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แผนการบริหารและพฒันาทรพัยากรบุคคล 
กลุ่มบริหารบุคคลโรงเรียนปากคาดพิทยาคม 

 
การสรรหาและคดัเลือกบุคลากร 
การวางแผนอตัราก าลงัและการก าหนดต าแหน่ง 
 1. การวเิคราะหก์ารวางแผนอตัราก าลงั 
  1.1 วเิคราะหภ์ารกจิและประเมนิสภาพความตอ้งการก าลงัคนใหส้อดคลอ้งกบัแผนการเรยีนและ
ภารกจิของสถานศกึษา 
  1.2 จดัท าแผนอตัราก าลงัขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาของสถานศกึษา 
 2. การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศกึษาและวทิยฐานะขา้ราชการครู 
  2.1 สถานศกึษาขอปรบัปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ ขอเลื่อนวทิยฐานะ/ขอก าหนดต าแหน่ง 
  2.2 ประเมนิเพื่อขอปรบัปรุงก าหนดต าแหน่ง/ ขอเลื่อนวทิยฐานะ/ ขอก าหนดต าแหน่ง 
  2.3 ส่งค าขอปรบัปรุงก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวทิยฐานะ/ขอก าหนดต าแหน่ง ไปยงัส านกังานเขต
พืน้ทีก่ารศกึษา เพื่อน าเสนอ กศจ  หรอื กคศ  แลว้แต่กรณี เพื่อพจิาราณาอนุมตั ิและเสนอผูม้อี านาจแต่งตัง้ 
  2.4 งานส่งเสรมิการประเมนิวทิยฐานะขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาและส่งเสรมิ
มาตรฐานวชิาชพีและจรรยาบรรณวชิาชพี 
 3. การสรรหาและบรรจุแต่งตัง้ 
  3.1 การด าเนินการสรรหาและบรรจุแต่งตัง้ใหเ้ป็นไปตามขอ้ก าหนดและวธิีการของเขตพืน้ที่
การศกึษา กศจ หรอื ก.ค.ศ. แลว้แต่กรณี 
 4. การจา้งลูกจา้งประจ าและลูกจา้งชัว่คราว 
  4.1 กรณีการจา้งลูกจา้งประจ าและลูกจา้งชัว่คราวโดยใชเ้งนิงบประมาณในการด าเนินการตาม
หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารกระทรวงการคลงัก าหนดหรอืตามหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารทีส่ านักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขัน้พืน้ฐานก าหนด 
  4.2 กรณีการจา้งลูกจา้งประจ าและลูกจา้งชัว่คราว สถานศกึษาสามารถด าเนนิการจา้งลูกจา้งประจ า
และลูกจา้งชัว่คราวของสถานศกึษาไดโ้ดยใชเ้งนิรายไดข้องสถานศกึษาภายใตห้ลกัเกณฑแ์ละวธิกีารที่
สถานศกึษาก าหนด 
  4.3 การแต่งตัง้ ยา้ย โอนขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 
   - เสนอค ารอ้งขอยา้ย ใหร้ายงานไปยงัเขตพืน้ทีก่ารศกึษาเพือ่จดัท าทะเบยีนประวตัติ่อไป 
   - กรณีรบัยา้ยใหร้ายงานการรบัยา้ยไปยงัเขตพืน้ทีก่ารศกึษาเพื่อจดัท าทะเบยีนประวตัิ
ต่อไป 
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การบรรจุและการแต่งตัง้บุคลากร 
การบรรจุแต่งตัง้ครผูู้ช่วย และประเมินผลการปฏิบติังาน/ประเมินครผูู้ช่วย 
ขัน้ตอนดงัน้ี  
   1. ครูผูช้่วยมารายงานตวับรรจุทีโ่รงเรยีนปากคาดพทิยาคม ตามค าสัง่ กศจ.บงึกาฬ 
   2. ท าหนังสอืตอบรบั ไปส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาบงึกาฬ พรอ้มแบบเสนอรายชื่อ
คณะกรรมการเตรยีมความพรอ้มและพฒันาอยา่งเขม้ ซึง่คณะกรรมการประกอบดว้ย ผูอ้ านวยการ
สถานศกึษา ผูด้ ารงต าแหน่งครูในสถานศกึษา และผูท้รงคุณวุฒอิื่นจากภายนอกสถานศกึษา  
  3. ก าหนดตารางการเตรยีมความพรอ้มและพฒันาอย่างเขม้ โดยใหค้รูผูช้่วยเตรยีมความพรอ้มและ
พฒันาอย่างเขม้ เป็นเวลา 2 ปี ตอ้งไดร้บัการประเมนิหมด 4 ครัง้ ไดร้บัการประเมนิ 2 ครัง้ตอ่ปีการศกึษา 
หรอืเทอมละ 1 ครัง้ แจง้ใหค้รูผูช้่วยรบัทราบ 
 เมื่อครูผูช้่วยพฒันาอย่างเขม้ครบ เป็นเวลา 2 ปี ตอ้งส่งผลการประเมนิครูผูช้่วย รายงานตอ่ 
ส านักงาน 
เขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาบงึกาฬ เพือ่การเลื่อนและแต่งตัง้ครูผูช้่วยใหด้ ารงต าแหน่งครู เอกสาร
ประกอบดว้ย 
                 - แบบสรุปผลการประเมนิการความเตรยีมพรอ้มและพฒันาอยา่งเขม้        จ านวน  1  ชุด 
                  ต าแหน่ง ครูผูช้่วย 
 - ค าสัง่แต่งตัง้  กรรมการประเมนิ              จ านวน  2  ชุด 
 - ค าสัง่บรรจ ุ          จ านวน  1  ชุด 
       - สรุปบญัชแีสดงวนัเวลา         จ านวน  1  ชุด 

      - ส าเนาใบอนุญาตประกอบวชิาชพีครู          จ านวน  1  ชุด 
 
การพฒันาบุคลากร 
งานพฒันาบุคลากร 

1. การขอศึกษาต่อ การศกึษาต่อภายในประเทศ ภาคปกต ิการศกึษาต่อภายในประเทศ ภาคปกต ิ
หมายถงึ การลาศกึษาต่อโดยใชเ้วลาราชการ เตม็เวลา แบ่งเป็น 2 ประเภท คอื 

1. ประเภท ก ไตแ้ก่ ประเภททีห่น่วยงานตน้สงักดัคดัเลอืกส่งไปศกึษา 
  2. ประเภท ข ไดแ้ก่ ประเภททีต่อ้งไปสมคัรสอบคดัเลอืก หรอื คดัเลอืกในสถาบนัการศกึษา

ดว้ยตนเอง 
2. ขัน้ตอนการด าเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 

1.  สพฐ.แจง้พจิารณาโควตาประเภท ก มาให ้สพม.  
2. เจา้หน้าที ่สพม.ประสานงานกบัสถาบนัการศกึษา เพือ่ขอโควตาประเภท ก เพิม่ และ

ด าเนินการคดัเลอืกตามระเบยีบ หลกัเกณฑ ์และแนวทางปฏบิตัทิี ่สพฐ, ก าหนด 
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3. แจง้รายชือ่ ผูไ้ดร้บัการคดัเลอืกไปยงัสถาบนัการศกึษาโดยตรง พรอ้มทัง้แจง้ ผูไ้ดร้บัการ
คดัเลอืกไปด าเนินการตามขัน้ตอนของสถาบนัการศกึษา และรายงาน สพฐ. ทราบ 

4. จดัท าค าสัง่เสนอขออนุญาตลาศกึษาตอ่ผูม้อี านาจอนุญาตไปศกึษาต่อและจดัท า สญัญา
และสญัญาค ้าประกนั 
5. จดัท าหนงัสอืสง่ตวัขา้ราชการทีไ่ดร้บัอนุญาตใหล้าศกึษาไปยงัสถาบนัการศกึษา 
6. แจง้หน่วยงานและเจา้หนา้ทีท่ีเ่กีย่วขอ้ง 
7. รายงานจ านวนขา้ราชการทีไ่ดร้บัอนุญาตใหล้าศกึษา ขยายเวลา กลบัเขา้ปฏบิตัิ ราชการ

เมื่อเสรจ็สิน้การลาศกึษาตอ่ โดยรายงานให ้สพฐ. ทราบ ทุกภาคการศกึษา 
 

3. ขัน้ตอนการด าเนินการรายงานการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
1. การขออนุญาตลาศกึษาต่อ 
2. รบัค าขออนุญาตไปสมคัรสอบเพือ่ศกึษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ 

ประเภท 8 
- ตรวจสอบเอกสาร  
- อนุญาตไปสมคัรสอบ 
- อนุญาตไปศกึษาตอ่ ภายในประเทศ ภาคปกต ิประเภท ข (เมื่อผูข้ออนุญาตสอบ

คดัเลอืกไดแ้ลว้) 
-ระดบัปรญิญาตร ีปรญิญาโท ก าหนด 2 ปี, -ระดบัปรญิญาเอก ก าหนด 4 ปี 

เอกสารหลกัฐาน ผลการสอบคดัเลอืกจากสถาบนัการศกึษา และส าเนา ก.พ.7 
- จดัท าค าสัง่ใหล้าศกึษาตอ่เสนอผูม้อี านาจตามล าดบัชัน้ 
- จดัท าหนังสอืส่งตวัขา้ราชการทีล่าศกึษาไปยงัสถาบนัการศกึษา 
- รายงานจ านวนขา้ราชการทีไ่ดร้บัอนุญาตใหล้าศกึษาต่อให ้สพฐ. ทราบ 

4. การขยายเวลาศึกษาต่อ 
- รบัค าขอของผูล้าศกึษาต่อส่งหลกัฐานการขยายระยะเวลาเวลาศกึษาตอ่กอ่น สิน้สุด
สญัญาไมน่้อยกว่า 15 วนั 
- เสนอขออนุญาตการขยายเวลาศกึษาตอ่ 
- ระดบัปรญิญาโทและปรญิญาเอก ไดไ้ม่เกนิครัง้ละ 1 ภาคการศกึษา ไม่เกนิ 2 ครัง้ หรอืไม่
เกนิ - จดัท าสญัญาและสญัญาคา้ประกนั 
- จดัท าค าสัง่ขยายเวลาศกึษาต่อเสนอผูม้อี านาจอนุญาต 
- แจง้ผูข้ออนุญาตและหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 
- รายงานจ านวนขา้ราชการทีไ่ดร้บัอนุญาตใหข้ยายเวลาศกึษาให ้สพฐ. ทราบ 
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5. การกลบัเข้าปฏิบติัราชการตามเดิม 
- รบัค ารอ้งผูไ้ปศกึษาตอ่ประสงคข์อกลบัเขา้ปฏบิตัริาชการ 
- ตรวจเอกสาร (หนังสอืจากสถานศกึษา,แบบค ารอ้งขอกลบั)  
- เสนอค าสัง่กลบัเขา้ปฏบิตัริาชการต่อผูม้อี านาจอนุญาต 
- แจง้ผูข้ออนุญาตและผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง  
- รายงาน สพฐ. 

  6. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ 

    1. การศกึษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ โดยใชเ้วลาราชการบางส่วนขัน้ตอน
การปฏบิตั ิ

- รบัค าขอของผูป้ระสงคจ์ะศกึษาต่อขออนุญาตสมตัรสอบคดัเลอืกต่อผูม้อี านาจ อนุญาต  
  - เมื่อสอบคดัเลอืกไดใ้หน้ าหลกัฐานผลการสอบคดัเลอืกจากสถาบนัการศกึษา เสนอตอ่ผูม้ี

อ านาจอนุญาต 
- เจา้หน้าทีต่รวจสอบคุณสมบตั ิตามหลกัเกณฑ ์ดงันี้ 

             - มอีายไุม่เกนิ 55 ปี บรบิูรณ์ นับถงึวนัที ่15 มถิุนายน ของปีที่ เขา้ศกึษากรณีอายุเกนิให้
อยู่ในดุลยพนิจิของผูม้อี านาจอนุญาตพจิารณาอนุญาตเป็นกรณีพเิศษเฉพาะราย 
                    - ตอ้งมเีวลารบัราชการตดิตอ่กนัไมน่้อยกว่า 12 เตอืนเตม็ 1.4 จดัท าสญัญาลา
ศกึษาและสญัญาค า้าประกนัคนละ 2 ฉบบั (เกบ็ไวท้ีผู่ร้บัสญัญา 3 ฉบบั ผูไ้ปศกึษา 1 ฉบบั) 

- จดัท าค าสัง่ใหไ้ปศกึษา  
- จดัท าหนังสอืส่งตวัไปศกึษา  
- เมื่อผูไ้ปศกึษาส าเรจ็การศกึษา ใหจ้ดัท าค าสัง่ใหก้ลบัเขา้ปฏบิตัริาชการ 1.8 รายงาน สพฐ 
- การศกึษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใชเ้วลาราชการไปศกึษา 

ขัน้ตอน การศกึษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใชเ้วลาราชการไปศกึษา  
- ตรวจสอบการไปศกึษาตอ่  
- เสนอรายงานผูบ้งัคบับญัชา ทราบ  
- แจง้ผูไ้ปศกึษาต่อทราบ 

 7. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคฤดรู้อน 
  ขัน้ตอนการลาศกึษาต่อภาคฤดูรอ้น 
   7.1 การลาศึกษาต่อ  

 - รบัค าขอผูป้ระสงคจ์ะศกึษาตอ่  
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 - ตรวจสอบเอกสาร  
 - จดัท าสญัญา และสญัญาค าประกนั ด าเนนิการเช่นเดยีวกบัการศกึษาต่อ ภาค

ปกต ิ 
 - เสนอขออนุญาตไปศกึษาตอ่ภาคฤดูรอ้น ต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัขัน้ตอน  
 - จดัท าค าสัง่ใหข้า้ราชการลาศกึษาตอ่ภาคฤดูรอ้น  
 - แจง้ผูไ้ปศกึษาต่อแจง้หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งและสถาบนัการศกึษา  
 - รายงาน สพฐ 

 7.2 การกลบัเข้าปฏิบติัราชการตามเดิม 
 - ผูล้าศกึษาต่อส่งแบบค ารอ้งขอกลบั ฯ  
 - ตรวจสอบเอกสาร 
 - แบบค ารอ้งขอกลบัเขา้ปฏบิตัริาชการตามเตมิ (แบบที ่5) 

                 - หนังสอืจากสถาบนัการศกึษาส่งตวักลบัโดยระบุวนัทีส่่งตวักลบั 
                  - เอกสารทีแ่สดงว่าส าเรจ็การศกึษา 

       - จดัท าค าสัง่ใหข้า้ราชการซึง่ไปศกึษาต่อภาคฤดูรอ้นกลบัเขา้ปฏบิตัิ  
8. การรายงานจ านวนผู้ลาศึกษาไป สพฐ. 
9. การฝึกอบรมภายในประเทศ  

ขัน้ตอนการด าเนินการ 
- ขออนุญาตไปฝึกอบรมภายในประเทศ (ตามหลกัเกณฑ)์  
- การอบรม หากอบรมระยะเวลาเกนิกว่า 6 เดอืน หรอื ทางราชการจะตอ้งจ่ายเงนิเพื่อเป็น

ค่าใชจ้่ายในการอบรมเกนิกว่า 5000 บาท ตอ้งจดัท าสญัญา  
- จดัท าสญัญา (กรณีผูล้าไปฝึกอบรมย้ายตา่งเขตพืน้ทีใ่หเ้กบ็สญัญาไวท้ี ่สพท.เดมิ แต่ตอ้งแจง้ให้

หน่วยงานใหมท่ราบ)  
- จดัท าค าสัง่ใหไ้ปฝึกอบรมภายในประเทศและกลบัเขา้ปฏบิตัริาชการ  
- รายงาน สพฐ.  

10. การค านวณเงินและเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสญัญา 
            ขัน้ตอนการด าเนินการ กรณีผูล้าศกึษา ฝึกอบรม หรอื ปฏบิตักิารวจิยัภายในประเทศผดิ
สญัญาการชดใชท้นุ ใหด้ าเนนิการดงันี้ 

11. การลาศึกษาต่อต่างประเทศ 
  ขัน้ตอนการด าเนินการขออนุญาตไปศกึษาตอ่ ณ ต่างประเทศ 

-  รบัค ารอ้งของขา้ราชการทีป่ระสงคจ์ะขออนุญาตไปศกึษาต่อ ณ ตา่งประเทศ พรอ้มทัง้
เอกสาร ประกอบการพจิารณา  
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-  ตรวจสอบเอกสารใหค้รบถว้น  
-  เสนอผูบ้งัคบับญัชา เพื่อเสนอเรือ่งไปยงั สพฐ.  
-  สพฐ. แจง้ผลการพจิารณาเหน็ชอบจากส านกังาน ก.พ. และจดัท าค าสัง่ส่งให้ ขา้ราชการ

ไปศกึษาต่อ ณ ต่างประเทศ  
-  จดัท าสญัญาและสญัญาค ้าประกนั (ผอ.สพท. ลงนามในสญัญา)  
-  ส่ง สญัญาไป สพฐ  
-  แจง้สถานศกึษาเพื่อแจง้ผูข้ออนุญาตทราบ 

 ข้อสงัเกตในการปฏิบติั  
1. การลาศกึษาตอ่ ณ ต่างประเทศ ตอ้งประสานเกีย่วขอ้งกบัส านักงาน ก.พ. ดว้ย 
2. กรณีขอรบัทุน หรอืไดร้บัทุน ตอ้งปฏบิตัติามเงือ่นไขของทุนทีไ่ดร้บัดว้ย 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
 1. ระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิาร ว่าดว้ยการใหข้า้ราชการไปศกึษาและอบรมภายในประเทศ พ.ศ.
2538                                                                                                                                  
 2. ระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิาร ว่าดว้ยการใหข้า้ราชการไปศกึษาและฝึกอบรม ภายในประเทศ 
พ.ศ.2538 และแกไ้ขเพิม่เตมิ (ฉบบัที ่2) พ.ศ.2547  
 3. ประกาศ ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ลงวนัที ่13 พฤษภาคม 2547 เรื่อง ให้
ขา้ราชการและลูกจา้งประจ า สงักดัส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ไปศกึษาตอ่ ฝึกอบรมหรอื
ปฏบิตังิานวจิยัภายในประเทศ พ.ศ.2547  
 4. ค าสัง่ ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ที ่1602/2547 สัง่ ณ วนัที ่13 พฤษภาคม 
2547  
 5. หนังสอืส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ด่วนทีส่ดุที ่ศธ 04009/5184 ลงวนัที ่30 
มนีาคม 2547  
 6. ค าสัง่ ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ที ่1281/2547 สัง่ ณ วนัที ่7 เมษายน 2547                                                                                                                                   
 7. ระเบยีบส านักนายกรฐัมนตร ีว่าดว้ย การใหข้า้ราชการไปศกึษา ฝึกอบรม ปฏบิตักิารวจิยั  
และดูงาน       ณ ต่างประเทศ พ.ศ.2549  
 8. หนังสอืกรมบญัชกีลาง ที ่กค 0406.2/ว 410 ลงวนัที ่23 พฤศจกิายน 2550                                                  
 9. ค าสัง่ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ที ่307/2551 สัง่ ณ วนัที ่20 มนีาคม 2551 

12. ขอปรบัวฒิุ 
           ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน  

       - ขา้ราชการทีไ่ดร้บัวุฒเพิม่ขึน้ เสนอผูบ้งัคบับญัชาเพื่อขอเพิม่วุฒใินทะเบยีนประวตัิ  
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       - สถานศกึษาตรวจสอบหลกัฐาน  
       - ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา ด าเนินการตรวจสอบคุณวุฒิ  
       - ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา ด าเนินการเพิม่วุฒใิน ก.พ.7  
       - แจง้กลุ่มงานทีเ่กีย่วขอ้ง 
กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข้อง  
      1. พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ.2547 และทีแ่กไ้ข

เพิม่เตมิ (ฉบบัที ่2) พ.ศ.2551  
      2. หนงัสอืส านักงานเลขาธกิารคณะรฐัมนตร ีที ่สร 0203/ว 6 ลงวนัที ่13 มกราคม 2518  

เรื่อง การพจิารณา ปรบัปรุงสมุดประวตัขิา้ราชการ 

13. งานส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติและงานสวสัดิการ  ส่งเสรมิยกย่องเชดิชูเกยีรตคิรูทกุดา้น 
1. ส่งเสรมิกจิกรรมสรา้งขวญัก าลงัใจใหแ้ก่ครูและบุคลากรทางการศกึษาเนื่องในโอกาสต่าง ๆ  

อย่างมปีระสทิธภิาพ 
2. วางแผนด าเนินงานเกีย่วกบัสวสัดกิารของครูและบุคลากรทางการศกึษา และลูกจา้งในโรงเรยีน 
3. มอบของขวญัเป็นก าลงัใจในวนัส าคญัตา่งๆ วนัเกดิ  แสดงความยนิดทีีผ่่านการประเมนิครู

ช านาญการพเิศษ ของคณะครูและบุคลากรทางการศกึษาในโรงเรยีน 
4. มอบเงนิสวสัดกิารและพวงหรดีเพือ่เป็นก าลงัใจในงานฌาปนกจิของบคุคลในครอบครวัของคณะ

ครูและบุคลากรทางการศกึษาและลูกจา้งในโรงเรยีน 
5. ซื้อของเยีย่มไขเ้มื่อเจบ็ป่วยหรอืนอนพกัรกัษาตวัในโรงพยาบาลใหแ้กค่ณะครูและบุคลากร

ทางการศกึษาลูกจา้งในโรงเรยีน 
14. การสร้างเสริมประสิทธิภาพในการปฏิบติัราชการ 
 1. การเลื่อนเงนิเดอืนขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 
  -  การเลื่อนเงนิเดอืนปกตแิละกรณีพเิศษ 
  -  ผูบ้รหิารสถานศกึษาแต่งตัง้คณะกรรมการประเมนิประสทิธภิาพประสทิธผิลและ
คณะกรรมการกัน่กรองเพือ่พจิารณาผลการปฏบิตังิานของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาใน
สถานศกึษา 
  -  ผูบ้รหิารสถานศกึษาพจิารณาเลื่อนเงนิเดอืนของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา
ในสถานศกึษา กรณีสัง่ไม่เลื่อนเงนิเดอืนใหแ้กข่า้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาในสถานศกึษาตอ้ง
ชีแ้จงใหข้า้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาดงักลา่วทราบ 
  -  รายงานการสัง่เลือ่นและไม่เลื่อนเงนิเดอืนของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาใน
สถานศกึษาไปยงัเขตพืน้ทีก่ารศกึษาเพื่อด าเนนิการต่อไป 
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การให้คณุให้โทษและการสร้างขวญัก าลงัใจ 
     งานส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติและงานสวัสดิการ 

ส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติครูทุกด้าน 
1. ส่งเสริมกิจกรรมสร้างขวัญกำลังใจให้แก่ครูและบุคลากรทางการศึกษาเนื่องในโอกาสต่าง ๆ อย่างมี

ประสิทธิภาพ 
2. วางแผนดำเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างในโรงเรียน 
3. มอบของขวัญเป็นกำลังใจในวันสำคัญต่างๆ วันเกิด  แสดงความยินดีท่ีผ่านการประเมินครูชำนาญการ

พิเศษ ของคณะครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 
4. มอบเงินสวัสดิการและพวงหรีดเพื่อเป็นกำลังใจในงานฌาปนกิจของบุคคลในครอบครัวของคณะครูและ

บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างในโรงเรียน 
5. ซื้อของเย่ียมไข้เมื่อเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาลให้แก่คณะครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาลูกจ้างในโรงเรียน 
     งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

1. ส่งเสรมิและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร   
ทางการศกึษาในโรงเรยีน                     

2. ตรวจสอบผูม้คีุณสมบตัคิรบ สมควรไดร้บัการเสนอขอพระราชทานเครือ่งราชอสิรยิาภรณ์ 
3. ส ารวจความตอ้งการขอพระราชทานเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรบุคลากรทาง

การศกึษา 
4. จดัรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร

ทางการศกึษาในโรงเรยีนยื่นต่อส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาบงึกาฬ 
           5. จดัท าแฟ้มขอ้มูลการไดร้บัพระราชทานเครือ่งราชอสิรยิาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร      
ทางการศกึษาในโรงเรยีน 
งานวินัยและการรกัษาวินัย   
 - การส่งเสรมิวนิัยคุณธรรม และจรยิธรรม/การด าเนินการทางวนิัยและการลงโทษ/การรายงาน 
การด าเนินการทางวนิยั 

     วนิยั :  การควบคุมความประพฤตขิองคนในองคก์รใหเ้ป็นไปตามแบบแผนทีพ่งึประสงค์ 
      วนิยัขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา  :  ขอ้บญัญตัทิีก่ าหนดเป็นขอ้หา้มและ ขอ้ปฏบิตัิ 
ตามหมวด 6 แห่งพระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2547 และทีแ่กไ้ข
เพิม่เตมิฉบบัที ่2 พ.ศ. 2551 
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 โทษทางวนิัย  ม ี5  สถานคอื 
  วินัยไม่ร้ายแรง มดีงันี้ 
   -  ภาคทณัฑ ์
   -  ตดัเงนิเดอืน 
   -  ลดขัน้เงนิเดอืน 
  วินัยร้ายแรง มดีงันี้ 
    -  ปลดออก 
   -  ไล่ออก 
   การว่ากล่าวตกัเตอืนหรอืการท าทณัฑบ์นไม่ถอืว่าเป็นโทษทางวนิัยใชใ้นกรณีทีเ่ป็นความผดิ 
เลก็น้อยและมเีหตุอนัควรงดโทษ  การว่ากล่าวตกัเตอืนไม่ตอ้งท าเป็นหนังสอื 
แต่การท าทณัฑบ์นตอ้งท าเป็นหนังสอื (มาตรา 100 วรรคสอง) 
โทษภาคทณัฑ์   
 ใชล้งโทษในกรณีทีเ่ป็นความผดิเลก็น้อยหรอืมเีหตุอนัควรลดหยอ่น  โทษภาคทณัฑไ์ม่ตอ้งหา้มการ
เลื่อนขัน้เงนิเดอืน 
โทษตดัเงินเดือนและลดขัน้เงินเดือน 
           ใชล้งโทษในความผดิทีไ่ม่ถงึกบัเป็นความผดิรา้ยแรง และไม่ใช่กรณีทีเ่ป็นความผดิเลก็น้อย 
โทษปลดออกและไล่ออก 
          ใชล้งโทษในกรณีทีเ่ป็นความผดิวนิัยรา้ยแรงเท่านัน้ 
การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง 
          หา้มลดโทษต ่ากว่าปลดออก  ผูถู้กลงโทษปลดออกมสีทิธไิดร้บับ าเหน็จบ านาญเสมอืนลาออก 
การสัง่ใหอ้อกจากราชการไม่ใช่โทษทางวนิัย 
 วินัยไม่ร้ายแรง ไดแ้ก ่  
    1. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธปิไตยอนัมพีระมหากษตัรยิเ์ป็นประมุข ตาม
รฐัธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทยดว้ยความบรสิุทธิใ์จ 
   2. ไม่ปฏบิตัหิน้าทีร่าชการดว้ยความซือ่สตัยส์จุรติ เสมอภาค และเทีย่งธรรม ตอ้งมคีวาม
วริยิะ อุตสาหะขยนัหมัน่เพยีร ดูแลเอาใจใส่ รกัษาประโยชน์ของทางราชการ และตอ้งปฏบิตัติน ตาม
มาตรฐานและจรรยาบรรณวชิาชพี 
   3. อาศยัหรอืยอมใหผู้อ้ื่นอาศยัอ านาจและหน้าทีร่าชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง หรอื 
ทางออ้มหาประโยชน์ใหแ้ก่ตนเองและผูอ้ื่น 
    4. ไม่ปฏบิตัหิน้าทีร่าชการใหเ้ป็นไปตามกฎหมายระเบยีบแบบแผนของทางราชการและ 
หน่วยงานการศกึษามตคิรม. หรอืนโยบายของรฐับาลโดยถอืประโยชน์สงูสุดของผูเ้รยีน และไม่ให ้เกดิความ
เสยีหายแก่ราชการ 
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   5.  ไม่ปฏบิตัติามค าสัง่ของผูบ้งัคบับญัชาซึง่สัง่ในหน้าทีร่าชการโดยชอบดว้ยกฎหมายและ 
ระเบยีบของทางราชการแต่ถา้เหน็ว่าการปฏบิตัติามค าสัง่นัน้จะท าใหเ้สยีหายแก่ราชการ หรอืจะ เป็นการไม่
รกัษาประโยชน์ของทางราชการจะเสนอความเหน็เป็นหนงัสอืภายใน 7 วนั เพื่อใหผู้บ้งัคบั บญัชาทบทวน
ค าสัง่กไ็ด ้และเมื่อเสนอความเหน็แลว้ ถา้ผูบ้งัคบับญัชายนืยนัเป็นหนังสอืใหป้ฏบิตั ิตามค าสัง่เดมิ ผูอ้ยู่ใต้
บงัคบับญัชาตอ้งปฏบิตัติาม 
   6. ไม่ตรงต่อเวลา  ไมอุ่ทศิเวลาของตนใหแ้กท่างราชการและผูเ้รยีน ละทิง้หรอืทอดทิง้
หน้าที ่ราชการโดยไมม่เีหตุผลอนัสมควร 
   7. ไม่ประพฤตตินเป็นแบบอย่างทีด่แีก่ผูเ้รยีนชุมชน  สงัคม  ไม่สุภาพเรยีบรอ้ยและรกัษา 
ความสามคัค ี ไม่ช่วยเหลอืเกือ้กูลตอ่ผูเ้รยีนและขา้ราชการดว้ยกนั หรอืผูร้่วมงานไม่ตอ้นรบัหรอื ใหค้วาม
สะดวก ใหค้วามเป็นธรรมต่อผูเ้รยีนและประชาชนผูม้าตดิต่อราชการ 
   8. กลัน่แกลง้  กลา่วหา หรอืรอ้งเรยีนผูอ้ืน่โดยปราศจากความเป็นจรงิ 
   9. กระท าการหรอืยอมใหผู้อ้ื่นกระท าการหาประโยชน์อนัอาจท าใหเ้สื่อมเสยีความเทีย่ง
ธรรม หรอืเสื่อมเสยีเกยีรตศิกัดิใ์นต าแหน่งหน้าทีร่าชการของตน 
   10. เป็นกรรมการผูจ้ดัการ หรอืผูจ้ดัการ หรอืด ารงต าแหน่งอื่นใดทีม่ลีกัษณะงานคลา้ยคลงึ
กนันัน้ ในหา้งหุน้ส่วนหรอืบรษิทั 
   11. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมอืงในการปฏบิตัหิน้าที ่และในการปฏบิตักิารอื่นที่
เกีย่วขอ้ง กบัประชาชนอาศยัอ านาจและหนา้ทีร่าชการของตนแสดงการฝักใฝ่สง่เสรมิ เกื้อกูล สนับสนุน
บุคคล  กลุ่มบุคคลหรอืพรรคการเมอืงใด 
   12.  กระท าการอนัใดอนัไดช้ื่อว่าเป็นผูป้ระพฤตชิัว่ 
   13.  เสรมิสรา้งและพฒันาใหผู้อ้ยู่ใตบ้งัคบับญัชามวีนิัย ไม่ป้องกนัมใิหผู้อ้ยู่ใตบ้งัคบับญัชา 
กระท าผดิวนิัย หรอืละเลย หรอืมพีฤตกิรรมปกป้อง ช่วยเหลอืมใิหผู้อ้ยู่ใตบ้งัคบับญัชาถูกลงโทษทางวนิัย 
หรอืปฏบิตัหิน้าทีด่งักล่าวโดยไม่สจุรติ 
 วินัยร้ายแรง ไดแ้ก ่  
   1. ทุจรติต่อหน้าทีร่าชการ 
   2. จงใจไม่ปฏบิตัติามกฎหมายระเบยีบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศกึษา
มตคิรม.หรอืนโยบายของรฐับาลประมาทเลนิเลอ่หรอืขาดการเอาใจใส่ระมดัระวงัรกัษาประโยชน์ ของทาง
ราชการอนัเป็นเหตุใหเ้กดิความเสยีหายแก่ราชการอยา่งรา้ยแรง 
    3. ขดัค าสัง่หรอืหลกีเลีย่งไม่ปฏบิตัติามค าสัง่ของผูบ้งัคบับญัชาซึง่สัง่ในหนา้ทีร่าชการ 
โดยชอบดว้ยกฎหมายและระเบยีบของทางราชการอนัเป็นเหตุใหเ้สยีหายแก่ราชการอยา่งรา้ยแรง 
   4. ละทิง้หน้าทีห่รอืทอดทิง้หน้าทีร่าชการ โดยไม่มเีหตุผลอนัสมควรเป็นเหตุใหเ้สยีหายแก่
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ราชการอยา่งรา้ยแรง 
   5. ละทิง้หน้าทีร่าชการตดิต่อในคราวเดยีวกนัเป็นเวลาเกนิกว่า 15 วนั โดยไมม่เีหตุผลอนั
สมควร 
   6. กลัน่แกลง้  ดหูมิน่  เหยยีดหยาม  กดขี ่หรอืขม่เหงผูเ้รยีนหรอืประชาชนผูม้าตดิต่อ
ราชการ อย่างรา้ยแรง 
   7.  กลัน่แกลง้  กล่าวหา หรอืรอ้งเรยีนผูอ้ื่นโดยปราศจากความเป็นจรงิ เป็นเหตุใหผู้อ้ืน่
ไดร้บั ความเสยีหายอย่างรา้ยแรง 
   8. กระท าการหรอืยอมใหผู้อ้ื่นกระท าการหาประโยชน์อนัอาจท าใหเ้สื่อมเสยีความเทีย่ง
ธรรม หรอืเสื่อมเสยีเกยีรตศิกัดิใ์นต าแหน่งหน้าทีร่าชการโดยมุ่งหมายจะใหเ้ป็นการซื้อขายหรอืใหไ้ดร้บั 
แต่งตัง้ใหด้ ารงต าแหน่งหรอืวทิยฐานะใดโดยไมช่อบดว้ยกฎหมาย หรอืเป็นการกระท าอนัมลีกัษณะ เป็นการ
ใหห้รอืไดม้าซึง่ทรพัยส์นิหรอืสทิธปิระโยชน์อื่นเพื่อใหต้นเองหรอืผูอ้ื่นไดร้บัการบรรจุและ แต่งตัง้โดยมชิอบ 
   9. คดัลอกหรอืลอกเลยีนผลงานทางวชิาการของผูอ้ื่นโดยมชิอบหรอืน าเอาผลงานทาง
วชิาการของผูอ้ื่น หรอืจา้งวาน ใชผู้อ้ื่นท าผลงานทางวชิาการเพื่อไปใชใ้นการเสนอขอปรบัปรุงการก าหนด
ต าแหน่ง  การเลื่อนต าแหน่ง  การเลื่อนวทิยฐานะ  หรอืการใหไ้ดร้บัเงนิเดอืนในระดบัทีส่งูขึน้ 
   10.  ร่วมด าเนินการคดัลอกหรอืลอกเลยีนผลงานของผูอ้ืน่โดยมชิอบ หรอืรบัจดัท าผลงาน
ทางวชิาการ ไม่ว่าจะมคีา่ตอบแทนหรอืไม่เพือ่ใหผู้อ้ื่นน าผลงานนัน้ไปใชป้ระโยชน์เพื่อปรบัปรุงการก าหนด
ต าแหน่งเลื่อนต าแหน่ง  เลื่อนวทิยฐานะ  หรอืใหไ้ดร้บัเงนิเดอืนในอนัดบัทีส่งูขึน้ 
   11. เขา้ไปเกีย่วขอ้งกบัการด าเนินการใด ๆ  อนัมลีกัษณะเป็นการทุจรติโดยการซื้อสทิธิ
หรอืขายเสยีงในการเลอืกตัง้สมาชกิรฐัสภา  สมาชกิสภาทอ้งถิน่  ผูบ้รหิารทอ้งถิน่หรอืการเลอืกตัง้อืน่ทีม่ ี
ลกัษณะเป็นการส่งเสรมิการปกครองในระบอบประชาธปิไตยรวมทัง้การส่งเสรมิ สนับสนุน หรอื ชกัจูงให้
ผูอ้ื่นกระท าการในลกัษณะเดยีวกนั         
  12. กระท าความผดิอาญาจนไดร้บัโทษจ าคุก หรอืโทษทีห่นกักว่าจ าคกุโดยค าพพิากษาถงึ
ทีสุ่ด ใหจ้ าคกุหรอืใหร้บัโทษทีห่นักกว่าจ าคุก เวน้แต่เป็นโทษส าหรบัความผดิทีไ่ดก้ระท าโดยประมาท  หรอื
ลหุโทษ หรอืกระท าการอื่นใดอนัไดช้ื่อวา่เป็นผูป้ระพฤตชิัว่อย่างรา้ยแรง 
   13. เสพยาเสพตดิ หรอืสนับสนุนใหผู้อ้ื่นเสพยาเสพตดิ 
   14. เล่นการพนันเป็นอาจณิ        
  15. กระท าการล่วงละเมดิทางเพศต่อผูเ้รยีนหรอืนักศกึษาไม่ว่าจะอยูใ่นความดูแล
รบัผดิชอบ ของตนหรอืไม ่
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 การด าเนินการทางวินัย  
   การด าเนินการทางวนิยั  กระบวนการและขัน้ตอนการด าเนนิการในการออกค าสัง่ลงโทษ  
ซึง่เป็นขัน้ตอนทีม่ลี าดบักอ่นหลงัต่อเนื่องกนั อนัไดแ้ก่  การตัง้เรือ่งกลา่วหาการสบืสวนสอบสวน   
การพจิารณาความผดิและก าหนดโทษและการสัง่ลงโทษรวมทัง้การด าเนินการต่าง ๆ  ในระหว่างการ
สอบสวนพจิารณา เช่น การสัง่พกั การสัง่ใหอ้อกไวก้่อน เพือ่รอฟังผลการสอบสวนพจิารณา 
 หลกัการด าเนินการทางวินัย  
   1. กรณีทีผู่บ้งัคบับญัชาพบว่าผูใ้ตบ้งัคบับญัชาผูใ้ดกระท าผดิวนิยัโดยมพียานหลกัฐานใน
เบื้องตน้อยู่แลว้ผูบ้งัคบับญัชากส็ามารถด าเนนิการทางวนิยัไดท้นัท ี
   2. กรณีทีม่กีารรอ้งเรยีนดว้ยวาจาใหจ้ดปากค า ใหผู้ร้อ้งเรยีนลงลายมอืชื่อและวนั เดอืน ปี 
พรอ้มรวบรวมพยานหลกัฐานอืน่ๆ ประกอบการพจิารณาแลว้ด าเนินการใหม้กีารสบืสวนขอ้เทจ็จรงิ โดยตัง้
กรรมการสบืสวนหรอืสัง่ใหบุ้คคลใดไปสบืสวนหากเหน็ว่ามมีูลกต็ัง้คณะกรรมการสอบสวน ตอ่ไป  
  3. กรณีมกีารรอ้งเรยีนเป็นหนงัสอืผูบ้งัคบับญัชาตอ้งสบืสวนในเบื้องตน้ก่อนหากเหน็ว่า  
ไม่มมีูลกส็ัง่ยุตเิรื่องถา้เหน็ว่ามมีูลกต็ัง้คณะกรรมการสอบสวนต่อไป  กรณีหนังสอืรอ้งเรยีนไมล่ง ลายมอืชื่อ
และทีอ่ยู่ของผูร้อ้งเรยีนหรอืไม่ปรากฏพยานหลกัฐานทีแ่น่นอนจะเขา้ลกัษณะของบตัร สนเทห่์  มตคิรม. 
หา้มมใิหร้บัฟังเพราะจะท าใหข้า้ราชการเสยีขวญัในการปฏบิตัหิน้าที่ 

  ขัน้ตอนการด าเนินการทางวินัย   

  1. การตัง้เรื่องกลา่วหาเป็นการตัง้เรื่องด าเนนิการทางวนิัยแกข่า้ราชการเมือ่ปรากฏกรณี 

มมีูลทีค่วรกล่าวหาว่า กระท าผดิวนิัยมาตรา 98 ก าหนดใหผู้บ้งัคบับญัชาแต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวน 

เพื่อด าเนินการ สอบสวนใหไ้ดค้วามจรงิและความยุตธิรรมโดยไม่ชกัชา้ผูต้ัง้เรื่องกล่าวหาคอืผูบ้งัคบับญัชา

ของผูถู้ก กล่าวหาความผดิวนิัยไม่รา้ยแรง ผูบ้งัคบับญัชาชัน้ตน้คอื ผูอ้ านวยการสถานศกึษาสามารถแต่งตัง้ 

กรรมการสอบสวนขา้ราชการในโรงเรยีนทกุคนความผดิวนิยัรา้ยแรง ผูบ้งัคบับญัชาผูม้อี านาจบรรจุ และ

แต่งตัง้ตามมาตรา 53 เป็นผูม้อี านาจบรรจุและแต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวน 

  2. การแจง้ขอ้กล่าวหา มาตรา 98 ก าหนดไวว้่า ในการสอบสวนจะตอ้งแจง้ขอ้กลา่วหา
และสรุปพยานหลกัฐาน ทีส่นับสนุนขอ้กล่าวหาเท่าทีม่ใีหผู้ถู้กกล่าวหาทราบ โดยระบุหรอืไม่ระบุชื่อพยานก็
ไดเ้พือ่ให ้ผูถู้กกล่าวหามโีอกาสชีแ้จงและน าสบืแกข้อ้กล่าวหา 
    3.  การสอบสวน คอื  การรวบรวมพยานหลกัฐานและการด าเนินการทัง้หลายอืน่เพือ่จะ
ทราบขอ้เทจ็จรงิ และพฤตกิารณ์ต่าง ๆ หรอืพสิจูน์เกีย่วกบัเรื่องทีก่ล่าวหาเพื่อใหไ้ดค้วามจรงิและยุตธิรรม 
และ เพื่อพจิารณาว่าผูถู้กกล่าวหาไดก้ระท าผดิวนิัยจรงิหรอืไม่ถา้ผดิจรงิกจ็ะไดล้งโทษ ขอ้ยกเวน้ กรณีทีเ่ป็น
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ความผดิทีป่รากฏชดัแจง้ตามทีก่ าหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะด าเนินการ ทางวนิัยโดยไม่สอบสวนกไ็ด ้
ความผิดท่ีปรากฏชดัแจ้งตามท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดท่ีปรากฏชดัแจ้ง พ.ศ.
2549  ก.  การกระท าผดิวนิัยอย่างไม่รา้ยแรงทีเ่ป็นกรณีความผดิทีป่รากฏอย่างชดัแจง้ ไดแ้ก ่
   1. กระท าความผดิอาญาจนตอ้งค าพพิากษาถงึทีสุ่ดว่าผูน้ัน้กระท าผดิและผูบ้งัคบั บญัชา
เหน็ว่าขอ้เทจ็จรงิตามค าพพิากษาประจกัษ์ชดั 
   2. กระท าผดิวนิัยไม่รา้ยแรงและไดร้บัสารภาพเป็นหนังสอืตอ่ผูบ้งัคบับญัชาหรอืใหถ้อ้ยค า
รบัสารภาพตอ่ผูม้หีน้าทีส่บืสวนหรอืคณะกรรมการสอบสวนโดยมกีารบนัทกึถอ้ยค าเป็นหนังสอื 
ข. การกระท าผดิวนิัยอย่างรา้ยแรงทีเ่ป็นกรณีความผดิทีป่รากฏชดัแจง้  ไดแ้ก ่
   3. กระท าความผดิอาญาจนไดร้บัโทษจ าคุกหรอืโทษทีห่นกักว่าจ าคกุโดยค าพพิากษาถงึ
ทีสุ่ดใหจ้ าคกุหรอืลงโทษทีห่นกักว่าจ าคกุ 
   4. ละทิง้หน้าทีร่าชการตดิต่อในคราวเดยีวกนัเป็นเวลาเกนิกว่า 15 วนัผูบ้งัคบับญัชา 
สบืสวนแลว้เหน็ว่าไม่มเีหตุผลสมควร หรอืมพีฤตกิารณ์อนัแสดงถงึความจงใจไม่ปฏบิตัติามระเบยีบ ของ
ทางราชการ 
   5. กระท าผดิวนิัยอย่างรา้ยแรงและไดร้บัสารภาพเป็นหนังสอืต่อผูบ้งัคบับญัชาหรอืให ้
ถอ้ยค ารบัสารภาพต่อผูม้หีน้าทีส่บืสวนหรอืคณะกรรมการสอบสวนโดยมกีารบนัทกึถอ้ยค าเป็นหนังสอื 

การออกจากราชการ/การสัง่ให้ออกจากราชการ/การอทุทรธรณ์และการร้องทุกข ์
      ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาออกจากราชการเมื่อ(มาตรา 107พ.ร.บ.ระเบยีบขา้ราชการครู
ฯ) 
              1. ตาย 
              2. พน้จากราชการตามกฎหมายว่าดว้ยบ าเหนจ็บ านาญขา้ราชการ 
              3. ลาออกจากราชการและไดร้บัอนุญาตใหล้าออก 
              4. ถูกสัง่ใหอ้อก 
              5. ถูกสัง่ลงโทษปลดออกหรอืไล่ออก 
              6. ถูกเพกิถอนใบอนุญาตประกอบวชิาชพี เวน้แต่ไดร้บัแต่งตัง้ใหด้ ารงต าแหน่งอืน่ทีไ่ม่ตอ้งมี
ใบอนุญาตประกอบวชิาชพี 
การลาออกจากราชการ  
       ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาผูใ้ดประสงคจ์ะลาออกจากราชการใหย้ื่นหนังสอืลาออกต่อ
ผูบ้งัคบับญัชาเพื่อใหผู้ม้อี านาจตาม มาตรา 53 เป็นผูพ้จิารณาอนุญาต 
       กรณีผูม้อี านาจตาม มาตรา 53 พจิารณาเหน็วา่จ าเป็นเพือ่ประโยชน์แก่ราชการจะยบัยัง้การอนุญาต
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ใหล้าออกไวเ้ป็นเวลาไม่เกนิ 90 วนั นับแต่วนัขอลาออกกไ็ด ้แต่ตอ้งแจง้การยบัยัง้พรอ้มเหตุผลใหผู้ข้อ
ลาออกทราบ เมือ่ครบก าหนดเวลาทีย่บัยัง้แลว้ใหก้ารลาออกมผีลตัง้แต่วนัถดัจากวนัครบก าหนดเวลาที่
ยบัยัง้ 
       ถา้ผูม้อี านาจตามมาตรา 53 ไม่ไดอ้นุญาตและไม่ไดย้บัยัง้การอนุญาตใหล้าออกใหก้ารลาออก มผีล
ตัง้แต่วนัขอลาออกขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาผูใ้ดประสงคจ์ะลาออกจากราชการเพื่อด ารง
ต าแหน่งทางการเมอืงหรอืเพือ่สมคัรรบัเลอืกตัง้ใหย้ื่นหนังสอืลาออกต่อผูบ้งัคบับญัชาและใหก้ารลาออก 
มผีลนับตัง้แต่วนัทีผู่น้ัน้ขอลาออก 
ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศึกษา พ.ศ.25  
      ขอ้ 1 การยื่นหนังสอืขอลาออกจากราชการใหย้ืน่ล่วงหน้าก่อนวนัขอลาออกไมน่้อยกว่า 30 วนั 
       กรณีผูม้อี านาจอนุญาตการลาออกเหน็ว่ามเีหตผุลและความจ าเป็นพเิศษ 
จะอนุญาตเป็นลายลกัษณ์อกัษรกอ่นวนัขอลาออกใหผู้ป้ระสงคจ์ะลาออกยื่นหนังสอืขอลาออกล่วงหน้า 
น้อยกวา่ 30 วนั กไ็ด ้
      ขอ้ 2  หนังสอืขอลาออกทีย่ื่นล่วงหนา้กอ่นวนัขอลาออกนอ้ยกว่า 30 วนั โดยไมไ่ดร้บัอนุญาตเป็น 
ลายลกัษณ์อกัษรจากผูม้อี านาจอนุญาต หรอืทีม่ไิดร้ะบุวนัขอลาออก ใหถ้อืวนัถดัจากวนัครบก าหนด 30 วนั 
นับแต่วนัยื่นเป็นวนัขอลาออก 
       ขอ้ 3 ผูม้อี านาจอนุญาตการลาออกพจิารณาว่าจะสัง่อนุญาตใหผู้น้ัน้ลาออกจากราชการหรอืจะสัง่
ยบัยัง้การอนุญาตใหล้าออกใหด้ าเนินการ ดงันี้ 
   1. หากพจิารณาเหน็ว่าควรอนุญาตใหล้าออกจากราชการไดใ้หม้คี าสัง่อนุญาตใหล้าออก 
เป็นลายลกัษณ์อกัษรใหเ้สรจ็สิน้กอ่นวนัขอลาออกแลว้แจง้ค าสัง่ดงักล่าวใหผู้ข้อลาออกทราบกอ่นวัน ขอ
ลาออกดว้ย 
  2. หากพจิารณาเหน็ว่าควรยบัยัง้การอนุญาตใหล้าออกเนื่องจากจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่ 
ราชการ ใหม้คี าสัง่ยบัยัง้การอนุญาตใหล้าออกเป็นลายลกัษณ์อกัษรใหเ้สรจ็สิน้กอ่นวนัขอลาออกแลว้แจง้
ค าสัง่ดงักล่าวพรอ้มเหตุผลใหผู้ข้อลาออกทราบก่อนวนัขอลาออกดว้ย ทัง้นี้การยบัยัง้การอนุญาต ใหล้าออก
ใหส้ัง่ยบัยัง้ไวไ้ดเ้ป็นเวลาไม่เกนิ 90 วนัและสัง่ยบัยัง้ไดเ้พยีงครัง้เดยีวจะขยายอกีไม่ได้ เมือ่ครบก าหนดเวลา
ทีย่บัยัง้แลว้ใหก้ารลาออกมผีลตัง้แต่วนัถดัจากวนัครบก าหนดเวลาทีย่บัยัง้ 

         ขอ้ 3 กรณีทีผู่ข้อลาออกไดอ้อกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผูม้อี านาจ 
อนุญาตมไิดม้คี าสัง่อนุญาตใหล้าออกและมไิดม้คี าสัง่ยบัยัง้การอนุญาตใหล้าออกก่อนวนัขอลาออก หรอื
เนื่องจากครบก าหนดเวลายบัยัง้การอนุญาตใหล้าออกใหผู้ม้อี านาจอนุญาตมหีนังสอืแจง้ วนัออกจาก
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ราชการใหผู้ข้อลาออกทราบภายใน 7 วนั นับแต่วนัทีผู่น้ัน้ออกจากราชการและแจง้ใหส้่วนราชการ 
ทีเ่กีย่วขอ้งทราบดว้ย 

        ขอ้ 4 การยื่นหนังสอืขอลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่งทางการเมอืง 
หรอืเพือ่สมคัรรบัเลอืกตัง้ใหย้ื่นตอ่ผูบ้งัคบับญัชาอย่างชา้ภายในวนัทีข่อลาออกและใหผู้บ้งัคบับญัชาดงักล่าว
เสนอ หนังสอืขอลาออกนัน้ต่อผูบ้งัคบับญัชาชัน้เหนือขึน้ไปตามล าดบัจนถงึผูม้อี านาจอนุญาตการลาออก
โดยเรว็เมื่อผูม้อี านาจอนุญาตไดร้บัหนังสอืขอลาออกแลว้ใหม้คี าสัง่อนุญาตออกจากราชการไดต้ัง้แต่  
วนัทีข่อลาออก  

การอทุธรณ์  

   มาตรา 121 และมาตรา 122 แหง่พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครูและบุคลากร ทางการศกึษา 
พ.ศ.  2547 บญัญตัใิหผู้ถู้กลงโทษทางวนิัยมสีทิธอิุทธรณ์ค าสัง่ลงโทษต่อ อ.ก.ค.ศ.  เขตพืน้ทีก่ารศกึษา  
อ.ก.ค.ศ.ที ่ก.ค.ศ. ตัง้แลว้แต่กรณี ภายใน 30 วนั 

เง่ือนไขในการอทุธรณ์   

  ผู้อทุธรณ์ ตอ้งเป็นผูท้ีถู่กลงโทษทางวนิัยและไม่พอใจผลของค าสัง่ลงโทษผูอุ้ทธรณ์ ตอ้งอุทธรณ์
เพื่อตนเองเท่านัน้ ไม่อาจอุทธรณ์แทนผูอ้ื่นได ้ระยะเวลาอุทธรณ์ภายใน 30 วนั นับแต่วนัทีไ่ดร้บัแจง้ค าสัง่
ลงโทษตอ้งท าเป็นหนังสอื 
 การอทุธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง การอทุธรณ์ค าสัง่โทษภาคทณัฑ์ ตดัเงนิเดอืน หรอืลดขัน้
เงนิเดอืนทีผู่บ้งัคบับญัชาสัง่ดว้ยอ านาจของตนเอง ตอ้งอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ารศกึษาหรอื อ.ก.ค.
ศ.ส่วนราชการ เวน้แต่การสัง่ลงโทษตามมตใิหอุ้ทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 
 การอทุธรณ์โทษวินัยร้ายแรง  การอุทธรณ์ค าสัง่ลงโทษปลดออกหรอืไลอ่อกจากราชการตอ้ง
อุทธรณ์ต่อก.ค.ศ.ทัง้นี้การรอ้งทกุขค์ าสัง่ใหอ้อกจากราชการหรอืค าสัง่พกัราชการหรอืใหอ้อกจากราชการไว้
ก่อนกต็อ้งรอ้งทุกขต์อ่ก.ค.ศ.เช่นเดยีวกนั 
 การร้องทุกข ์หมายถงึผูถู้กกระทบสทิธหิรอืไมไ่ดร้บัความเป็นธรรมจากค าสัง่ของฝ่ายปกครอง 
หรอืคบัขอ้งใจจากการกระท าของผูบ้งัคบับญัชาใชส้ทิธริอ้งทกุขข์อความเป็นธรรมขอใหเ้พกิถอนค าสัง่หรอื
ทบทวนการกระท าของฝ่ายปกครองหรอืของผูบ้งัคบับญัชา 
   มาตรา 122 และมาตรา 123 แห่งพระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครูและบุคลากร ทางการศกึษา
พ.ศ.2547บญัญตัใิหผู้ถู้กสัง่ให้ออกจากราชการมสีทิธริอ้งทุกขต์่อก.ค.ศ.และผูซ้ึง่ตน เหน็ว่าตนไม่ไดร้บั 
ความเป็นธรรมหรอืมคีวามคบัขอ้งใจเนื่องจากการกระท าของผูบ้งัคบับญัชาหรอื กรณีถูกตัง้กรรมการ
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สอบสวนมสีทิธริอ้งทกุขต์อ่อ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ทีก่ารศกึษาอ.ก.ค.ศ.ทีก่.ค.ศ.ตัง้หรอืก.ค.ศ.แลว้แต่กรณีภายใน 
30วนั 

ผูม้สีทิธริอ้งทกุข ์ไดแ้ก่ ขา้ราชการคร ูและบุคลากรทางการศกึษาเหตุทีจ่ะรอ้งทุกข ์
 1. ถูกสัง่ใหอ้อกจากราชการ        
 2. ถูกสัง่พกัราชการ 
 3. ถูกสัง่ใหอ้อกจากราชการไวก้อ่น 
 4. ไม่ไดร้บัความเป็นธรรม หรอืคบัขอ้งใจจากการกระท าของผูบ้งัคบับญัชา 
 5. ถูกตัง้กรรมการสอบสวน 
 
การประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร 
 การสร้างเสริมประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
 1. การเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  - การเล่ือนเงินเดือนปกติและกรณีพิเศษ 
  - ผู้บริหารสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลและคณะกรรมการ
กั่นกรองเพื่อพิจารณาผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
  - ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาเล่ือนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในสถานศึกษา กรณีส่ังไม่เล่ือนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาต้องช้ีแจง 
ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 
  - รายงานการส่ังเล่ือนและไม่เล่ือนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ในสถานศึกษาไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อดำเนินการต่อไป 

 


