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คู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารงานบุคคล  
โรงเรียนเฉลมิพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ ศรีสะเกษ 

ในพระราชูปถัมภ์สมเดจ็พระเทพรัตนราชสดุาฯ สยามบรมราชกุมารี 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาศรีสะเกษ ยโสธร  

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 
************************************************************** 

  หมายถึง  การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆให้ท างานได้ผล ดีที่สุด  สิ้นเปลืองค่าใช้จ่าย
น้อยที่สุด  ในขณะเดียวกันก็สามารถท าให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจ ที่จะให้ความร่วมมือและท างาน
ร่วมกับผู้บริหาร เพ่ือให้งานขององค์กรนั้นๆ ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
 
แนวคิด  
   ๑)  ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่ส าคัญที่สุด 
  ๒)  การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้  ความเข้าใจ
และมีความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 
 ๓)  การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนท าให้บุคลากร มีขวัญ
ก าลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 
   ๔)  การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่องจะท าให้บุคลากร 
เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 
  ๕)  การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นส าคัญ 

 
ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

๑.  งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
๒.  งานสรรหาบรรจุแต่งตั้งและเปลี่ยนต าแหน่ง 
๓.  การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
๔.  งานวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการและบุคลากร 
๕.  งานออกจากราชการของข้าราชการและบุคลากร 
๖.  งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ของบุคลากร 
๗.  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๘.  งานจัดระบบบริหารและพัฒนาองค์กร 
๙.  รายการประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลการปฏิบัติงานงานของข้าราชการครูและเลื่อนเงินเดือน 
๑๐.  งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๑๑. งานประเมินวิทยฐานะ (DPA) 
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๑๒. งานธุรการและงานสารบรรณ 
๑๓. งานเลขานุการ 
๑๔. งานระดมทรัพยากร และการลงทุนเพื่อการศึกษา 
๑๕. งานบริหารการเงิน 
๑๖. งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
๑๗. งานบริการและสวัสดิการนักเรียนใหม่ 
๑๘. งานสวัสดิการร้านค้า 
๑๙. งานยานพาหนะ 
๒๐. งานโภชนาการ 

 เป้าหมาย (Goals) ปีการศึกษา ๒๕๖๒ – ๒๕๖๕  
  ๑. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 

๒. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณ
วิชาชีพครู 

๓. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง 
และมีประสิทธิภาพ 

๔. ส่งเสริม  และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
๕. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
๖. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
๗. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

พรรณนางานขอบข่ายของงานกลุ่มบริหารงานบุคคลตามภาระหน้าที่และมาตรฐานต าแหน่ง 
๑. งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง   
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
๒. จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความ 

เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
๓. น าเสนอแผนอัตราก าลัง เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

๔.  น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
๕. ด าเนินการในการก าหนดต าแหน่งและการขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและ       

วิทยฐานะข้าราชการครู 
๖. ด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวด้านงบประมาณให้ด าเนินการตามเกณฑ์ของ 

กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์วิธีการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

๗. ด าเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินรายได้สถานศึกษา ได้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์วิธีการ 

ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและโรงเรียนก าหนด 

๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๒.  งานสรรหาบรรจุแต่งตั้งและเปลี่ยนต าแหน่งงานแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ๑.  ด าเนินการเสนอค าร้องขอย้าย/โอนไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๒.  รายงานการบรรจุแต่งตั้งข้าราชการที่รับย้ายไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๓.  รายงานการบรรจุแต่งตั้งข้าราชการที่บรรจุไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๔.  แต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้ม 
 ๓.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บริหารสถานศึกษามอบหมาย 
๓. งานการเสริมสร้างประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติราชการ   
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ๑. ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรในการจัดท าผลงานทางวิชาการ  ตลอดจนการท าผลงานในด้านอื่นๆ 
ทุกด้าน 
 ๒. ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องในการเสนอผลงานขอก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูให้
สูงขึ้น 
 ๓. จัดอบรม ประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือให้ความรู้ทางวิชาการแก่ครู โดยใช้วิทยากรจากท้ังในและ
นอกสถานศึกษา 
 ๔. จัดให้คณะครูไปศึกษาดูงาน เข้าร่วมประชุมสัมมนา และการอบรมต่างๆเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ 
 ๕. ส่งเสริมครูให้ได้ศึกษาต่อ เพ่ือให้มีความรู้และวุฒิสูงขึ้น 
 ๖. สนับสนุน  ส่งเสริมด้านขวัญ  ก าลังใจแก่ครู  โดยจัดแข่งขันและคัดเลือกครูดีเด่น  ทั้งในด้าน
วิชาการและในด้านอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 
 ๗. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผู้บริหารสถานศึกษาได้มอบหมาย 
๔. งานวินัยและการักษาวินัยของข้าราชการ และบุคลากร  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของจ้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง  
ด าเนินการโดยผู้อ านวยการโรงเรียน ในกรณีต่อไปนี้ 
 ๑.๑ กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
 ๑.๒ กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
 ๑.๓ การอุธรณ์ 
 ๑.๔ การร้องทุกข์ 
 ๒. เสริมสร้างและป้องกันการกระท าผิดวินัยของครู  โดยการให้ความรู้  จัดอบรมเพ่ือ 
เสริมสร้าง`และพัฒนาเจตคติ จิตส านึกและพฤติกรรมของครู เพ่ือไม่ให้กระท าผิดวินัย 

๓. ด าเนินการในกรณีที่ครู  ลูกจ้าง มีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัย  ตามกระบวนการ 
ด าเนินการทางวินัย   เพ่ือพิจารณาความผิดและโทษของผู้กระท าผิดวินัย 
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๔. จัดท าหลักฐานการลงเวลามาปฏิบัติราชการ ใบลา  การขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา     
การขออนุญาตไปราชการ 
 ๕. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรตรวจการปฏิบัติงาน ตรวจการแต่งกาย
ของบุคลากร จัดรวบรวมสารสนเทศ ข้อมูลต่างๆที่เก่ียวข้องกับงานวินัยและการรักษาวินัย ทั้งด าเนินการ
แก้ไขปัญหาบุคลากรที่ไม่ปฏิบัติตามวินัย 
 ๖. จัดท าตารางเวรยาม เวรประจ าวัน และตรวจสอบการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 ๗. ส่งเสริมและสร้างขวัญก าลังใจในการประพฤติปฏิบัติเป็นข้าราชการที่ดี 
 ๘. หมั่นตรวจดูแลมิให้ข้าราชการกระท าผิดวินัยตามควรแก่กรณี 
 ๙. เสนอข้อมูลการกระท าผิดวินัยของข้าราชการต่อผู้บังคับบัญชา 
    ๑๐. รายงานการด าเนินงานทางวินัยไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๑๑. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผู้บริหารสถานศึกษาได้รับมอบหมาย 
 
๕. งานออกจากราชการของข้าราชการและบุคลากร    
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. เสนอค าขอออกจาราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๒. ตรวจสอบคุณสมบัติ หรือประเมินผลการปฏิบัติราชการ รายงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษามัธยมศึกษาศรีสะเกษ  ยโสธร 
   ๓.   ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผู้บริหารสถานศึกษามอบหมาย 
๖.งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ของบุคลากร 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. งานประกันอุบัติเหตุ 
     ๑.๑ ประชาสัมพันธ์การประกันอุบัติเหตุกับบริษัทประกันภัย  ที่ให้ความคุ้มครองและสิทธิ 

ประโยชน์สูงสุดแก่โรงเรียนนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนเป็นประจ าทุกปี 
๑.๒  จัดท าแบบฟอร์มต่าง ๆ เกี่ยวกับการรับค่าสินไหมทดแทนของนักเรียนตลอดจนบุคลากร

ในโรงเรียน เพื่อเป็นหลักฐานในการให้บริการและรายงานผล 
๑.๓   ประชาสัมพันธ์ให้ผู้ปกครอง  นักเรียน  บุคลากรในโรงเรียนทราบโดยทั่วกันเกี่ยวกับ

เงื่อนไขและแนวปฏิบัติในการบริการทั้งท่ีโรงพยาบาล/โรงเรียน   รวมทั้งการรับเงินค่าสินไหมกรณีมีอุบัติเหตุ  
๑.๔ ประสานงานกับผู้ปกครองและบริษัทประกันภัยเป็นกรณีพิเศษ  เพื่อรับเงินค่าสินไหม

ทดแทนในกรณีเสียชีวิต 
๑.๕ ประสานงานกับบริษัทประกันภัยหรือวิทยากรให้ความรู้เกี่ยวกับการประกันอุบัติเหตุแก่

นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 
 ๑.๖ ติดตามการให้บริการของโรงพยาบาลต่าง ๆ คลินิก  ตามข้อตกลงกับบริษัทประกันภัย 
 ๑.๗. ประเมินผลและสรุปรายงานผลประจ าปี 
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 ๒. งานการกุศลในชุมชน 
 ๒.๑  รวมรวมเงินที่เก็บจากครู – อาจารย์   ลูกจ้างประจ า   ลูกจ้างชั่วคราว จากเจ้าหน้าที่
การเงินของโรงเรียนจัดท าบัญชีรายรับ–รายจ่าย  โดยมีคณะกรรมการรับผิดชอบ ก าหนดระเบียบและ
วิธีการใช้เงินดังกล่าว 
                ๒.๒  จ่ายเงินตามระเบียบ ที่คณะกรรมการฯ ซึ่งคัดเลือกมาจากกลุ่มสาระการเรียนรู้/กลุ่ม
บริหาร/งานเป็นผู้ก าหนด 
                ๒.๓  จัดท าบัญชีรับ – จ่ายให้เป็นปัจจุบัน 
                ๒.๔  ประเมิน สรุปผล  รายงานการด าเนินงานประจ าปี 
        ๓.  งานสวัสดิการเสริมสร้างขวัญและก าลังใจบุคลากร 
                ๓.๑  จัดบริการเยี่ยมไข้คณะครู-อาจารย์  บุคลากรในโรงเรียน นักปฏิบัติการที่เกิดอุบัติเหตุหรือ
เจ็บป่วย นอนรักษาตัวในโรงพยาบาล  ๑  วัน  น ากระเช้าผลไม้หรือดอกไม้หรืออ่ืน ๆ ไปเยี่ยมโดยมีหัวหน้า
หมวด / งาน / ฝ่าย เป็นผู้รับผิดชอบ 
                ๓.๒  ประสานงานกับเจ้าภาพและแจ้งให้บุคลากรในโรงเรียนทราบโดยทั่วกัน  ในการวางพวง
หรีดเป็นเจ้าภาพในงานสวดอภิธรรมศพของครู – อาจารย์  บิดา มารดาของครู อาจารย์  บิดามารดาของคู่
สมรส  นักเรียน  นักการภารโรงหรือญาติสายตรง 
                ๓.๓  จัดยานพาหนะไปเยี่ยมไข้หรือร่วมงานศพ 
                ๓.๔  จัดกิจกรรมต่าง ๆ เนื่องในวาระครบเกษียณอายุราชการประจ าปี  การย้าย  การลาออก
และวันเกิดของบุคลากรในโรงเรียน 
                ๓.๕  จัดบริการเยี่ยมไข้ผู้มีอุปการะคุณแก่โรงเรียน 
                ๓.๖  จัดบริการวางพวงหรีดงานศพของผู้มีอุปการะคุณของโรงเรียน 
                ๓.๗  จัดท าร่างระเบียบสวัสดิการโรงเรียนเสนอคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเพ่ือประกาศใช้
และเป็นหลักปฏิบัติ 
                ๓.๘  ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 
๗. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. รวบรวม วิเคราะห์  สังเคราะห์ข้อมูล  เรื่อง/โครงการต่าง ๆ ที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๒. สนับสนุน  รับทราบและด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขันพ้ืนฐาน 
๓. ด าเนินการด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๔. จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบด าเนินการและถือปฏิบัติ 
๕. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานในเรื่องการ

อนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัดและรายงานผลการด าเนินงานให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 
 ๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บริหารสถานศึกษามอบหมาย 
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๘. งานจัดระบบบริหารและพัฒนาองค์กร     
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. วิเคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ การด าเนินงาน คุณภาพและสภาพสถานศึกษา 
๒. จัดระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายใน ระบบการท างานและการบริหารงานของ

สถานศึกษา 
๓. ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงการจัดระบบบริหารให้มีประสิทธิภาพ 
๔. วิเคราะห์ข้อมูล สภาพปัจจุบัน ปัญหาและความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาองค์กรสถานศึกษา 
๕. ด าเนินการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถ ที่เหมาะสมกับโครงสร้าง ภารกิจการ

ด าเนินงานคุณภาพ และสภาพของสถานศึกษา 
๖. ก าหนดเป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัดในการปฏิบัติงานบุคลากร 
๗. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงการจัดระบบพัฒนาองค์กร ให้มีประสิทธิ-ภาพ 
๘. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ผู้บริหารสถานศึกษาได้มอบหมาย  

 
๙.งานประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและเลื่อนเงินเดือน 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 

๑. จัดท าระเบียบ กฏเกณฑ์ วิธีการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผลโดยใช้กระบวนการ 
มีส่วนร่วม 

๒. ตรวจสอบเม็ดเงินและจ านวนข้าราชการเพ่ือพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 
๓. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนขั้น 

 เงินเดือน 
๔. ด าเนินการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ เสนอคณะกรรมการ 

พิจารณาความดีความชอบ  
๕. ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ในสถานศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
ต้องชี้แจงให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 

๖. จัดท ารายงานเสนอขอเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าตอบแทนไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ 

๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผู้บริหารสถานศึกษามอบหมาย 
 
๑๐.งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 

๑. ตรวจสอบคุณสมบัติครบถ้วนสมควรได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 ๒. ด าเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
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 ๓. จัดท าทะเบียนผู้ขอและได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และด าเนินการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 ๔. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บริหารสถานศึกษามอบหมาย 
 
๑๑.งานระบบประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (DPA) 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 

๑. ส ารวจ และรวบรวมข้อมูลการขอให้มี และเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครู และบุคลากร 
ทางการศึกษา 

๒. อ านวยความสะดวกให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ค าปรึกษาเก่ียวกับหลักเกณฑ์  
และวิธีการให้ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะ และเลื่อนวิทยฐานะตามท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

๓. ตรวจทานแบบเสนอขอรับการประเมิน และรายงานผลที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของผู้เสนอ 
ขอให้มแีละเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาส่งไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา ศรีสะเกษ ยโสธร เพ่ือด าเนินการต่อไป 

๔. ประสานงานกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาศรีสะเกษ ยโสธร ในการด าเนินการ 
ระบบประเมินวิทยฐานะดิจิทัล 

๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๑๒. งานธุรการและงานสารบรรณ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๑. วางแผนการบริหารงานสารบรรณกลางร่วมกับรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล    
และดูแลงานสารบรรณกลาง 

๒.  ลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ 
๓.  ร่าง พิมพ์หนังสือราชการตามที่ได้รับมอบหมาย 
๔.  เสนอหนังสือ และติดตามงานตามสายงาน 
๕.  รับหนังสือที่ผู้บริหารลงนามสั่งการแล้ว คืนฝ่าย กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงานต่างๆ 
๖. จัดเก็บหนังสือ หรือเอกสารของทางราชการให้เป็นหมวดหมู่ สะดวกแก่การค้นหา และติดตาม 
๗.  เก็บทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือ สมุดค าสั่งของโรงเรียน 
๘.  รับ-ส่ง หนังสือราชการทางโทรสาร ทางอินเทอร์เน็ต และทางไปรษณีย์ทุกวัน เวลาราชการ 
๙.  ให้บริการในการรับ – ส่งจดหมาย ธนาณัติ พัสดุ ไปรษณีย์ แก่บุคลากรในโรงเรียน 
๑๐. จัดท าเรื่องขอท าลายหนังสือราชการ 
๑๑. รับผิดชอบสมุดเยี่ยม สมุดตรวจราชการของโรงเรียนให้ผู้มาเยี่ยมชมได้ลงนามตามสมควร 

แก่โอกาส 
๑๒.  จัดท าท าเนียบบุคลากร 
๑๓.  จัดท าหนังสือแจ้งเวียนบุคลากร และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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๑๔.  ให้บริการต้อนรับ และอ านวยความสะดวกแก่หน่วยงานต่างๆ และบุคลากรที่มาติดต่อ 
ราชการ 

๑๕.  การขออนุญาต จัดท าค าสั่ง และรายงานการไปราชการของครู บุคลากร พนักงานราชการ   
และ ลูกจ้าง  

๑๖.  จัดเตรียมสถานที่ ดูแลความเรียบร้อยในการประชุมของโรงเรียน 
๑๗.  บันทึก จดรายงานการประชุม และจัดเตรียมเอกสารรายงานการประชุมของโรงเรียน 
๑๘.  ลงก าหนดนัดหมายการไปราชการของผู้อ านวยการ ครู บุคลากร และนักเรียน 
๑๙.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๑๓. งานเลขานุการ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. ดูแลความสะอาดเรียบร้อยของส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๒. ประสานงานทั่วไปกับบุคคลภายนอกและภายในโรงเรียน 
๓. จดบันทึกการประชุมของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๔. ประเมินผลประสิทธิภาพการปฏิบัติงานและความพึงพอใจของบุคลากรในการปฏิบัติงาน 

ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๑๔. งานระดมทรัพยากร และการลงทุนเพื่อการศึกษา 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. การจัดการทรัพยากร มีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
๑.๑ ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ทราบรายงานสินทรัพย์ของสถานศึกษาเพ่ือใช้ทรัพยากรร่วมกัน 
 ๑.๒ วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและ
เอกชน 
 ๑.๓ สนับสนุนให้บุคลากรและสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อ
กระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
 ๒. การระดมทรัพยากร   มีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
  ๒.๑ ศึกษา วิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจ งาน/โครงการ ตามกรอบงบประมาณระยะปานกลาง
(MTEF) และแผนปฏิบัติการประจ าปีที่มีความจ าเป็นต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมจากประมาณการรายได้
งบประมาณไว้เพ่ือจัดล าดับความส าคัญของกิจกรรมให้เป็นไปตามความเร่งด่วนและช่วงเวลา 
  ๒.๒ ส ารวจข้อมูลนักเรียนที่มีความต้องการได้รับการสนับสนุนทุนการศึกษาตามเกณฑ์การรับ
ทุนทุกประเภท ตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนได้รับทุนการศึกษาโดยตรวจสอบข้อมูลเชิงลึก
พร้อมกับให้มีการจัดท าข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 
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  ๒.๓ ศึกษา วิเคราะห์แหล่งทรัพยากรบุคคล หน่วยงาน  องค์กร และท้องถิ่นที่มีศักยภาพให้การ
สนับสนุนการจัดการศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานงานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 
  ๒.๔ จัดท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาโดยก าหนดวิธีการแหล่ง
สนับสนุน เป้าหมาย เวลาด าเนินการ และผู้รับผิดชอบ  
  ๒.๕ เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบและด าเนินการในรูปแบบคณะกรรมการ 
  ๒.๖ เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปใช้ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีที่ต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมให้
เป็นไปตามระเบียบของทุนการศึกษาและระเบียบว่าด้วยเงินนอกงบประมาณท้ังตามวัตถุประสงค์และไม่
ก าหนดวัตถุประสงค์ 
 ๓. การจัดหารายได้และผลประโยชน์ มีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
 ๓.๑ วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาท่ีด าเนินการจัดหารายได้และสินทรัพย์ในส่วนที่จะ
น ามาซึ่งรายได้และผลประโยชน์ของสถานศึกษา เพื่อจัดท าทะเบียนข้อมูล 
 ๓.๒ จัดท าแนวปฏิบัติ หรือระเบียบของสถานศึกษาเพ่ือจัดหารายได้และบริหารรายได้และ
ผลประโยชน์ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษาโดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 ๓.๓ จัดหารายได้และผลประโยชน์และจัดทะเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายให้เป็นไปตาม
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
๑๕.  หัวหน้างานบริหารการเงินและการบัญชี 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. จ่ายเงินสด หรือเช็คเงินนอกงบประมาณ เงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุน และเงินอ่ืนๆ ที่ผ่าน 
การอนุมัติจากผู้บริหาร 

๒. รับและด าเนินการเรื่องเงินยืม ติดตามการส่งใช้เงินยืม 
๓. ด าเนินการจัดท าประกันอุบัติเหตุ ดังนี้ 

๑) สรรหาบริษัทประกันอุบัติเหตุเพื่อมาด าเนินการในโรงเรียน 
๒) ประสานงานกับบริษัทประกันอุบัติเหตุ ผู้ปกครองนักเรียน และครู-อาจารย์ 
๓) ด าเนินการจัดเก็บเบี้ยประกันภัย และน าส่งบริษัทตามก าหนด 
๔) จัดเก็บกรมธรรม์ และเอกสารที่เก่ียวกับการประกันอุบัติเหตุ 
๕) ด าเนินการเบิก – จ่าย เกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล ค่าสินไหมทดแทนส่วนบุคคล 

๔. ด าเนินการเบิก – จ่ายเงินตาม สว.ฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้ที่ได้รับอนุมัติจากผู้บริหาร และ
ก ากับติดตามการส่งใช้เงิน 
  ๕. ด าเนินการหักภาษี ณ ที่จ่ายจากบุคคล บริษัท ห้างร้านที่เป็นคู่ค้าของหน่วยงาน และน าส่ง
ออนไลน์ 
 ๖. ด าเนินการจัดท าหลักฐานการจ่ายเงินตามโครงการเรียนฟรี ๑๕ ปี โดยจ่ายเป็นเงินสด หรือเข้าบัญชี
เงินฝากโรงเรียนธนาคารของนักเรียน 
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 ๗. ด าเนินการจัดเก็บและน าส่งเงินสมทบประกันสังคม 
 ๘. ด าเนินการเบิก – จ่ายและจัดท าหลักฐานการจ้างจากลูกจ้างชั่วคราว 
    ๙. จัดท าทะเบียนคุมเช็คเงินรายได้, เงินอุดหนุน และอ่ืนๆ 

๑๐. รับ และเก็บรักษาเงินในตู้นิรภัยให้มีความปลอดภัย และถูกต้องตามระเบียบ 
๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๑๕.๑  งานบริหารการเงิน 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. ด าเนินการจัดท า และรวบรวมหลักฐานการเบิกเงินค่าตอบแทนบุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่เวร 
๒. ดูแล ตรวจสอบ และควบคุมการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามโครงการ/แผนงาน 
๓. ประสานงาน และติดต่อกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับสิทธิประโยชน์ด้านการเงินของบุคลากรในโรงเรียน 
๔. ด าเนินการจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
๕. ด าเนินการจัดเตรียมใบเสร็จรับเงินเพ่ือความสะดวกในการรับเงิน  
๖. ด าเนินการจัดท ารายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ (๓๐ กันยายน ของทุกปี) 
๗. ด าเนินการจัดท าทะเบียนคุมการรับเงินเป็นรายบุคคล 
๘. ด าเนินการจัดท าทะเบียนการใช้ใยเสร็จรับเงิน 
๙. รับเงินรายได้สถานศึกษา และเงินอ่ืนๆของนักเรียนแล้วน าส่งหัวหน้าเจ้าหน้าที่การเงินเพื่อด าเนินการ

ต่อไป 
๑๐. รายงาน และตรวจสอบรายชื่อนักเรียนที่ช าระเงิน หรือค้างช าระเงินก่อนการขออนุมัติลาออกหรือ

จบการศึกษา 
๑๑. ตรวจเอกสาร หลักฐาน รายงานการเดินทางไปราชการของบุคลากร 
๑๒. รายงานค่าสาธารณูปโภคต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาศรีสะเกษ ยโสธร 
๑๓. รับ-จ่ายเงินสวัสดิการ 
๑๔. ให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่หน่วยงานต่างๆ และผู้มาติดต่อขอรับบริการ 
๑๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๑๕.๒  งานบริหารบัญชี 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑. ด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้านของบุคลากร 
๒. ด าเนินการออกหนังสือรับรองการมีสิทธิ์เบิกเงินค่ารักษาพยาบาลของบุคลากร 
๓. ด าเนินการจัดท าบัญชี สมุดเงินสด รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
๔. ด าเนินการจัดท ารายงานผลการรับ – จ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
๕. ด าเนินการจัดท าบัญชีทุกประเภทให้เป็นปัจจุบันและทะเบียนคุมแยกประเภท 
๖. ด าเนินการจัดเก็บหลักฐานการจ่ายเงินทุกประเภทให้ถูกต้อง ปลอดภัย และสะดวกต่อการใช้งาน 
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๗. จัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน (งบเดือน) ส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา         
ศรีสะเกษ 

๘. จัดท าการปิดบัญชี ณ วันสิ้นปีงบประมาณและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๙. ด าเนินการจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
๑๐. จัดท าระบบบัญชีการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษาในระบบรายงานผลการบริหารงบประมาณ

ประจ าปี (e-budget) ของสพฐ. 
๑๑. ให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อขอรับบริการ 
๑๒. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๑๖. หัวหน้างานบริหารพัสดุและสินทรัพย์   
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. ควบคุม ก ากับ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

๒. ด าเนินการจัดท าและลงนามในใบสั่งจ้างและใบสั่งซื้อ  
๓. ด าเนินการส่งมอบซองสอบราคาแก่คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาเม่ือถึงก าหนดเปิดซอง 
๔. ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของการคัดเลือกผู้เสนอราคาและเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 

๑๖.๑  งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. ด าเนินการจัดหาพัสดุที่ได้จากการจัดสรรงบประมาณแผ่นดินตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และกฏระเบียบอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

๒. ควบคุม ก ากับ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินการจัดหาพัสดุที่ได้จากการจัดสรร 
งบประมาณแผ่นดินตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และกฏระเบียบอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

๓. ด าเนินการตรวจสอบการรับ การเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ การยืม การจ าหน่าย และการตรวจสอบ 
พัสดุประจ าปีให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และกฏระเบียบอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

๔. ด าเนินการจดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุส าหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีท่ียังไม่ 
ด าเนินการและที่ยังไม่สมบูรณ์ ประสานงานกับกรมธนารักษ์หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัด เพ่ือด าเนินการให้
เป็นปัจจุบัน และให้จัดท าทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

๕. ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
๖. ให้บริการ และอ านวยความสะดวก แก่หน่วยงานต่างๆ และบุคลากรที่มาติดต่องานราชการ และ 

ขอรับบริการ  
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  ๗.ด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีการจ้างจากเงินนอกงบประมาณให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และกฏระเบียบอื่นๆ       
ที่เก่ียวข้อง 
  ๘. ควบคุม ก ากับ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีการจ้างจากเงิน  
นอกงบประมาณ ให้เป็นไประเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ และกฏระเบียบอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

๙. ด าเนินการควบคุม ตรวจสอบ และการตรวจรับงานจ้าง ให้เป็นไประเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  และกฏระเบียบอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
  ๑๐. ด าเนินการจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน  

๑๑. ด าเนินการจัดหา ติดต่อ ประสานงาน ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้รับจ้าง  
๑๒. ด าเนินการจัดท าลงข้อมูลในระบบ  e-GP ตั้งแต่วงเงิน ๕,๐๐๐  บาท ขึ้นไปในงานจ้างและ

ครุภัณฑ์ 
๑๓. ด าเนินการจัดเอกสารงานจ้างอย่างเหมาะสม เป็นระเบียบ ปลอดภัย และสะดวกต่อการใช้งาน 
๑๔. ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
๑๕. ให้บริการ และอ านวยความสะดวก แก่หน่วยงานต่างๆ และบุคลากรที่มาติดต่องานราชการ  

และขอรับบริการ  
๑๖. ด าเนินการจัดหาวัสดุจากเงินนอกงบประมาณ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ 

จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และกฏระเบียบอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
๑๗. ควบคุม ก ากับ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินการจัดหาวัสดุจากเงินนอก 

งบประมาณให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐  และกฏระเบียบอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

๑๘. ด าเนินการควบคุม ตรวจสอบ และการตรวจรับวัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า 
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และกฏระเบียบอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  ๑๙.ด าเนินการจัดซื้อ จัดหาวัสดุตามกิจกรรม งาน โครงการ ของฝ่ายต่างๆ พร้อมทั้งติดต่อ
ประสานงานและตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขาย  

๒๐. ด าเนินการจัดท าเอกสารการจัดซื้อวัสดุอย่างเหมาะสม เป็นระเบียบ ปลอดภัย และสะดวกต่อ
การใช้งาน 

๒๑ จัดท ารายการทะเบียนวัสดุของหน่วยงาน และเอกสารที่เก่ียวข้อง และด าเนินการตรวจสอบพัสด 
ประจ าปี 

๒๒. ให้บริการ และอ านวยความสะดวก แก่หน่วยงานต่างๆ และบุคลากรที่มาติดต่องานราชการ และ 
ขอรับบริการ  
  ๒๓. ด าเนินการจัดหาครุภัณฑ์จากเงินนอกงบประมาณให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย   
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และกฏระเบียบอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

๒๔.  ควบคุม ก ากับ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินการจัดหาครุภัณฑ์จากเงิน   
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นอกงบประมาณให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และกฏระเบียบอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

๒๕. ด าเนินการควบคุม ตรวจสอบ และการตรวจรับครุภัณฑ์ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และกฏระเบียบอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

๒๖. ด าเนินการจัดหา ติดต่อ ประสานงาน ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขาย  
๒๗. ด าเนินการจัดท าเอกสารการจัดซื้อครุภัณฑ์อย่างเหมาะสม เป็นระเบียบ ปลอดภัย และสะดวก 

ต่อการใช้งาน 
๒๘. จัดท ารายการทะเบียนครุภัณฑ์ของหน่วยงาน ลงเลขที่ครุภัณฑ์ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

๑๗. งานบริการและสวัสดิการนักเรียน      
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลความต้องการของนักเรียน 
 ๒. วางแผน จัดหาการบริการและสวัสดิการขั้นพ้ืนฐานแก่นักเรียน 
 ๓. จัดหาและจัดสรรทุนการศึกษาและรางวัลแก่นักเรียน 
 ๔. ให้การช่วยเหลือนักเรียนที่ประสบปัญหา และภัยพิบัติต่างๆ 
 ๕. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผู้บริหารสถานศึกษาได้มอบหมาย 
 
๑๘. งานสวัสดิการร้านค้า   
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑.  ควบคุมดูแล การเปิด - ปิด ร้านค้าตามเวลาที่โรงเรียนก าหนด 
๒.  ควบคุมดูแลการจ าหน่ายสินค้าของร้านค้าไม่ให้ผิดระเบียบของทางโรงเรียน 
๓.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผู้บริหารสถานศึกษาได้มอบหมาย 

 
๑๙. งานยานพาหนะ  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 ๑. จัดท าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา   บ ารุงรักษา   การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครู
และบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 
      ๒. ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ  ให้ความรู้ พนักงานขับรถ   ตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการ
พาหนะแก่บุคลากร 
       ๓. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
       ๔. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา  ให้ค าแนะน า 
เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
       ๕. ด าเนินการต่อทะเบียนรถเป็นประจ าทุกปี 
       ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บริหารสถานศึกษามอบหมาย  
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๒๐. งานโภชนาการโรงเรียน    

มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  ดังนี ้
        ๑.   จัดท าแผนพัฒนาโครงการ/งาน แผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานเสนองบประมาณ
สนับสนุน 

๒.   จัดบริเวณโรงอาหารให้มีความเหมาะสม  เช่น มีความสะอาด  ถูกหลักอนามัย มีความเป็น
ระเบียบสวยงาม  มีโต๊ะ เก้าอ้ีส าหรับรับประทานอาหารส าหรับครูและนักเรียนอย่างเพียงพอ มีระบบการ
ถ่ายเทอากาศท่ีดี  มีระบบการรักษาความสะอาดที่ดีได้มาตรฐาน 

๓.   ก ากับ ดูแลผู้ประกอบการ ในการประกอบอาหาร  เช่นการแต่งกายสวมชุดกันเปื้อน  ใส่ผ้าคลุม
ผม การล้างถ้วย  จาน  ชาม ให้สะอาดถูกหลักอนามัย   

๔.   รับผิดชอบตรวจตรา  ดูแล  การจัดน้ าดื่มที่สะอาดและถูกสุขลักษณะ 
๕.   วางแผนและด าเนินการในการบริการอาหารในกรณีท่ีโรงเรียนมีกิจกรรมในโอกาสต่าง ๆ 
๖.   จัดป้ายนิเทศ  นิทรรศการให้ความรู้เกี่ยวกับการเลือกรับประทานอาหารและเครื่องดื่ม 
๘.   ส่งเสริมวินัยในการบริโภคอาหาร 
๙.   ประเมินผลและติดตามผล  สรุปรายงานประจ าปี 
๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บริหารสถานศึกษามอบหมาย 

 
      การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู 
๑. การลา  การลาแบ่งออกเป็น  ๙  ประเภท  คือ 
  ๑. การลาป่วย 
  ๒. การลาคลอดบุตร 
  ๓. การลากิจส่วนตัว 
  ๔. การลาพักผ่อน 
  ๕. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  ๖. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
  ๗. การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย 
  ๘. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 ๙.  การลาติดตามคู่สมรส 
  

การลาป่วย  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพ่ือรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาเว้นแต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา ในวันแรก
ที่มาปฏิบัติราชการก็ได้  ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อ่ืน
ลาแทนก็ได้  แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว   การลาป่วยตั้งแต่ ๓๐ วันขึ้นไป 
ต้องมีใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไป
กับใบลาด้วย  ในกรณีจ าเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอ านาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอ านาจ
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อนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้  การลาป่วยไม่ถึง ๓๐ วัน  ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน  
ถ้าผู้มีอ านาจ อนุญาตเห็นสมควร  จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา  หรือสั่งให้ผู้ลาไป
รับการ ตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 
 

การลาคลอดบุตร  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลา
แทน ก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับ 
เงินเดือนครั้งหนึ่งได้  การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลา
แล้ว ต้องไม่เกิน ๙๐ วัน 
 การลากิจส่วนตัว  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจ าเป็น ไม่
สามารถรอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้ว  หยุดราชการ ไปก่อนก็
ได้  แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่ง
ใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้  ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตทันทีในวันแรก ที่มาปฏิบัติราชการ   ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัว  โดยได้รับ
เงินเดือนปีละไม่เกิน  ๔๕ วันท าการ  ข้าราชการที่ลาคลอดบุตรตามข้อ  ๑๘ แล้ว หากประสงค์จะลากิจ
ส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรให้มี สิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน ๑๕๐ วันท าการ  โดยไม่มีสิทธิ
ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
 การลาพักผ่อน   ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีหนึ่งได้ ๑๐ วันท าการ 
เว้นแต่ข้าราชการดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง ๖ เดือน 
   ๑. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว 
แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 
  ๒.  ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง 
แล้ว ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง ๖ เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 
  ๓. ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่าด้วย
การรับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมา ได้รับบรรจุ
เข้ารับราชการอีกถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจ าปีหรือลาพักผ่อนประจ าปี แล้วแต่ไม่ครบ ๑๐ 
วันท าการ ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆไปได้ แต่วันลาพักผ่อน สะสมรวมกับวันลา
พักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน ๒๐ วันท าการ ส าหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี 
ให้มีสิทธิน าวันลาพักผ่อนสะสม รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน ๓๐ วันท าการ 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ข้าราชการซึ่ งประสงค์จะลาอุปสมบทใน
พระพุทธศาสนา หรือข้าราชการที่นับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธี ฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ
ประเทศซาอุดีอาระเบียให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรือ
อนุญาตก่อนวันอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่
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อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้ชี้แจงเหตุผลความ จ าเป็นประกอบการลา และให้อยู่ใน
ดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้  ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้
ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป ประกอบพิธีฮัจย์แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธี
ฮัจย์ภายใน ๑๐ วัน นับแต่ วันเริ่มลา  และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน ๕ วัน นับแต่
วันที่ลาสิกขา  หรือ วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 

การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการ
ตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า ๔๘ ชั่วโมง ส่วน
ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน ๔๘ ชั่วโมง นับแต่
เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไปเข้า รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาใน
หมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับค าสั่ง อนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามล าดับจนถึง
หัวหน้าส่วนราชการ  หรือหัวหน้า ส่วนราชการข้ึนตรง 
 การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรม 
ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึง
ปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพ่ือพิจารณาอนุญาตส าหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน   
หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรอืหัวหน้าส่วน
ราชการขึ้นตรงเพ่ือพิจารณาอนุญาต  เว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัด
กรุงเทพมหานคร  ส าหรับหัวหน้า ส่วนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง   หัวหน้าส่วน
ราชการข้ึนตรงและข้าราชการ  ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด 
ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานใน
องค์การระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือ
พิจารณา โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ ที่ก าหนด 

การลาติดตามคู่สมรส  ข้าราชการซึ่งประสงค์ติดตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณี  เพ่ือพิจารณา
อนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน สองปีและในกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปี  แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปี 
ถ้าเกินสี่ปี ให้ลาออกจากราชการส าหรับปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง และข้าราชการ  ใน
ราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด  ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือ
จัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

 
วินัยและการด าเนินการทางวินัย   
วินัย :  การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนที่พึงประสงค์ 

 วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา :  ข้อบัญญัติที่ก าหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อ
ปฏิบัติตามหมวด ๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที ่๒ พ.ศ. ๒๕๕๑  โทษทางวินัย มี ๕  สถาน คือ 
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วินัยไม่ร้ายแรง มีดังนี้ 
  ๑. ภาคทัณฑ์ 

๒. ตัดเงินเดือน 
  ๓. ลดขั้นเงินเดือน 
วินัยร้ายแรง มีดังนี้ 
  ๔.  ปลดออก 

๕.  ไล่ออก 
   การว่ากล่าวตักเตือนหรือการท าทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีที่เป็นความผิด เล็กน้อย
และมีเหตุอันควรงดโทษ  การว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องท าเป็นหนังสือ 
แต่การท าทัณฑ์บนต้องท าเป็นหนังสือ(มาตรา ๑๐๐ วรรคสอง) 

 
โทษภาคทัณฑ์   

ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน  โทษภาคทัณฑ์ไม่ต้องห้ามการเลื่อนขั้น
เงินเดือน 
  โทษตัดเงินเดือนและลดข้ันเงินเดือน 
ใช้ลงโทษในความผิดที่ไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อย 
  โทษปลดออกและไล่ออก 
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น 
  การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง 
ห้ามลดโทษต่ ากว่าปลดออก  ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบ าเหน็จบ านาญเสมือนลาออก 
การสั่งให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 
 วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่  
   ๑. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข  ตาม
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
  ๒. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และเที่ยงธรรม ต้องมีความวิริยะ 
อุตสาหะขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 
  ๓. อาศัยหรือยอมให้ผู้อ่ืนอาศัยอ านาจและหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง  หรือ ทางอ้อม
หาประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อ่ืน 
   ๔. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน่วยงาน
การศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้ เกิดความเสียหายแก่
ราชการ 
  ๕.  ไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ ระเบียบ
ของทางราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามค าสั่งนั้นจะท าให้เสียหายแก่ราชการ  หรือจะ เป็นการไม่รักษา
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ประโยชน์ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน ๗ วัน เพ่ือให้ผู้บังคับ บัญชาทบทวนค าสั่งก็
ได้ และเมื่อเสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตามค าสั่งเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับ
บัญชาต้องปฏิบัติตาม 
  ๖. ไม่ตรงต่อเวลา  ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน  ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ 
ราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  ๗. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียนชุมชน  สังคม  ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความ
สามัคคี  ไม่ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือ ให้ความสะดวก 
ให้ความเป็นธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
  ๘. กลั่นแกล้ง  กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง 
  ๙. กระท าการหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระท าการหาประโยชน์อันอาจท าให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ
เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน 
  ๑๐. เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือด ารงต าแหน่งอ่ืนใดที่มีลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้น 
ในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 
  ๑๑. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าที่ และในการปฏิบัติการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง กับ
ประชาชนอาศัยอ านาจและหน้าที่ราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล  กลุ่มบุคคล
หรือพรรคการเมืองใด 
  ๑๒.  กระท าการอันใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่ว 
  ๑๓.  เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระท า
ผิดวินัย หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติ
หน้าที่ดังกล่าวโดยไม่สุจริต 
 วินัยร้ายแรง ได้แก่  
  ๑. ทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
  ๒. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติครม.
หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ ของทางราชการอัน
เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
   ๓. ขัดค าสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการ 
โดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
  ๔. ละทิ้งหน้าที่หรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการ
อย่างร้ายแรง 
  ๕. ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า ๑๕ วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  ๖. กลั่นแกล้ง  ดูหมิ่น  เหยียดหยาม  กดขี่ หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
อย่างร้ายแรง 
  ๗.  กลั่นแกล้ง  กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อ่ืนโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รับ ความ
เสียหายอย่างร้ายแรง 
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  ๘. กระท าการหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระท าการหาประโยชน์อันอาจท าให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ
เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในต าแหน่งหน้าที่ราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับ แต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งหรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระท าอันมีลักษณะ เป็นการให้หรือได้มาซึ่ง
ทรัพย์สินหรือสิทธิประโยชน์อื่นเพ่ือให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับการบรรจุและ แต่งตั้งโดยมิชอบ 
  ๙. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อ่ืนโดยมิชอบหรือน าเอาผลงานทางวิชาการของ
ผู้อ่ืน หรือจ้างวาน ใช้ผู้อ่ืนท าผลงานทางวิชาการเพ่ือไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง   การ
เลื่อนต าแหน่ง  การเลื่อนวิทยฐานะ  หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับที่สูงขึ้น 
  ๑๐.  ร่วมด าเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อ่ืนโดยมิชอบ หรือรับจัดท าผลงานทาง
วิชาการ ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพ่ือให้ผู้ อ่ืนน าผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพ่ือปรับปรุงการก าหนด
ต าแหน่งเลื่อนต าแหน่ง  เลื่อนวิทยฐานะ  หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงขึ้น 
  ๑๑. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการด าเนินการใด ๆ  อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขาย
เสียงในการเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา  สมาชิกสภาท้องถิ่น  ผู้บริหารท้องถิ่นหรือการเลือกตั้งอ่ืนที่มีลักษณะเป็น
การส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผู้อ่ืนกระท าการ
ในลักษณะเดียวกัน 
  ๑๒. กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุก หรือโทษที่หนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้
จ าคุกหรือให้รับโทษที่หนักกว่าจ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท  หรือลหุโทษ 
หรือกระท าการอ่ืนใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง 
  ๑๓. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อ่ืนเสพยาเสพติด 
  ๑๔. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 
  ๑๕. กระท าการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบ ของ
ตนหรือไม ่
 
 การด าเนินการทางวินัย  
  การด าเนินการทางวินัย  กระบวนการและขั้นตอนการด าเนินการในการออกค าสั่งลงโทษ   ซึ่งเป็น
ขั้นตอนที่มีล าดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่  การตั้งเรื่องกล่าวหาการสืบสวนสอบสวน  การพิจารณา
ความผิดและก าหนดโทษและการสั่งลงโทษรวมทั้งการด าเนินการต่าง ๆ  ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา 
เช่น การสั่งพัก การสั่งให้ออกไว้ก่อน เพ่ือรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 
 หลักการด าเนินการทางวินัย  
  ๑. กรณีท่ีผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระท าผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องต้นอยู่
แล้วผู้บังคับบัญชาก็สามารถด าเนินการทางวินัยได้ทันที 
  ๒. กรณีที่มีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากค า ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือชื่อและวัน เดือน ปี พร้อม
รวบรวมพยานหลักฐานอ่ืนๆ ประกอบการพิจารณาแล้วด าเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยตั้ง
กรรมการสืบสวนหรือสั่งให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป 
  ๓. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลก็สั่ง
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ยุติเรื่องถ้าเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป  กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง ลายมือชื่อและท่ีอยู่ของ
ผู้ร้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานที่แน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตร สนเท่ห์  มติครม.ห้ามมิให้รับฟัง
เพราะจะท าให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าที่ 
  ขั้นตอนการด าเนินการทางวินัย   

1. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการตั้งเรื่องด าเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏ 
กรณีมีมูลที่ควรกล่าวหาว่า กระท าผิดวินัยมาตรา ๙๘ ก าหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
เพ่ือด าเนินการ สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ตั้งเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของ
ผู้ถูก กล่าวหาความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นคือ ผู้อ านวยการสถานศึกษาสามารถแต่งตั้ง 
กรรมการสอบสวนข้าราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจบรรจุ และ
แต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ เป็นผู้มีอ านาจบรรจุและแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
 ๒. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา ๙๘  ก าหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป
พยานหลักฐาน ที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุชื่อพยานก็ได้เพ่ือให้ 
ผู้ถูกกล่าวหามีโอกาสชี้แจงและน าสืบแก้ข้อกล่าวหา 
   ๓.  การสอบสวน คือ  การรวบรวมพยานหลักฐานและการด าเนินการทั้งหลายอ่ืนเพ่ือจะทราบ
ข้อเท็จจริง และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องที่กล่าวหาเพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรม 
และ เพ่ือพิจารณาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระท าผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีท่ีเป็น
ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะด าเนินการ ทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ 
            ความผิดที่ปรากฏชดัแจ้งตามท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ.  
๒๕๔๙  
 ก.  การกระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏอย่างชัดแจ้ง ได้แก่ 
  (๑) กระท าความผิดอาญาจนต้องค าพิพากษาถึงที่สุดว่าผู้นั้นกระท าผิดและผู้บังคับ บัญชาเห็นว่า
ข้อเท็จจริงตามค าพิพากษาประจักษ์ชัด 
  (๒) กระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยค ารับ
สารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยค าเป็นหนังสือ 
ข. การกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง  ได้แก่ 
  (๑)  กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุกหรือโทษท่ีหนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้
จ าคุกหรือลงโทษท่ีหนักกว่าจ าคุก 
  (๒) ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า ๑๕ วันผู้บังคับบัญชา สืบสวนแล้ว
เห็นว่าไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ 
  (๓) กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ ถ้อยค ารับ
สารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยค าเป็นหนังสือ 
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การอุทธรณ์  
   มาตรา ๑๒๑ และมาตรา ๑๒๒ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา พ.ศ.  ๒๕๔๗ บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่
การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ที่ ก.ค.ศ. ตั้งแล้วแต่กรณี ภายใน ๓๐ วัน 
เงื่อนไขในการอุทธรณ์   
  ผู้อุทธรณ์ ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของค าสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์ ต้อง
อุทธรณ์เพ่ือตนเองเท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อ่ืนได้ 
 ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งลงโทษต้องท าเป็นหนังสือ 
 การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง การอุทธรณ์ค าสั่งโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้น
เงนิเดือนที่ผู้บังคับบัญชาสั่งด้วยอ านาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.
ส่วนราชการ 
เว้นแต่ การสั่งลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 
 การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง  การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้อง
อุทธรณ์ต่อก.ค.ศ.ทั้งนี้การร้องทุกข์ค าสั่งให้ออกจากราชการหรือค าสั่งพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้
ก่อนก็ต้องร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน 
 การร้องทุกข์ หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากค าสั่งของฝ่ายปกครอง 
หรือคับข้องใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนค าสั่งหรือ
ทบทวนการกระท าของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา 
   มาตรา ๑๒๒ และมาตรา ๑๒๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษาพ.ศ.๒๕๔๗บัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.และผู้ซึ่งตน เห็นว่าตน
ไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกตั้งกรรมการ
สอบสวนมีสิทธิร้องทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาอ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีภายใน๓๐
วัน  ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ ได้แก่ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
เหตุที่จะร้องทุกข์ 
  (๑) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ 

(๒) ถูกสั่งพักราชการ 
(๓) ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
(๔) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา 
(๕) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน 

การเลื่อนขั้นเงินเดือน  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่
ในเกณฑ์ ดังนี้ 
  ๑. ในครึ่งปีที่แล้วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ที่สมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน 
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  ๒. ในครึ่งปีที่แล้วมาจนถึงวันออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษ 
ภาคทัณฑ์ หรือถูกลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เก่ียวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือ ความผิด
ที่ท าให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งไม่ไช่ความผิดที่ได้กระท า โดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ 
  ๓. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
  ๔. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

๕. ในครึ่งปีที่แล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
๖. ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ  

ต่างประเทศต้องได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
  ๗.  ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลาหรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด 
  ๘.  ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน 
แตไ่ม่รวมวันลา ดังต่อไปนี้ 
  ๑) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  ๒) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
  ๓) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน 
ไม่เกินหกสิบวันท าการ 
  ๔) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป หรือกลับ
จากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
  ๕) ลาพักผ่อน 
  ๖) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
  ๗) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ    
  การฝึกอบรม หมายความว่า  การเพ่ิมพูนความรู้ความช านาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน 
หรือการวิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การด าเนินงานตาม 
โครงการแลกเปลี่ยนกับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ทั้งนี้โดย
มิได้มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึง
การฝึกฝนภาษาและการรับค าแนะน าก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อ
จากการฝึกอบรมนั้นด้วย 
  

การดูงาน หมายความว่า  การเพ่ิมพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ และ
การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน ๑๕ วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการ
ดูงานในต่างประเทศ หากมีระยะเวลาเกินก าหนดให้ด าเนินการเป็นการฝึกอบรม) 
 การลาศึกษาต่อ  หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของ
สถาบัน การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพ่ือให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรองและ
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หมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการได้รับค าแนะน าก่อนเข้าศึกษาและการฝึกอบรม  หรือการดูงานที่
เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาหรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย 
 การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ(มาตรา  ๑๐๗พ.ร.บ.ระเบียบ
ข้าราชการครูฯ) 
  ๑) ตาย 
  ๒) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 
  ๓) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก 
  ๔) ถูกสั่งให้ออก 
  ๕) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
  ๖) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งอ่ืนที่ไม่ต้องมี 
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 การลาออกจากราชการ  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการยื่นหนังสือลาออกต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอ านาจตาม มาตรา ๕๓เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
  กรณีผู้มีอ านาจตาม มาตรา ๕๓ พิจารณาเห็นว่าจ าเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการ
อนุญาตให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้ แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผู้
ขอลาออกทราบ เมื่อครบก าหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบก าหนดเวลาที่
ยับยั้ง  ถ้าผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก 
ให้การลาออก มีผลตั้งแต่วันขอลาออก 
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่ง ทาง
การเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาและให้การลาออกมีผลนับตั้งแต่วันที่
ผู้นั้นขอลาออก 
ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๘  
  ข้อ ๓ การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน 
  กรณีผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจ าเป็นพิเศษจะอนุญาตเป็นลายลักษณ์
อักษรก่อนวันขอลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่า ๓๐ วัน ก็ได้ 
  หนังสือขอลาออกที่ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า  ๓๐ วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็น ลาย
ลักษณ์อักษรจากผู้มีอ านาจอนุญาต หรือที่มิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบก าหนด ๓๐ วัน นับ
แต่วันยื่นเป็นวันขอลาออก 
  ข้อ ๕ ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสั่งอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือจะสั่ง
ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ด าเนินการ ดังนี้ 
  (๑) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีค าสั่งอนุญาตให้ลาออก เป็นลาย
ลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งค าสั่งดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวัน ขอลาออกด้วย 
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  (๒) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจ าเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ ราชการ  
ให้มีค าสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้ วแจ้งค าสั่ง
ดังกล่าวพร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ทั้งนี้การยับยั้งการอนุญาต ให้ลาออกให้สั่ง
ยับยั้งไว้ได้เป็นเวลาไม่เกิน ๙๐ วันและสั่งยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้ เมื่อครบก าหนดเวลาที่
ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบก าหนดเวลาที่ยับยั้ง 
  ข้อ ๖ กรณีท่ีผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอ านาจ อนุญาตมิได้
มีค าสั่งอนุญาตให้ลาออกและมิได้มีค าสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเนื่องจากครบ
ก าหนดเวลายับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอ านาจอนุญาตมีหนังสือแจ้ง วันออกจากราชการให้ผู้ขอ
ลาออกทราบภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบด้วย 
  ข้อ ๗ การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมือง 
หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันที่ขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าว
เสนอ หนังสือขอลาออกนั้นต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออก
โดยเร็วเมื่อผู้มีอ านาจอนุญาตได้รับหนังสือขอลาออกแล้วให้มีค าสั่งอนุญาตออกจากราชการได้ตั้งแต่ วันที่ขอ
ลาออก 
  ๕. ครูอัตราจ้าง 
  กรณีครูอัตราจ้างที่จ้างด้วยเงินงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าที่ครู เช่น ปฏิบัติหน้าที่ครูผู้ช่วย ครูพ่ีเลี้ยง 
หรือปฏิบัติหน้าที่ครูที่เรียกชื่อย่างอ่ืนให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้ าง ประจ าของส่วน
ราชการพ.ศ. ๒๕๓๗ และแนวปฏิบัติที่ใช้เพื่อการนั้น 

 


