบรม) 

 การลาศึกษาตอ  หมายความวา การเพ่ิมพูนความรูดวยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของ

สถาบัน การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพ่ือใหไดมาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรองและ

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

เปนสวนหนึ่งของการศึกษาหรือตอจากการศึกษานั้นดวย 

 

การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ  ขาราชการซึ่งประสงคจะลาไปปฏิบัติงานใน

องคการระหวางประเทศ ใหเสนอหรือจัดสงใบลา ตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจาสังกัดเพ่ือ

พิจารณา โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ ที่กำหนด 

 

การลาติดตามคู สมรส  ขาราชการซึ ่งประสงคต ิดตามคู สมรสใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ

ผูบังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหนาสวนราชการขึ้นตรงแลวแตกรณี  เพื่อพิจารณา

อนุญาตใหลาไดไมเกิน สองปและในกรณีจำเปนอาจอนุญาตใหลาไดอีกสองป  แตเมื่อรวมแลวตองไมเกินสี่ป 

ถาเกินสี่ป ใหลาออกจากราชการสำหรับปลัดกระทรวง หัวหนาสวนราชการขึ้นตรง และขาราชการ  ใน

ราชบัณฑิตยสถานใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอรัฐมนตรีเจาสังกัด   สวนปลัดกรุงเทพมหานครใหเสนอ หรือ

จัดสงใบลาตอผูวาราชการกรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

 

7. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

มีหนาที ่ 

1. สถานศึกษาจัดทำมาตรฐาน / ภาระงานขั้นต่ำของขาราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษา  

2. สถานศึกษากำหนดเกณฑ / วิธีการประเมินผลงานโดยใหพิจารณาทั้งคุณสมบัติและคุณลักษณะ

ของ บุคคลใหสอดคลองตามลักษณะงาน  

3. แจงบุคลากรเพ่ือเตรียมพรอมรับการแระเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน  

4. ผูบังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงาน  

5. ผูบังคับบัญชาประกาศรายชื่อผูผานการประเมินระดับดีเดน 

 * ใหครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนสงผลการปฏิบัติงาน เวลาสอน ภาคผนวกเปนภาพ

การสอน สง กอนโรงเรียนปด ใหมีกิจกรรมในปฏิทินปฏิบัติงานดวย 
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8. การดำเนินการทางวินัยและลงโทษขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

มีหนาที ่ 

1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของขาราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

2. จัดทำแฟมขอมูลเกี่ยวกับการทำผิดเกี่ยวกับวินัยของขาราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 

วินัยและการดำเนินการทางวินัย   

วินัย : การควบคุมความประพฤติของคนในองคกรใหเปนไปตามแบบแผนที่พึงประสงค 

 วินัยขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา : ขอบัญญัติที่กำหนดเปนขอหามและ ขอปฏิบัติตาม

หมวด 6 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547 และที่แกไข

เพ่ิมเติมฉบับที ่2 พ.ศ. 2551 

โทษทางวินัย มี 5  สถาน คือ 

วินัยไมรายแรง มีดังนี ้

   1. ภาคทัณฑ 

2. ตัดเงินเดือน 

  3. ลดขั้นเงินเดือน 

วินัยรายแรง มีดังนี้ 

  4.  ปลดออก 

5.  ไลออก 

การวากลาวตักเตือนหรือการทำทัณฑบนไมถือวาเปนโทษทางวินัยใชในกรณีที่เปนความผิด 

เล็กนอยและมีเหตุอันควรงดโทษ  การวากลาวตักเตือนไมตองทำเปนหนังสือแตการทำทัณฑบนตองทำเปน

หนังสือ(มาตรา 100 วรรคสอง) 

โทษภาคทัณฑ   

ใชลงโทษในกรณีที่เปนความผิดเล็กนอยหรือมีเหตุอันควรลดหยอน  โทษภาคทัณฑไม

ตองหามการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

  โทษตัดเงินเดือนและลดข้ันเงินเดือน 

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

โทษปลดออกและไลออก 

ใชลงโทษในกรณีที่เปนความผิดวินัยรายแรงเทานั้น 

การลดโทษความผิดวินัยรายแรง 

หามลดโทษต่ำกวาปลดออก  ผูถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิไดรับบำเหน็จบำนาญเสมือน

ลาออก การสั่งใหออกจากราชการไมใชโทษทางวินัย 

 วินัยไมรายแรง ไดแก  

    1. ไมสนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยเปนประมุข ตาม

รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทยดวยความบริสุทธิ์ใจ 
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   2. ไมปฏิบัติหนาที่ราชการดวยความซื่อสัตยสุจริต เสมอภาค และเที่ยงธรรม ตองมีความ

วิริยะ อุตสาหะขยันหมั ่นเพียร ดูแลเอาใจใส รักษาประโยชนของทางราชการ และตองปฏิบัติตน ตาม

มาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

   3. อาศัยหรือยอมใหผูอื่นอาศัยอำนาจและหนาที่ราชการของตนไมวาจะโดยทางตรง  หรือ 

ทางออมหาประโยชนใหแกตนเองและผูอ่ืน 

    4. ไมปฏิบัติหนาที่ราชการใหเปนไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ 

หนวยงานการศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชนสูงสุดของผูเรียน และไมให เกิดความ

เสียหายแกราชการ 

   5.  ไมปฏิบัติตามคำสั่งของผูบังคับบัญชาซึ่งสั่งในหนาที่ราชการโดยชอบดวยกฎหมายและ 

ระเบียบของทางราชการแตถาเห็นวาการปฏิบัติตามคำสั่งนั้นจะทำใหเสียหายแกราชการ หรือจะ เปนการไม

รักษาประโยชนของทางราชการจะเสนอความเห็นเปนหนังสือภายใน 7 วัน เพื่อใหผูบังคับ บัญชาทบทวน

คำสั่งก็ได และเมื่อเสนอความเห็นแลว ถาผูบังคับบัญชายืนยันเปนหนังสือใหปฏิบัติ ตามคำสั่งเดิม ผูอยูใต

บังคับบัญชาตองปฏิบัติตาม 

   6. ไมตรงตอเวลา  ไมอุทิศเวลาของตนใหแกทางราชการและผูเรียน ละทิ้งหรือทอดทิ้ง

หนาที่ ราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 

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

ความสามัคคี  ไมชวยเหลือเกื้อกูลตอผูเรียนและขาราชการดวยกัน หรือผูรวมงานไมตอนรับหรือ ใหความ

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

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

   9. กระทำการหรือยอมใหผูอื่นกระทำการหาประโยชนอันอาจทำใหเสื่อมเสียความเที่ยง

ธรรม หรือเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในตำแหนงหนาที่ราชการของตน 

   10. เปนกรรมการผูจัดการ หรือผูจัดการ หรือดำรงตำแหนงอ่ืนใดที่มีลักษณะงานคลายคลึง

กันนั้น ในหางหุนสวนหรือบริษัท 

   11. ไมวางตนเปนกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหนาที่  และในการปฏิบัติการอื่นที่

เกี่ยวของ กับประชาชนอาศัยอำนาจและหนาที่ราชการของตนแสดงการฝกใฝสงเสริม  เกื้อกูล สนับสนุน

บุคคล  กลุมบุคคลหรือพรรคการเมืองใด 

   12.  กระทำการอันใดอันไดชื่อวาเปนผูประพฤติชั่ว 

   13.  เสริมสรางและพัฒนาใหผูอยูใตบังคับบัญชามีวินัย ไมปองกันมิใหผูอยูใตบังคับบญัชา 

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

หรือปฏิบัติหนาที่ดังกลาวโดยไมสุจริต 

 วินัยรายแรง ไดแก  

   1. ทุจริตตอหนาที่ราชการ 

   2. จงใจไมปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหนวยงานการศึกษา

มติครม.หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเลอหรือขาดการเอาใจใสระมัดระวังรักษาประโยชน ของทาง
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ราชการอันเปนเหตุใหเกิดความเสียหายแกราชการอยางรายแรง 

    3. ขัดคำสั่งหรือหลีกเลี่ยงไมปฏิบัติตามคำสั่งของผูบังคับบัญชาซึ่งสั่งในหนาที่ราชการ 

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

   4. ละทิ้งหนาที่หรือทอดทิ้งหนาที่ราชการ โดยไมมีเหตุผลอันสมควรเปนเหตุใหเสียหายแก

ราชการอยางรายแรง 

   5. ละทิ้งหนาที่ราชการติดตอในคราวเดียวกันเปนเวลาเกินกวา 15 วัน โดยไมมีเหตุผลอัน

สมควร 

   6. กลั่นแกลง  ดูหมิ่น  เหยียดหยาม  กดขี่ หรือขมเหงผูเรียนหรือประชาชนผูมาติดตอ

ราชการ อยางรายแรง 

   7.  กลั่นแกลง  กลาวหา หรือรองเรียนผูอื่นโดยปราศจากความเปนจริง เปนเหตุใหผูอ่ืน

ไดรับ ความเสียหายอยางรายแรง 

   8. กระทำการหรือยอมใหผูอื่นกระทำการหาประโยชนอันอาจทำใหเสื่อมเสียความเที่ยง

ธรรม หรือเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในตำแหนงหนาที่ราชการโดยมุงหมายจะใหเปนการซื้อขายหรือใหไดรับ 

แตงตั้งใหดำรงตำแหนงหรือวิทยฐานะใดโดยไมชอบดวยกฎหมาย หรือเปนการกระทำอันมีลักษณะ เปนการ

ใหหรือไดมาซึ่งทรัพยสินหรือสิทธิประโยชนอื่นเพ่ือใหตนเองหรือผูอ่ืนไดรับการบรรจุและ แตงตั้งโดยมิชอบ 

   9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผูอื ่นโดยมิชอบหรือนำเอาผลงานทาง

วิชาการของผูอื่น หรือจางวาน ใชผูอื่นทำผลงานทางวิชาการเพื่อไปใชในการเสนอขอปรับปรุงการกำหนด

ตำแหนง  การเลื่อนตำแหนง  การเลื่อนวิทยฐานะ  หรือการใหไดรับเงินเดือนในระดับที่สูงขึ้น 

   10.  รวมดำเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผูอื่นโดยมิชอบ หรือรับจัดทำผลงาน

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

ตำแหนงเลื่อนตำแหนง  เลื่อนวิทยฐานะ  หรือใหไดรับเงินเดือนในอันดับที่สูงขึ้น 

   11. เขาไปเกี่ยวของกับการดำเนินการใด ๆ  อันมีลักษณะเปนการทุจริตโดยการซื้อสิทธิ

หรือขายเสียงในการเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา  สมาชิกสภาทองถิ่น  ผูบริหารทองถิ่นหรือการเลือกตั้งอื่นที่มี

ลักษณะเปนการสงเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการสงเสริม  สนับสนุน หรือ ชักจูงให

ผูอื่นกระทำการในลักษณะเดียวกัน 

   12. กระทำความผิดอาญาจนไดรับโทษจำคุก หรือโทษที่หนักกวาจำคุกโดยคำพิพากษาถึง

ที่สุด ใหจำคุกหรือใหรับโทษที่หนักกวาจำคุก เวนแตเปนโทษสำหรับความผิดที่ไดกระทำโดยประมาท  หรือ

ลหุโทษ หรือกระทำการอ่ืนใดอันไดชื่อวาเปนผูประพฤติชั่วอยางรายแรง 

   13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนใหผูอ่ืนเสพยาเสพติด 

   14. เลนการพนันเปนอาจิณ 

   15. กระทำการลวงละเมิดทางเพศตอผู เร ียนหรือนักศึกษาไมวาจะอยู ในความดูแล

รับผิดชอบ ของตนหรือไม 
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 การดำเนินการทางวินัย  

   การดำเนินการทางวินัย  กระบวนการและขั้นตอนการดำเนินการในการออกคำสั่งลงโทษ  

ซึ่งเปนขั้นตอนที่มีลำดับกอนหลังตอเนื่องกัน อันไดแก  การตั้งเรื ่องกลาวหาการสืบสวนสอบสวน  การ

พิจารณาความผิดและกำหนดโทษและการสั่งลงโทษรวมทั้งการดำเนินการตาง  ๆ  ในระหวางการสอบสวน

พิจารณา เชน การสั่งพัก การสั่งใหออกไวกอน เพ่ือรอฟงผลการสอบสวนพิจารณา 
 

 หลักการดำเนินการทางวินัย  

   1. กรณีที่ผูบังคับบัญชาพบวาผูใตบังคับบัญชาผูใดกระทำผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานใน

เบื้องตนอยูแลวผูบังคับบัญชาก็สามารถดำเนินการทางวินัยไดทันที 

   2. กรณีท่ีมีการรองเรียนดวยวาจาใหจดปากคำ ใหผูรองเรียนลงลายมือชื่อและวัน เดือน ป 

พรอมรวบรวมพยานหลักฐานอ่ืนๆ ประกอบการพิจารณาแลวดำเนินการใหมีการสืบสวนขอเท็จจริง โดยตั้ง

กรรมการสืบสวนหรือสั่งใหบุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นวามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ตอไป 

   3. กรณีมีการรองเรียนเปนหนังสือผูบังคับบัญชาตองสืบสวนในเบื้องตนกอนหากเห็นวา ไม

มีมูลก็สั่งยุติเรื่องถาเห็นวามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนตอไป  กรณีหนังสือรองเรียนไมลง ลายมือชื่อและ

ที่อยูของผูรองเรียนหรือไมปรากฏพยานหลักฐานที่แนนอนจะเขาลักษณะของบัตร สนเทห  มติครม.หามมิให

รับฟงเพราะจะทำใหขาราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหนาที่ 
 

  ขั้นตอนการดำเนินการทางวินัย   

1. การตั้งเรื่องกลาวหาเปนการตั้งเรื่องดำเนินการทางวินัยแกขาราชการเมื่อปรากฏ 

กรณีมีมูลที่ควรกลาวหาวา กระทำผิดวินัยมาตรา 98 กำหนดใหผูบังคับบัญชาแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน

เพ่ือดำเนินการ สอบสวนใหไดความจริงและความยุติธรรมโดยไมชักชาผูตั้งเรื่องกลาวหาคือผูบังคับบัญชาของ

ผูถูก กลาวหาความผิดวินัยไมรายแรง ผูบังคับบัญชาชั้นตนคือ ผูอำนวยการสถานศึกษาสามารถแตงตั้ง 

กรรมการสอบสวนขาราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยรายแรง ผูบังคับบัญชาผูมีอำนาจบรรจุ และ

แตงตั้งตามมาตรา 53 เปนผูมีอำนาจบรรจุและแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

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

และสรุปพยานหลักฐาน ที่สนับสนุนขอกลาวหาเทาที่มีใหผูถูกกลาวหาทราบ โดยระบุหรือไมระบุชื่อพยานก็

ไดเพ่ือให ผูถูกกลาวหามีโอกาสชี้แจงและนำสืบแกขอกลาวหา 

    3.  การสอบสวน คือ  การรวบรวมพยานหลักฐานและการดำเนินการทั้งหลายอ่ืนเพ่ือจะ

ทราบขอเท็จจริง และพฤติการณตาง ๆ หรือพิสูจนเกี่ยวกับเรื่องท่ีกลาวหาเพื่อใหไดความจริงและยุติธรรม 

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

ความผิดที่ปรากฏชัดแจงตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะดำเนินการ ทางวินัยโดยไมสอบสวนก็ได 

            ความผิดที่ปรากฏชดัแจงตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ. วาดวยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจง พ.ศ.  

2549  

  ก.  การกระทำผิดวินัยอยางไมรายแรงที่เปนกรณีความผิดที่ปรากฏอยางชัดแจง ไดแก 

   (1) กระทำความผิดอาญาจนตองคำพิพากษาถึงที่สุดวาผูนั้นกระทำผิดและผูบังคับ บัญชา
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เห็นวาขอเท็จจริงตามคำพิพากษาประจักษชัด 

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

รับสารภาพตอผูมีหนาที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถอยคำเปนหนังสือ 

ข. การกระทำผิดวินัยอยางรายแรงที่เปนกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจง  ไดแก 

   (1)  กระทำความผิดอาญาจนไดรับโทษจำคุกหรือโทษท่ีหนักกวาจำคุกโดยคำพิพากษาถึง

ที่สุดใหจำคุกหรือลงโทษที่หนักกวาจำคุก 

   (2) ละทิ้งหนาที่ราชการติดตอในคราวเดียวกันเปนเวลาเกินกวา 15 วันผูบังคับบัญชา 

สืบสวนแลวเห็นวาไมมีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณอันแสดงถึงความจงใจไมปฏิบัติตามระเบียบ ของทาง

ราชการ 

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

ถอยคำรับสารภาพตอผูมีหนาที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถอยคำเปนหนังสือ 

 

9. การสั่งพักราชการและการสั่งใหออกจากราชการไวกอน 

มีหนาที ่ 

1. ผูมีอำนาจสั่งบรรจุแตงตั้ง ตามมาตรา 53 สงพักราชการหรือสั่งใหออกจากราชการไวกอนกรณี

ครูผูชวย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ที่มีกรณีถูกกลาวหาวากระทำผิดวินัยอยางรายแรงจนถูกตั้ง

คณะกรรมการสอบสวนหรือถูกฟองคดีอาญา หรือตองหาวากระทำผิดทางอาญา (เวนแตกระทำผิดโดย

ประมาทหรือความผิดลหุโทษ  

2. รายงานการสั่งพักราชการหรือการใหออกจากราชการไวกอนไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

การรายงานผลการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ  

1. ผูบังคับบัญชาดำเนินการตั้งคณะกรรมการเพ่ือดำเนินการทางวินัย  

2. คณะกรรมการดำเนินการตามข้ันตอนหลักเกณฑและวิธีการที่กำหนด และสรุปผลการดำเนินการ

เสนอตอ ผูบังคับบัญชา/ผูสั่งแตงตั้ง  

3. ผูบังคับบัญชา/ผูบริหารสถานศึกษาดำเนินการในอำนาจตามท่ีกฎหมาย กำหนด  

4. ผูบริหารสถานศึกษา รายงาผลการดำเนินการตอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

10. การรายงานผลการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

มีหนาที ่ 

1. ผูบังคับบัญชาดำเนินการตั้งคณะกรรมการเพ่ือดำเนินการทางวินัย  

2. คณะกรรมการดำเนินการตามข้ันตอนหลักเกณฑและวิธีการที่กำหนด และสรุปผลการดำเนินการ

เสนอตอ ผูบังคับบัญชา/ผูสั่งแตงตั้ง แลวแตกรณ ี 

3. ผูบังคับบัญชา/ผูบริหารสถานศึกษาดำเนินการในอำนาจที่กฎหมายกำหนด  

4. ผูบริหารสถานศึกษารายงานผลการดำเนินการตอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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11. การอุทธรณและการรองทุกข 

   มาตรา 121 และมาตรา 122 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร ทาง

การศึกษา พ.ศ.  2547 บัญญัติใหผูถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณคำสั่งลงโทษตออ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่

การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ที่ ก.ค.ศ. ตั้งแลวแตกรณี ภายใน 30 วัน 
 

เงื่อนไขในการอุทธรณ   

  ผูอุทธรณ ตองเปนผูที่ถูกลงโทษทางวินัยและไมพอใจผลของคำสั่งลงโทษผูอุทธรณ ตองอุทธรณเพ่ือ

ตนเองเทานั้น ไมอาจอุทธรณแทนผูอื่นได 

 ระยะเวลาอุทธรณ ภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดรับแจงคำสั่งลงโทษตองทำเปนหนังสือ 

 การอุทธรณโทษวินัยไมรายแรง การอุทธรณคำสั ่งโทษภาคทัณฑ  ตัดเง ินเดือน หรือลดขั้น

เงินเดือนที่ผูบังคับบัญชาสั่งดวยอำนาจของตนเอง ตองอุทธรณตอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.

สวนราชการ  เวนแต การสั่งลงโทษตามมติใหอุทธรณตอ ก.ค.ศ. 

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

อุทธรณตอก.ค.ศ.ทั้งนี้การรองทุกขคำสั่งใหออกจากราชการหรือคำสั่งพักราชการหรือใหออกจากราชการไว

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

 การรองทุกข หมายถึงผูถูกกระทบสิทธิหรือไมไดรับความเปนธรรมจากคำสั่งของฝายปกครอง 

หรือคับของใจจากการกระทำของผูบังคับบัญชาใชสิทธิรองทุกขขอความเปนธรรมขอใหเพิกถอนคำสั่งหรือ

ทบทวนการกระทำของฝายปกครองหรือของผูบังคับบัญชา 

   มาตรา 122 และมาตรา 123 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา

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

เปนธรรมหรือมีความคับของใจเนื่องจากการกระทำของผูบังคับบัญชาหรือ กรณีถูกตั้งกรรมการสอบสวนมีสิทธิ

รองทุกขตออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาอ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แลวแตกรณีภายใน30วัน ผูมีสิทธิรอง

ทุกข ไดแก ขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา เหตุที่จะรองทุกข 

  (1) ถูกสั่งใหออกจากราชการ 

(2) ถูกสั่งพักราชการ 

(3) ถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอน 

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

(5) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน 

 

12. การออกจากราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื ่อ(มาตรา  107พ.ร.บ.ระเบียบ

ขาราชการครูฯ) 

  1) ตาย 

  2) พนจากราชการตามกฎหมายวาดวยบำเหน็จบำนาญขาราชการ 
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  3) ลาออกจากราชการและไดรับอนุญาตใหลาออก 

  4) ถูกสั่งใหออก 

  5) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไลออก 

  6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เวนแตไดรับแตงตั ้งใหดำรงตำแหนงอื่นที่ไมตองมี 

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 การลาออกจากราชการ  

  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใดประสงคจะลาออกจากราชการใหยื่นหนังสือลาออกตอ

ผูบังคับบัญชาเพื่อใหผูมีอำนาจตาม มาตรา 53เปนผูพิจารณาอนุญาต 

  กรณีผูมีอำนาจตาม มาตรา 53 พิจารณาเห็นวาจำเปนเพื ่อประโยชนแกราชการจะยับยั้งการ

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

ขอลาออกทราบ เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับยั้งแลวใหการลาออกมีผลตั้งแตวันถัดจากวันครบกำหนดเวลาที่

ยับยั้ง 

  ถาผูมีอำนาจตามมาตรา 53 ไมไดอนุญาตและไมไดยับยั้งการอนุญาตใหลาออกใหการลาออก มีผล

ตั้งแตวันขอลาออก 

  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใดประสงคจะลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหนง ทาง

การเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งใหยื่นหนังสือลาออกตอผูบังคับบัญชา และใหการลาออกมีผลนับตั้งแต

วันที่ผูนั้นขอลาออก 

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

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

  กรณีผูมีอำนาจอนุญาตการลาออกเห็นวามีเหตุผลและความจำเปนพิเศษ 

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

กวา 30 วัน ก็ได 

  หนังสือขอลาออกที่ยื่นลวงหนากอนวันขอลาออกนอยกวา  30 วัน โดยไมไดรับอนุญาตเปน ลาย

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

แตวันยื่นเปนวันขอลาออก 

  ขอ 5 ผูมีอำนาจอนุญาตการลาออกพิจารณาวาจะสั่งอนุญาตใหผูนั้นลาออกจากราชการหรือจะสั่ง

ยับยั้งการอนุญาตใหลาออกใหดำเนินการ ดังนี้ 

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

ลักษณอักษรใหเสร็จสิ้นกอนวันขอลาออกแลวแจงคำสั่งดังกลาวใหผูขอลาออกทราบกอนวัน ขอลาออกดวย 

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

ใหมีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตใหลาออกเปนลายลักษณอักษรใหเสร็จสิ้นกอนวันขอลาออกแลวแจงคำสั่ง

ดังกลาวพรอมเหตุผลใหผูขอลาออกทราบกอนวันขอลาออกดวย ทั้งนี้การยับยั้งการอนุญาต ใหลาออกใหสั่ง

ยับยั้งไวไดเปนเวลาไมเกิน 90 วัน 
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และสั่งยับยั้งไดเพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไมได เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับยั้งแลวใหการลาออกมีผลตั้งแตวัน

ถัดจากวันครบกำหนดเวลาที่ยับยั้ง 

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

มีคำสั่งอนุญาตใหลาออกและมิไดมีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตใหลาออกกอนวันขอลาออก หรือเนื่องจากครบ

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

ลาออกทราบภายใน 7 วัน นับแตวันที่ผูนั้นออกจากราชการและแจงใหสวนราชการที่เก่ียวของทราบดวย 

  ขอ 7 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพ่ือดำรงตำแหนงทางการเมือง 

หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งใหยื่นตอผูบังคับบัญชาอยางชาภายในวันที่ขอลาออกและใหผูบังคับบัญชาดังกลาว

เสนอ หนังสือขอลาออกนั้นตอผูบังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจอนุญาตการลาออก

โดยเร็วเมื่อผูมีอำนาจอนุญาตไดรับหนังสือขอลาออกแลวใหมีคำสั่งอนุญาตออกจากราชการไดตั้งแต วันที่ขอ

ลาออก 

  5. ครูอัตราจาง 

  กรณีครูอัตราจางที่จางดวยเงินงบประมาณใหปฏิบัติหนาที่ครู เชน ปฏิบัติหนาที่ครูผูชวย ครูพ่ีเลี้ยง 

หรือปฏิบัติหนาที่ครูที่เรียกชื่อยางอ่ืนใหปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยลูกจาง ประจำของสวน

ราชการพ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติที่ใชเพื่อการนั้น 

 

13. การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

มีหนาที ่ 

การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1. สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจำนวน 2 

ฉบับ  

2. สถานศึกษา เก็บไว 1 ฉบับสงไปรักษาไวที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 1 ฉบับ  

3. การเปลี่ยนแปลงบันทึกขอมูลประวัติ  

การขอมีบัตรประจำตัว เจาหนาที่ของรัฐ  

1. ผูขอมีบัตรกรอกรายละเอียดขอมูลสวนบุคคลตาง ๆโดยมีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของ  

2. ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสาร  

3. เสนอผูมีอำนาจลงนานบัตรประจำตัวโดยผานผูบังคับบัญชาตามลำดับโดยคุมทะเบียน

ประวัติไว  

การขอหนังสือรับรอง  

1. ผูขอหนังสือรับรองแจงเหตุผลและความจำเปนในการขอ  

2. ตรวจสอบเอกสารความถูกตอง  

3. นำเสนอผูมีอำนาจลงนามในหนังสือรับรองโดยผานผูบังคับบัญชาตามลำดับ  

4. สงหนังสือรับรอง  

*จัดทำทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การออกหนังสือรับรองตาง ๆ 
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14. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

มีหนาที ่ 

1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

2. สำรวจความตองการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณของคณะครูและบุคลากร 

3. สงเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณของคณะครูและบุคลากรใน

โรงเรียน 

4. จัดทำแฟมขอมูลการไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณของคณะครูและบุคลากรใน

โรงเรียน 

*แจงประชาสัมพันธใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบ และดำเนินการเสนอ

ขอใหแกผูมี ความประสงคตามลำดับตอไป 

 

15. การสงเสริมประเมินวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

มีหนาที ่ 

การสงเสริมประเมินวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

1.สำรวจและรวบรวมขอมูลใหมีและเลื่อนวิทยฐานะของขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา  

2.ประชุมขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือทำความเขาใจ หลักเกณฑและ

วิธีการ ใหขาราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา มีและเลื่อนวิทยฐานะ ตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด  

3.รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหนาที่ของผู

เสนอของใหมี และเลื่อน วิทยฐานะของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สงไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาที ่สังกัด เพื่อดำเนินการตอไป  

4.เมื่อคณะกรรมการประเมินดำเนินการประเมินผูขอมีและเลื่อนวิทยฐานะครบทุกดานและ

นำผลการประเมินเสนอตอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาแลว  

4.1 กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่มีมติไมอนุมัติใหสถานศึกษาแจงผูขอทราบ ผูขออาจ

สงคำขอรับการประเมินใหมไดในปถัดไป ซึ่งผูที่สงคำขอรับการประเมินในชวง 1-30 เมษายน จะสงคำขอรับ

การประเมิน ใหมไดไมกอนเดือนเมษายน ในปถัดไป สงผูที่สงคำขอในชวง 1-31 ตุลาคม จะสงคำขอใหมได

ไมกอนเดือน ตุลาคมของปถัดไป  

4.2 กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่อนุมัติ ใหผูมีอำนาจตามมาตร 53 สั่งแตงตั้งและ

สำเนาคำสั่งแตงตั้ง 1 ชุด สงใหสำนักงาน ก.ค.ศ. ทราบภายใน 7 วัน นับแตวันออกคำสั่ง 
 

16. การสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ 

มีหนาที ่ 

1.สถานศึกษาสงเสริมใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพัฒนาตนเอง พัฒนางาน ใหมี

คุณภาพ และประสิทธิภาพอยางตอเนื่อง  
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2. สถานศึกษาใหหรือเสนอชื่อครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมควรไดรับคำชมเชย เงินรางวัล 

หรือ เครื่องหมายเชิดชูเกียรติใหสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ  

3. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอ อ.ก.ศ.จ.เขตพ้ืนที่การศึกษาใหความเห็นชอบ  

4. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามอบหรือใหคำชมเชยเงินรางวัลหรือเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ แกครู

และ บุคลากรทางการศึกษา 

 

17. การสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

มีหนาที ่ 

1. สถานศึกษาทำการศึกษาวิเคราะห เกี่ยวกับความมั่นคงและความเปนธรรมในการประกอบอาชีพ  

2. สถานศึกษากำหนดหลักเกณฑและวิธีการสงเสริมความม่ันคงและความเปนธรรมในการประกอบ

อาชีพ  

3. สถานศึกษาดำเนินการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใหประพฤติดี ปฏิบัติตาม 

ระเบียบวินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา  

4. ผูบังคับบัญชา ควบคุมดูแลและสงเสริม ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใหประพฤติ 

ปฏิบัติ ตามระเบียบวินัยมาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษาอยางตอเนื่อง 

 

18. การสงเสริมวินัยคุณธรรมและจริยธรรมสำหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

มีหนาที ่ 

1. ใหผูบังคับบัญชาปฏิบัติตนเปนแบบอยางที่ดีตอผูใตบังคับบัญชา  

2. ผูบังคับบัญชาดำเนินการสงเสริมและพัฒนาใหผูใตบังคับบัญชามีวินัยในตนเอง  

3. ผูบังคับบัญชาหมั่นสังเกต ตรวจสอบดูแลเอาใจใส ปองกันและขจัดเหตุเพ่ือมิใหผูใตบังคับบัญชา 

กระทำผิดวินัยตามควรแกกรณี 

 

19. การสนับสนุนสงเสริมการขอรับใบอนุญาตและการขอตอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

1. สถานศึกษาดำเนินการเสนอขอมีใบประกอบวิชาชีพพรอมทั้งจัดทำรายละเอียดและเอกสารตางๆ 

ที่เก่ียวของใหถูกตอง 

2. เสนอเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือตรวจสอบและนำเสนอ

ตามท่ีผูมีอำนาจหรือองคกรวิชาชีพมอบหมาย  

3. จัดทำทะเบียนควบคุมคุมกำกับดูแลผูรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพไปตามมาตรฐานวิชาชีพ  

4. สงเสริมและดำเนินการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาใหประพฤติตนตามระเบียบวินัยและ 

จรรยาบรรณวิชาชีพ 
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20. การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

มีหนาที ่ 

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำป  

2. สำรวจความตองการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3.  จัดทำแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

4.  สงเสริมและสนับสนุนใหครูและบุคลากรไดรับการพัฒนา 

5. จัดทำแฟมบุคลากรในโรงเรียน 

6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผูอำนวยการ  

7. งานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



โรงเรียนบ้านปากพู่ (รองหงส์ทองรัฐรังสรรค์)
ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาพังงา

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ


