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ส่วนที่ ๑ ข้อมูลพ้ืนฐานของสถานศึกษา 
 

1. ข้อมูลทั่วไป 
1.1 ชื่อสถานศึกษา    โรงเรียนสุรวิทยาคาร ตั้งอยู่เลขที่ 372 ถนนหลักเมือง 

 ตำบลในเมือง อำเภอเมืองสุรินทร ์  จังหวัดสุรินทร์ รหัสไปรษณีย์ 32000 โทรศัพท ์044-069610 ต่อ 
1601 โทรสาร 044-069610 ต่อ 5  E-mail : webmaster@sura.ac.th    Website : www.sura.ac.th  
สังกัด สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษาสุรินทร ์ จดัการศึกษาระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน เปิดสอน
ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที ่1 ถึง ระดับชั้นมัธยมศกึษาปีที่ 6 พื้นทีท่ั้งหมดของโรงเรียน 38 ไร่  59 ตารางวา  
เป็นที่ดิน กรมธนารักษ์  หลักฐานที่ดินเลขที่ สร. 601 ประกาศจัดตั้งเมื่อปีพุทธศักราช 2452  ชือ่โรงเรียน
ประจำจังหวัดสรุินทร ์ และเปลี่ยนชื่อเป็น   " โรงเรียนสุรวิทยาคาร " เมื่อวันที่ 11 มิถุนายน  พ.ศ. 2494 
จนถึงปัจจุบัน 
 
            1.2 ประวัติโดยย่อของโรงเรียน     โรงเรียนสุรวิทยาคาร ก่อตั้งข้ึนเมื่อปี พ.ศ. 2452  
โดยอาศัยศาลาโรงธรรมของวัดจุมพลสธุาวาส  ในปีพ.ศ. 2456  กระทรวงธรรมการได้แต่งตั้ง นายอู๋  เกตุศริ ิ
เป็นครูใหญ่  และเป็นธรรมการจังหวัดสรุินทร์เป็น  คนแรก ในปี พ.ศ. 2458 ได้ย้ายโรงเรียนไปเรียนที่ศาลา
โรงธรรมวดับูรพาราม  ป ีพ.ศ. 2460 ราชบุรุษยา ตำแหน่งครูใหญ่ เปิดสอนถึงชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3   
พ.ศ. 2464 นายเลื่อน  สุวรรณาคร  ตำแหน่งครูใหญ่ เปิดสอนตั้งแตช่ัน้มัธยมศึกษาปีที ่1-3  มีครู 8 คน 
นักเรียน 239 คน  เริ่มมกีารเก็บค่าเล่าเรียน และได้ย้ายนักเรียนมาเรียนทีอ่าคารเรียนหลังใหม่ (บริเวณศาลา
กลางจังหวัดสรุินทรใ์นปัจจุบัน)  ซึ่งเป็นการแยกโรงเรียน ออกจากวดัในครั้งแรก 

 ปี พ.ศ. 2472 วา่ทีร่องอำมาตยต์รีปาน  คงฤทธิ์ (ขุนคงฤทธิ์ศึกษาธิการ) ตำแหน่งครูใหญ ่ปี พ.ศ. 
2475 นายมั่น  เพชรดสีม (ปป.ก.)  ตำแหน่งครใูหญ่   มีการเปิดสอนถึงชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6   

ในปี พ.ศ. 2478  ย้ายนักเรียนสตรีไปเรียนที่โรงเรียนสตรี แต่มีครูใหญค่นเดียวกัน  จนถึงปี พ.ศ. 
2480  ได้แต่งตั้งนายบญุหลาย  ไชยกาล เป็นครูใหญ่โรงเรียนสตรี จึงแยกโรงเรียนประจำจังหวัดชายล้วน
หญิงล้วนในครั้งแรก จากนั้นมีการพัฒนาให้เจรญิข้ึนตามลำดับ โดยมคีรูใหญ่ดูแลบริหารโรงเรยีนที่มีการ
บันทึกและค้นคว้าได้ดังนี ้ พ.ศ. 2480  นายยรรยง  จรัณยานนท ์ตำแหน่งครูใหญ่  พ.ศ. 2490 นายโกสีย ์ 
แก้วคูณ ตำแหน่งครูใหญ่    พ.ศ. 2492 นายเกียรต ิ  ศรีพงศ ์ ตำแหน่งครูใหญ ่  ขณะเดียวกัน
กระทรวงศึกษาธิการไดป้ระกาศเปลี่ยนชื่อโรงเรียนจากโรงเรียนประจำจงัหวัดสุรินทร ์ เป็นโรงเรียนสุรวิทยา
คาร เมื่อวันที่ 11 มิถุนายน พ.ศ.2494 มพีื้นที่ทัง้หมด 38 ไร่ 59 ตารางวา เป็นที่ดินกรมธนารักษ์  หลักฐาน
ที่ดินเลขที่ สร. 601 หลงัจากนั้นในปี พ.ศ. 2496 ได้รับคัดเลือกไปศึกษาต่อ  ทางราชการได้แต่งตัง้นายพินิจ  
แอกทอง มาดำรงตำแหน่งแทน จากนั้นมีการพฒันาการจัดการศกึษาใหเ้จริญรุ่งเรืองเป็นลำดับ แต่ขาดการ
รวบรวมข้อมูลสำหรับอ้างอิงที่สำคัญ  จึงได้ค้นพบหลักฐานเพิ่มเติมในปี พ.ศ. 2529 นายอุดร เวียงเพิ่ม 
ตำแหน่งผู้อำนวยการ เกษียณอายุราชการ แล้วมกีารแต่งตั้งนายอุดร มหาเมฆ มาดำรงตำแหน่งแทนในปี พ.ศ. 
2532 นายชูเกียรติ ลิขสิทธิ์ ตำแหน่งผู้อำนวยการ  ได้รับคัดเลือกจากกระทรวงศึกษาธิการ ให้ได้รับรางวัล
โรงเรียนพระราชทาน ระดับมัธยมศึกษาขนาดใหญ่ ในปี พ.ศ. 2539  โรงเรียนเปิดรับนักเรียนหญิงเข้าเรียน
ในระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 ปี พ.ศ. 2548 เปิดหลักสูตรวิทยาศาสตร์-คณิตศาสตร ์ในชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 
เป็นรุ่นแรก  ในปี พ.ศ. 2549 ได้รับคัดเลือกจากกระทรวง ศึกษาธิการ ให้ได้รับรางวัลโรงเรียนพระราชทาน 
ระดับมัธยมศึกษาขนาดใหญ่ และในปี พ.ศ. 2553  ได้เข้าร่วมโครงการโรงเรียนมาตรฐานสากล (World-
Class Standard School)  ปัจจุบันมีนายสมศักดิ์  บุญโต  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียนสรุวิทยาคาร เริ่ม
บริหารตั้งแตว่ันที่ 3 ตุลาคม พ.ศ. 2565 
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          1.3 คำขวัญของโรงเรียน 

“ความประพฤตินำหน้า  วิชาตามหลัง” 
 

1.4 สัญลักษณ์ประจำโรงเรียน 
              รูปพระพกัตร์ของพระอนิทร์อยู่บนตัวอักษร ส.ว.ค. มีห่วง   3  ห่วงไขว้อยู่ด้านหลัง                  
ความหมายคือ พระอินทร์ หมายถึงผู้เป็นใหญ่  คำว่า   "สุระ"  นำมาเป็นชื่อว่า" สรุวิทยาคาร"   
 

1.5 ปรัชญาของโรงเรียน 
“นตถิ  ปญญาสมา  อาภา” 
แสงสว่างเสมอด้วยปัญญาไม่มี 

 
1.6 สีประจำโรงเรียน 
 

            เขียว - เหลือง 
            เขียว     เป็นสัญลักษณ์ของความชุ่มชื่นร่มเย็น 
      เหลือง   เป็นสัญลักษณ์แห่งความสว่างหรือปญัญา เป็นสีแห่งพระพุทธศาสนา 
วิสัยทัศน์   
  พัฒนาผู้เรียนให้มีความรูคู้่คุณธรรม  นำเทคโนโลยีดิจิทัลสรา้งสรรค์นวตักรรมพัฒนาการศึกษา    
กีฬาสร้างสามคัคี  สื่อสารดีสองภาษา  สู่สากลเป็นพลโลกตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  
ภายในปี 2569 
 
เอกลักษณ ์
สง่างาม : SMART 
S  = Spirit      =  ความมีน้ำใจ, การให้เกียรติ, การให้โอกาส 
M  = Moral        =  คุณธรรม (ซื่อสัตย์สุจริต  มีวินัย  ความรับผิดชอบ มีจิตสาธารณะ  
                             อยู่อย่างพอเพียง) 
A  = Accuracy     =  ความถูกต้อง 
R  = Respect       =  ความเคารพ 
T  = Technology =  เทคโนโลยีดิจิทัล 
 
 
อัตลักษณ ์

ความรู ้คุณธรรม คุณภาพ  
          (คือเป็นผู้มีความรู้ตามหลักสตูรเทียบเคียงมาตรฐานสากล และคณุธรรมที่ซื่อสัตย์สุจริต   

มีวินัย  ความรับผิดชอบ มีจิตสาธารณะ อยู่อยา่งพอเพียง  คุณภาพตามมาตรฐานที่กำหนด) 
 

วัฒนธรรมองค์กร 
   รู้รักสามัคค ี
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ค่านิยมองค์กร 
  ทำงานเชิงระบบ  เคารพกติกา 
 
พันธกิจ 

1.พัฒนา ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาให้ผู้เรียนมีความรู้ตามหลักสูตรแกนกลาง 
การศกึษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 ได้คุณภาพและเทียบเคียงมาตรฐานสากลดว้ยภูมิปัญญาสรุวิทยา
คาร 

2.พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรม คุณลกัษณะอันพึงประสงค์ ค่านิยมหลักของไทย สร้างเสรมิ
ชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมด้วยภูมิปัญญาสุรวิทยาคาร 

3.ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาสมรรถภาพทางกาย มีทกัษะและความสามารถทางการกีฬา 
4.พัฒนาระบบการบริหารและการจัดการเรียนรู้เทคโนโลยีดิจิทัลและนวตักรรม 
5.พัฒนา ส่งเสริมและสนับสนุนให้ผู้เรียนสามารถใช้การเรียนรู้ภาษาอังกฤษและภาษาต่างประเทศ

อื่นอีกหนึ่งภาษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
6.พัฒนา ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาเชิงสมรรถนะให้ผู้เรียนมีคุณภาพเทียบเคียง 

มาตรฐานสากลและเป็นพลโลกตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
7.ส่งเสริมและสนับสนุนวัฒนธรรมการทำงานที่มุง่เน้นผลสัมฤทธิ์พัฒนาผู้เรียนเต็มศักยภาพคนทุก

ช่วงวัยและการสรา้งสังคมแห่งการเรียนรู้ดว้ยภูมปิัญญาสุรวิทยาคาร 
 

เป้าประสงค์ 
1.โรงเรียนมีหลักสูตรและกระบวนการจัดการเรียนรู้เทียบเคียงมาตรฐานสากล ผู้เรียนมีความรู้ 

ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 ไดคุ้ณภาพและเทียบเคียงมาตรฐานสากล
อย่างเพียงพอในการศกึษาต่อและเชี่ยวชาญตามความถนัดของตน 

2.ผู้เรียนมีสมรรถนะ คณุธรรม จริยธรรม ค่านิยมหลักของไทย และคุณลักษณะอันพึงประสงค์  
สร้างเสริมชวีิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมตามหลักสูตร 

3.ผู้เรียนมีทักษะและความสามารถทางดา้นกีฬา และศิลปะ มีสุนทรียภาพ มีสุขภาพกาย  
สุขภาพจิตทีด่ ี

4.โรงเรียนมีระบบการบริหารและการจดัการเรียนรู้เทคโนโลยีดิจิทัลและนวัตกรรมที่ทันสมัย 
5.ผู้เรียนมีทักษะทางวทิยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ เทคโนโลยี ภาษาอังกฤษ  และภาษาตา่งประเทศอืน่

ตามมาตรฐานสากล  
6.โรงเรียน บริหาร และจัดการเรียนรู้ที่มีคณุภาพเชิงสมรรถนะ ให้ผู้เรียนมีคุณภาพเทียบเคียง 

มาตรฐานสากลและเป็นพลโลกตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
7.ผู้บริหาร ครู บุคลากรทางการศึกษา มีวัฒนธรรมการทำงานที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ พัฒนาผู้เรียนเต็ม 

ศักยภาพคนทกุช่วงวัยและการสร้างสังคมแห่งการเรียนรู้ สู่มาตรฐานวชิาชีพและเป็นมืออาชีพตามหลัก 
ธรรมาภิบาล 
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นายสมศักดิ์ บุญโต  
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

คณะกรรมการที่ปรึกษา คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

นายอัฐพงศ์  จารุทรัพย์สดใส 

รองผู้อำนวยการวิชาการ 

นางอภิรด ี มีสต ิ

รองผู้อำนวยการงานบุคคล 

นางณัฐชานันท์ พระทองสุขสกลุ 

รองผู้อำนวยการงบประมาณ 

นายสมชาย ดาศรี 

รองผู้อำนวยการบริหารทั่วไป 

นางลักขณา คุณมาศ 

หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 

นางสุภาพร ลอยทอง 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

นายวาชัช  นันทกรนิธิกุล 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 

นายบุญร่วม กลิ่นหอม 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

สมาคมผู้ปกครอง ครู  

โรงเรียนสุรวิทยาคาร 

สมาคมนักเรียนเก่า 

สุรวิทยาคาร จ.สุรินทร์ 

ภาคีเครือข่าย 

- งานสำนักงานกลุ่มบริหารบุคคล 
- งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
- งานบำเหน็จความดีความชอบ 
- งานการประเมินผลการดำเนินงาน
บุคคล 
- การพัฒนาข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
- งานกิจกรรมชุมชนแห่งการเรียนรู้
ทางวิชาชีพ (Professional Learning)               
- งานอัตรากำลัง             
- งานจ้างลูกจ้างชั่วคราว  
- งานเวรยามรักษาการณ์และรักษา
ความปลอดภัย  
- งานทะเบียนประวัติข้าราชการครู 
ลูกจ้าง และบุคลากรทางการศึกษา                            
- งานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์ 
- งานสวัสดิการครู บุคลากรทางการ
ศึกษา      
- งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ       
- งานสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล         
- การลาทุกประเภทและการจัดทำ
หลักฐานการปฏิบัติราชการ 
- การส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติ                        
- งานดำเนินการทางวินัยและการ
ลงโทษ                    
- การส่งเสริมวินัย คุณธรรมสำหรับ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
- งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพคร ู
- งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย                           
 

- งานแผนงาน 
  *การวางแผนและพัฒนาโรงเรียน 
  *การจัดการองค์กร 
  *การคำนวณต้นทุนการผลิต 
  *การควบคุมภายใน 
  *การประเมินผลการดำเนินการ
แผนงาน 
- งานการเงินและบัญช ี
  *งานกองทุนกูย้ืมเพื่อการศึกษา            
  *งานเบกิสวัสดิการจากหน่วยงาน
ราชการ    
  *สำนักงานการเงิน  
  *การประเมินผลการเงินและพัสดุ                
- งานพัสด ุ
  *งานบริหารการเงินและพัสดุ 
  *งานพัสดุและสินทรัพย ์      
  *งานสำนักงานพัสด ุ
- งานข้อมูลสารสนเทศ 
  *การจัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
- งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

- งานสำนักงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
- งานวัดผล ประเมินผล และการ
เทียบโอนผลการเรียน 
- งานทะเบียน 
- งานศูนย์ GPA/PR 
- งานประเมินผลการปฏิบัติงานครู
ด้านการสอน 
- งานการรับนักเรียน 
- งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้และ
กลุ่มสาระการเรียนรู้-กิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน 
- งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา 
- งานพัฒนาคุณภาพนักเรียน 
- งานนิเทศการศึกษา 
- งานห้องสมุด 
- งานส่งเสริมและพัฒนาแหล่ง
เรียนรู้-เทคโนโลยี 
- งานศูนย์สื่อเทคโนโลยีเพ่ือ
การศึกษา 
- งานพัฒนาหลักสูตร 
- งานส่งเสริม สนับสนุนทางวิชาการ
แก่ภายนอก 
- งานโรงเรียนมาตรฐานสากล 
- งานศูนย์การเรียนรู้ตามหลัก
ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
- งานสนับสนุนการประกันคุณภาพ
ภายในด้านวิชาการ (มฐ.1-2) 
- งานโครงการห้องเรียนพิเศษ 
- โรงเรียนวิทยาศาสตร์พลังสิบ 
- งานแนะแนว 
- งานประกันคุณภาพ 
- งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
                               

- งานสำนักงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
- งานเลขาสำนักงานผู้อำนวยการ 
- งานธุรการ/งานสารบรรณ 
- งานประเมินผลการปฏิบัติงาน 
- งานโสตทัศนูปกรณ์ 
- งานประชาสัมพันธ์ 
- งานสัมพันธ์ชุมชน 
- งานเสริมสร้างสุขภาวะในสถานศึกษา 
- งานส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมประเพณี 
- งานทำบุญบำเพ็ญกุศล กิจกรรมชาติ 
ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
- งานส่งเสริมกิจกรรม TO BE NUMBER 
ONE 
- งานประสานองค์กรภายนอก 
- งานสารสนเทศ/แพลตฟอร์ม 
- งานสื่อนวัตกรรมทางการศึกษา 
- งานอาคารสถานที่/สภาพแวดล้อม 
- งานยานพาหนะ 
- งานพัฒนาองค์กร/มาตรฐานการศึกษา 
- งานธนาคารโรงเรียน 
- งานสาธารณูปโภค 
- งานโภชนาการ 
- งานปฏิคม 
- งานอนามัยโรงเรียน 
- งานกิจการนักเรียน 
- งานการประเมินผลการดำเนินงานกิจการ
นักเรียน 
- งานระดับสายชั้นและเวรประจำสัปดาห์ 
- งานสภานักเรียน/ส่งเสริมประชาธิปไตย 
- งานป้องกันแก้ไขปัญหาสารยาเสพติด/การ
ส่งต่อนักเรียน 
- งานจิตอาสา/งานจราจร 
- งานระบบดูแลช่วยเหลือและสถานศึกษา
ปลอดภัย 
- งานส่งเสริมคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
- งานส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพนักเรียน 
- งานประกันอุบัติเหตุนักเรียน 
- งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย      

โครงสร้างการบริหารโรงเรียนสุรวิทยาคาร 

 



๖ 

 

ข้อมูลบุคลากรโรงเรียนสุรวิทยาคาร  ข้อมูล  ณ วันที่  ๑๐  มิถุนายน  256๘ 

ประเภท จำนวน (คน) 
ข้าราชการคร ู 166 

นักวิชาการเงินและบัญชี 1 
พนักงานราชการ 3 

ครูอัตราจา้ง 3 
ลูกจ้างประจำ 2 
ลูกจ้างชัว่คราว 44 

ครูต่างชาต ิ 8 
รวมบุคลากรทั้งหมด 227 

 

 
ข้อมูลบุคลากรโรงเรียนสุรวิทยาคาร  ข้อมูล  ณ วันที่  3  ธันวาคม  2567 

 

ประเภท จำนวน (คน) 
ข้าราชการคร ู 166 

นักวิชาการเงินและบัญชี 1 
พนักงานราชการ 3 

ครูอัตราจา้ง 3 
ลูกจ้างประจำ 2 
ลูกจ้างชัว่คราว 44 

ครูต่างชาต ิ 8 
รวมบุคลากรทั้งหมด 227 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗ 

 

     ส่วนท่ี ๒   
 
                                การบริหารงานบุคคล 

แนวคิดหลักในการบริหารงานบุคคล การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่ง
ส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน เพื่อ ตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา เพื่อดำเนินการด้านการ
บริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระ  ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ  พัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการ
ยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าใน  วิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการ พัฒนาคุณภาพการศึกษาของ
ผู้เรียนเป็นสำคัญ 
 
แนวคิด  
   ๑)  ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่สำคัญที่สุด 
  ๒)  การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้  ความเข้าใจ
และมีความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 
 ๓)  การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนทำให้บุคลากร มีขวัญ
กำลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 
   ๔)  การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่องจะทำให้บุคลากร 
เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 
  ๕)  การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นสำคัญ 

 
ขอบข่ายงานบุคลากร 

๑. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
๒. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณ

วิชาชีพครู 
 ๓. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง 

และมีประสิทธิภาพ 
 ๔. ส่งเสริม  และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
 ๕. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
๖. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
๗. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 
 
 
 



๘ 

 

 เป้าหมาย  
  ๑. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 

๒. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณ
วิชาชีพครู 

 ๓. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง 
และมีประสิทธิภาพ 

 ๔. ส่งเสริม  และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
 ๕. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
๖. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสตัย์สุจรติ 
๗. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกจิพอเพียง 

 
วางแผนอัตรากำลัง/การกำหนดตำแหน่ง 

มีหน้าที่ 
 ๑. จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปีและปฏิทินปฏิบัติงาน 

2. จัดทำแผนงานอตัรากำลงัครู  / การกำหนดตำแหน่งและความต้องการครูในสาขาที่โรงเรียนมี
ความต้องการ   

3. จัดทำรายงานอัตรากำลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
 

การสรรหาและบรรจุแตง่ตั้ง 
มีหน้าที่  

1. วางแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรรและกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 
2. กำหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลทีร่ับสมัคร 
3. จัดทำประกาศรับสมัคร 
4. รับสมัคร 
5. การตรวจสอบคุณสมบัตผิู้สมัคร 
6. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรบัการประเมิน 
7. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 
8. สอบคัดเลือก  
9. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
10. การเรียกผูท้ี่ผ่านการคดัเลือกมารายงานตวั 
11. จัดทำรายต่อหน่วยงานตน้สังกัด 

 
 

 
 



๙ 

 

การพัฒนาบุคลากร 
มีหน้าที่  

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี  
2. สำรวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3.  จัดทำแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
4.  ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรไดร้ับการพัฒนา 
5. จัดทำแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 
6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อำนวยการ  
7. งานอื่นๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
 

การเลื่อนข้ันเงินเดือน 
มีหน้าที่  

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี  
2. นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3.  ประชุมคณะกรรมการในการพจิารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจำปี 
4.  จัดทำบัญชีผู้ที่ไดร้ับการพิจารณาเลื่อนข้ันประจำปีโดยยึดหลักความโป่รงใส คุณธรรมจริยธรรม

และการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 
5. แต่งตั้งผู้ที่ไดร้ับการเลื่อนขั้นเงินเดือนรายงานต่อตน้สังกัด 

 
เครื่องราชอิสริยาภรณ ์

มีหน้าที่  
1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2. สำรวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 
3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน

โรงเรียน 
4. จัดทำแฟ้มข้อมูลการได้รบัพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครแูละบุคลากรใน

โรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 

 

วินัยและการรกัษาวินัย 
มีหน้าที่  

1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรกัษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
2. จัดทำแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการทำผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 
สวัสดิการคร ู

มีหน้าที่  
 ๑.วางแผนดำเนินงานเกีย่วกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 ๒. มอบของขวัญเป็นกำลังใจในวันสำคัญต่างๆ  วันเกิด  แสดงความยินดทีี่ผ่านการประเมินครู
ชำนาญการพิเศษ  ของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 ๓. ซื้อของเยี่ยมไข้เมื่อเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 

 
      การปฏิบัติราชการของข้าราชการคร ู
 
๑. การลา  การลาแบ่งออกเป็น  ๙  ประเภท  คอื 
  ๑.การลาป่วย 
  ๒.การลาคลอดบุตร 
  ๓.การลากิจสว่นตัว 
  ๔.การลาพกัผ่อน 
  ๕.การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธฮีัจย์ 
  ๖.การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
  ๗.การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย 
  ๘.การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 ๙.  การลาตดิตามคู่สมรส 

การลาป่วย  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาเว้นแต่ในกรณีจำเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา ในวันแรก
ที่มาปฏิบัติราชการก็ได้  ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อื่น
ลาแทนก็ได้  แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว  การลาป่วยตั้งแต่ ๓๐ วันขึ้นไป 
ต้องมีใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไป
กับใบลาด้วย  ในกรณีจำเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอำนาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอำนาจ
อนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้  การลาป่วยไม่ถึง ๓๐ วัน  ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน  
ถ้าผู้มีอำนาจ อนุญาตเห็นสมควร  จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา  หรือสั่งให้ผู้ลาไป
รับการ ตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 
 



๑๑ 

 

การลาคลอดบุตร  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อื่นลา
แทน ก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับ 
เงินเดือนครั้งหนึ่งได้  การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลา
แล้ว ต้องไม่เกิน ๙๐ วัน 
 การลากิจส่วนตัว  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบญัชา
ตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจำเป็น ไม่
สามารถรอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจำเป็นไว้แล้ว หยุดราชการ ไปก่อนก็
ได้  แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่ง
ใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้  ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจำเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ
จนถึงผู ้มีอำนาจอนุญาตทันทีในวันแรก ที่มาปฏิบัติราชการ   ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัว  โดยได้รับ
เงินเดือนปีละไม่เกิน  ๔๕ วันทำการ  ข้าราชการที่ลาคลอดบุตรตามข้อ  ๑๘ แล้ว หากประสงค์จะลากิจ
ส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรให้มี สิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน ๑๕๐ วันทำการ  โดยไม่มีสิทธิ
ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
 การลาพักผ่อน   ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีหน่ึงได้ ๑๐ วันทำการ 
เว้นแต่ข้าราชการดังต่อไปน้ี ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง ๖ เดือน 
   ๑. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว 
แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 
  ๒.  ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง 
แล้ว ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง ๖ เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 
  ๓. ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่าด้วย
การรับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมา ได้รับบรรจุ
เข้ารับราชการอีกถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจำปีหรือลาพักผ่อนประจำปี แล้วแต่ไม่ครบ ๑๐ 
วันทำการ ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆไปได้ แต่วันลาพักผ่อน สะสมรวมกับวันลา
พักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน ๒๐ วันทำการ สำหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี 
ให้มีสิทธินำวันลาพักผ่อนสะสม รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน ๓๐ วันทำการ 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ข้าราชการซึ ่งประสงค์จะลาอุปสมบทใน
พระพุทธศาสนา หรือข้าราชการที่นับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ณ เมืองเมกกะ
ประเทศซาอุดีอาระเบียให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณาหรือ
อนุญาตก่อนวันอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่
อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้ชี้แจงเหตุผลความ จำเป็นประกอบการลา  และให้อยู่ใน
ดุลพินิจของผู้มีอำนาจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้  ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้
ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป ประกอบพิธีฮัจย์แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธี
ฮัจย์ภายใน ๑๐ วัน นับแต่ วันเริ่มลา  และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน ๕ วัน นับแต่
วันที่ลาสิกขา  หรือ วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 



๑๒ 

 

การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการ
ตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า ๔๘ ชั่วโมง ส่วน
ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน ๔๘ ชั่วโมง นับแต่
เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไปเข้า รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาใน
หมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับคำสั่ง อนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลำดับจนถึง
หัวหน้าส่วนราชการ  หรือหัวหน้า ส่วนราชการขึ้นตรง 
 การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษาฝกึอบรม 
ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู ้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึง
ปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตสำหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน   
หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วน
ราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาต  เว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัด
กรุงเทพมหานคร  สำหรับหัวหน้า ส่วนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง   หัวหน้าส่วน
ราชการขึ้นตรงและข้าราชการ  ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด 
ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  เพื่อพิจารณาอนุญาต 

การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานใน
องค์การระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพื่อ
พิจารณา โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ ที่กำหนด 

การลาติดตามคู ่สมรส  ข้าราชการซึ ่งประสงค์ติดตามคู ่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณี  เพื่อพิจารณา
อนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน สองปีและในกรณีจำเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปี  แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปี 
ถ้าเกินสี่ปี ให้ลาออกจากราชการสำหรับปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง และข้าราชการ  ใน
ราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด   ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือ
จัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณาอนุญาต 

 
วินัยและการดำเนินการทางวินัย   
วินัย :  การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรใหเ้ป็นไปตามแบบแผนที่พึงประสงค์ 

 วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา :  ข้อบัญญัติที่กำหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อ
ปฏิบัติตามหมวด ๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และ
ที่แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 โทษทางวินัย มี ๕  สถาน คือ 
วินัยไม่ร้ายแรง มีดังนี้ 
  ๑. ภาคทณัฑ ์

๒. ตดัเงินเดือน 
  ๓. ลดขั้นเงินเดือน 



๑๓ 

 

วินัยร้ายแรง มีดังนี้ 
  ๔.  ปลดออก 

๕.  ไล่ออก 
   การว่ากลา่วตักเตือนหรอืการทำทัณฑ์บนไม่ถือวา่เป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีที่เป็นความผิด เล็กน้อย
และมีเหตุอันควรงดโทษ  การวา่กลา่วตกัเตือนไมต่้องทำเป็นหนังสือ 
แต่การทำทัณฑ์บนต้องทำเป็นหนังสือ(มาตรา ๑๐๐ วรรคสอง) 

โทษภาคทัณฑ์   
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน   โทษภาคทัณฑ์ไม่ต้องห้ามการเลื่อนขั้น
เงินเดือน 
  โทษตัดเงินเดือนและลดเงินเดือน 
ใช้ลงโทษในความผิดที่ไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อย 
  โทษปลดออกและไล่ออก 
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น 
  การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง 
ห้ามลดโทษต่ำกว่าปลดออก  ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบำเหน็จบำนาญเสมือนลาออก 
การสั่งให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 
 วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่  
   ๑. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข  ตาม
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
  ๒. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และเที่ยงธรรม ต้องมีความวิริยะ 
อุตสาหะขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 
  ๓. อาศัยหรือยอมให้ผู้อื่นอาศัยอำนาจและหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง หรือ ทางอ้อม
หาประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อื่น 
   ๔. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน่วยงาน
การศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้ เกิดความเสียหายแก่
ราชการ 
  ๕.  ไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ ระเบียบ
ของทางราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามคำสั่งนั้นจะทำให้เสียหายแก่ราชการ หรือจะ เป็นการไม่รักษา
ประโยชน์ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน ๗ วัน เพื่อให้ผู้บังคับ บัญชาทบทวนคำสั่งก็
ได้ และเมื่อเสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตามคำสั่งเดิม  ผู้อยู่ใต้บังคับ
บัญชาต้องปฏิบัติตาม 
  ๖. ไม่ตรงต่อเวลา  ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน  ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ 
ราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 



๑๔ 

 

  ๗. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียนชุมชน  สังคม  ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความ
สามัคคี  ไม่ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือ ให้ความสะดวก 
ให้ความเป็นธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
  ๘. กลั่นแกล้ง  กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง 
  ๙. กระทำการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ
เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน 
  ๑๐. เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือดำรงตำแหน่งอื่นใดที่มีลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้น 
ในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 
  ๑๑. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าที่ และในการปฏิบัติการอื่นที่เกี่ยวข้อง กับ
ประชาชนอาศัยอำนาจและหน้าที่ราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล  กลุ่มบุคคล
หรือพรรคการเมืองใด 
  ๑๒.  กระทำการอันใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่ว 
  ๑๓.  เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระทำ
ผิดวินัย หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติ
หน้าที่ดังกล่าวโดยไม่สุจริต 
 วินัยร้ายแรง ได้แก่  
  ๑. ทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
  ๒. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติครม.
หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ ของทางราชการอัน
เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
   ๓. ขัดคำสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการ 
โดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
  ๔. ละทิ้งหน้าที่หรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการ
อย่างร้ายแรง 
  ๕. ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า ๑๕ วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  ๖. กลั่นแกล้ง  ดูหมิ่น  เหยียดหยาม  กดขี่ หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
อย่างร้ายแรง 
  ๗.  กลั่นแกล้ง  กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รับ ความ
เสียหายอย่างร้ายแรง 
  ๘. กระทำการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ
เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าที่ราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับ แต่งตั้งใหด้ำรง
ตำแหน่งหรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระทำอันมีลักษณะ เป็นการให้หรือได้มาซึ่ง
ทรัพย์สินหรือสิทธิประโยชน์อื่นเพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับการบรรจุและ แต่งตั้งโดยมิชอบ 
  ๙. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบหรือนำเอาผลงานทางวิชาการของ
ผู้อื่น หรือจ้างวาน ใช้ผู้อื่นทำผลงานทางวิชาการเพื่อไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง   การ



๑๕ 

 

เลื่อนตำแหน่ง  การเลื่อนวิทยฐานะ  หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับที่สูงข้ึน 
  ๑๐.  ร่วมดำเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อื ่นโดยมิชอบ หรือรับจัดทำผลงานทาง
วิชาการ ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพื่อให้ผู ้อื ่นนำผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงการกำหนด
ตำแหน่งเลื่อนตำแหน่ง  เลื่อนวิทยฐานะ  หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงข้ึน 
  ๑๑. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการดำเนินการใด ๆ  อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขาย
เสียงในการเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา  สมาชิกสภาท้องถิ่น  ผู้บริหารท้องถิ่นหรือการเลือกตั้งอื่นที่มีลักษณะเป็น
การส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผู้อื่นกระทำการ
ในลักษณะเดียวกัน 
  ๑๒. กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุก หรือโทษที่หนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุด ให้
จำคุกหรือให้รับโทษที่หนักกว่าจำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาท  หรือลหุโทษ 
หรือกระทำการอื่นใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง 
  ๑๓. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อื่นเสพยาเสพติด 
  ๑๔. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 
  ๑๕. กระทำการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบ ของ
ตนหรือไม่ 
 
 การดำเนินการทางวินัย  
  การดำเนินการทางวินัย  กระบวนการและขั้นตอนการดำเนินการในการออกคำสั่งลงโทษ  ซึ่งเป็น
ขั้นตอนที่มีลำดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่  การตั้งเรื่องกล่าวหาการสืบสวนสอบสวน  การพิจารณา
ความผิดและกำหนดโทษและการสั่งลงโทษรวมทั้งการดำเนินการต่าง  ๆ  ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา 
เช่น การสั่งพัก การสั่งให้ออกไว้ก่อน เพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 
 หลักการดำเนินการทางวินัย  
  ๑. กรณีที่ผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระทำผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องต้นอยู่
แล้วผู้บังคับบัญชาก็สามารถดำเนินการทางวินัยได้ทันที 
  ๒. กรณีที่มีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากคำ ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือชื่อและวัน เดือน ปี พร้อม
รวบรวมพยานหลักฐานอื่นๆ ประกอบการพิจารณาแล้วดำเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยตั้ง
กรรมการสืบสวนหรือสั่งให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป 
  ๓. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลก็สั่ง
ยุติเรื่องถ้าเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป  กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง ลายมือชื่อและที่อยู่ของ
ผู้ร้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานที่แน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตร สนเท่ห์   มติครม.ห้ามมิให้รับฟัง
เพราะจะทำให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าที่ 
 
 
 
 



๑๖ 

 

  ขั้นตอนการดำเนินการทางวินัย   
1. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการตั้งเรื่องดำเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏ 

กรณีมีมูลที่ควรกลา่วหาว่า กระทำผิดวินัยมาตรา ๙๘ กำหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
เพื่อดำเนินการ สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชกัช้าผูต้ั้งเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของ
ผู้ถูก กล่าวหาความผดิวนิัยไม่ร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นคือ ผู้อำนวยการสถานศึกษาสามารถแต่งตั้ง 
กรรมการสอบสวนข้าราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจบรรจุ และ
แต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ เป็นผู้มีอำนาจบรรจุและแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
 ๒. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา ๙๘ กำหนดไว้วา่ ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป
พยานหลักฐาน ที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีใหผู้้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุชื่อพยานกไ็ด้เพื่อให้ 
ผู้ถูกกล่าวหามีโอกาสชี้แจงและนำสืบแก้ข้อกล่าวหา 
   ๓.  การสอบสวน คือ  การรวบรวมพยานหลักฐานและการดำเนินการทั้งหลายอื่นเพื่อจะทราบ
ข้อเท็จจริง และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องที่กล่าวหาเพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรม 
และ เพื่อพิจารณาว่าผู้ถกูกล่าวหาได้กระทำผดิวนิัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงกจ็ะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีที่เป็น
ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะดำเนินการ ทางวินยัโดยไม่สอบสวนก็ได ้
 
            ความผดิที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. วา่ด้วยกรณคีวามผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ.  
๒๕๔๙  
 ก.  การกระทำผดิวินัยอย่างไม่ร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏอยา่งชดัแจ้ง ได้แก ่
  (๑) กระทำความผดิอาญาจนต้องคำพพิากษาถึงที่สุดว่าผู้นั้นกระทำผดิและผู้บังคับ บัญชาเห็นว่า
ข้อเท็จจริงตามคำพพิากษาประจักษ์ชัด 
  (๒) กระทำผดิวินัยไม่รา้ยแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยคำรับ
สารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ 
ข. การกระทำผดิวินัยอยา่งร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง  ไดแ้ก ่
  (๑)  กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุกหรอืโทษที่หนักกว่าจำคุกโดยคำพพิากษาถึงที่สุดให้
จำคุกหรือลงโทษที่หนักกว่าจำคุก 
  (๒) ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า ๑๕ วันผูบ้ังคับบัญชา สืบสวนแล้ว
เห็นว่าไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ 
  (๓) กระทำผดิวินัยอย่างร้ายแรงและไดร้ับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ ถ้อยคำรับ
สารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ 
 
การอุทธรณ ์  
   มาตรา ๑๒๑ และมาตรา ๑๒๒ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศกึษา พ.ศ.  ๒๕๔๗ บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์คำสั่งลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นที่
การศกึษา อ.ก.ค.ศ.ที ่ก.ค.ศ. ตั้งแล้วแตก่รณ ีภายใน ๓๐ วัน 
 



๑๗ 

 

เงื่อนไขในการอุทธรณ์   
  ผู้อุทธรณ์ ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของคำสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์ ต้อง
อุทธรณ์เพื่อตนเองเท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อืน่ได้ 
 ระยะเวลาอุทธรณ ์ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วนัที่ได้รับแจ้งคำสั่งลงโทษต้องทำเป็นหนังสือ 
 การอุทธรณ์โทษวินัยไมร่้ายแรง การอุทธรณค์ำสั่งโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรอืลดขั้น
เงินเดือนที่ผู้บังคับบัญชาสั่งด้วยอำนาจของตนเอง ต้องอุทธรณต์่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.
ส่วนราชการ 
เว้นแต่ การสั่งลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 
 การอุทธรณ์โทษวินัยรา้ยแรง  การอุทธรณ์คำสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้อง
อุทธรณต์่อก.ค.ศ.ทั้งนี้การร้องทุกข์คำสั่งให้ออกจากราชการหรือคำสั่งพกัราชการหรอืให้ออกจากราชการไว้
ก่อนก็ต้องร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน 
 การร้องทกุข์ หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากคำสั่งของฝ่ายปกครอง 
หรือคับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนคำสั่งหรือ
ทบทวนการกระทำของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา 
   มาตรา ๑๒๒ และมาตรา ๑๒๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศกึษาพ.ศ.๒๕๔๗บญัญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทกุข์ต่อก.ค.ศ.และผู้ซ่ึงตน เห็นว่าตน
ไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเน่ืองจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกตัง้กรรมการ
สอบสวนมีสิทธิร้องทุกขต์่ออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นทีก่ารศึกษาอ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ.ตัง้หรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณภีายใน๓๐
วัน    ผู้มีสิทธิร้องทกุข ์ได้แก่ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
เหตุที่จะร้องทุกข์ 
  (๑) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ 

(๒) ถูกสั่งพักราชการ 
(๓) ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
(๔) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา 
(๕) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน 
  

การเลื่อนข้ันเงินเดือน  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่
ในเกณฑ์ ดังนี้ 
  ๑. ในครึ่งปีที่แล้วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ที่สมควรได้เลื่อนข้ันเงินเดือน 
  ๒. ในครึ่งปีที ่แล้วมาจนถึงวันออกคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษ 
ภาคทัณฑ์ หรือถูกลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือ ความผิด
ที่ทำให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งไม่ไช่ความผิดที่ได้กระทำ โดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ 



๑๘ 

 

  ๓. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
  ๔. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

5. ในครึ่งปีที่แล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
6. ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ  

ต่างประเทศต้องได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
  ๗.  ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลาหรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งที่หัวหน้าส่วนราชการกำหนด 
  ๘.  ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน 
แต่ไม่รวมวันลา ดังต่อไปน้ี 
  ๑) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  ๒) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
  ๓) ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน 
ไม่เกินหกสิบวันทำการ 
  ๔) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป หรือกลับ
จากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
  ๕) ลาพักผ่อน 
  ๖) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
  ๗) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ    
  การฝึกอบรม หมายความว่า  การเพิ่มพูนความรูค้วามชำนาญ หรือประสบการณ์ดว้ยการเรียน หรือ
การวิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสมัมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การดำเนินงานตาม โครงการ
แลกเปลี่ยนกับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ทั้งนี้โดยมิได้มี
วัตถุประสงค์เพื่อให้ได้มาซ่ึงปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชพีที่ ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึงการ
ฝึกฝนภาษาและการรับคำแนะนำก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อจาก
การฝึกอบรมนั้นด้วย 

การดูงาน หมายความว่า  การเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์  และการ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน ๑๕ วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการดู
งานในต่างประเทศ หากมีระยะเวลาเกินกำหนดให้ดำเนินการเป็นการฝึกอบรม) 
 การลาศึกษาต่อ  หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของ
สถาบัน การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรองและ
หมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการได้รับคำแนะนำก่อนเข้าศึกษาและการฝึกอบรม  หรือการดูงานที่
เป็นส่วนหน่ึงของการศึกษา 
หรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย 
  
 
 



๑๙ 

 

การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื ่อ(มาตรา  ๑๐๗พ.ร.บ.ระเบียบ
ข้าราชการครูฯ) 
  ๑) ตาย 
  ๒) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 
  ๓) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก 
  ๔) ถูกสั่งให้ออก 
  ๕) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
  ๖) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งตั ้งให้ดำรงตำแหน่งอื ่นที่ไม่ต้องมี 
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 
 การลาออกจากราชการ  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการ 
ให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอำนาจตาม มาตรา ๕๓เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
  กรณีผู ้มีอำนาจตาม มาตรา ๕๓ พิจารณาเห็นว่าจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการ
อนุญาตให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้ แต่ต้องแจ้งการยับย้ัง พร้อมเหตุผลให้ผู้
ขอลาออกทราบ เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาที่
ยับย้ัง 
  ถ้าผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก 
ให้การลาออก มีผลตั้งแต่วันขอลาออก 
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่ง ทาง
การเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชา 
และให้การลาออกมีผลนับตั้งแต่วันที่ผู้นั้นขอลาออก 
ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๘  
  ข้อ ๓ การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน 
  กรณีผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจำเป็นพิเศษ 
จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อย
กว่า ๓๐ วัน ก็ได้ 
  หนังสือขอลาออกที่ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า ๓๐ วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็น ลาย
ลักษณ์อักษรจากผู้มีอำนาจอนุญาต หรือที่มิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบกำหนด ๓๐ วัน นับ
แต่วันยื่นเป็นวันขอลาออก 
  ข้อ ๕ ผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสั่งอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือจะสั่ง
ยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกให้ดำเนินการ ดังนี้ 
  (๑) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีคำสั่งอนุญาตให้ลาออก เป็นลาย
ลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำสั่งดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวัน ขอลาออกด้วย 



๒๐ 

 

  (๒) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ ราชการ  
ให้มีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำสั่ง
ดังกล่าวพร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ทั้งนี้การยับยั้งการอนุญาต ให้ลาออกให้สั่ง
ยับย้ังไว้ได้เป็นเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน 
และสั่งยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้ เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วัน
ถัดจากวันครบกำหนดเวลาที่ยับยั้ง 
  ข้อ ๖ กรณีที่ผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เน่ืองจากผู้มีอำนาจ อนุญาตมิได้
มีคำสั่งอนุญาตให้ลาออกและมิได้มีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเนื่องจากครบ
กำหนดเวลายับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ผู ้มีอำนาจอนุญาตมีหนังสือแจ้ง  วันออกจากราชการให้ผู ้ขอ
ลาออกทราบภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบด้วย 
  ข้อ ๗ การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมือง 
หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันที่ขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกลา่ว
เสนอ หนังสือขอลาออกนั้นต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออก
โดยเร็วเมื่อผู้มีอำนาจอนุญาตได้รับหนังสือขอลาออกแล้วให้มีคำสั่งอนุญาตออกจากราชการได้ตั้งแต่ วันที่ขอ
ลาออก 
  ๕. ครูอัตราจ้าง 
  กรณีครูอัตราจ้างที่จ้างด้วยเงินงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าที่ครู เช่น ปฏิบัติหน้าที่ครูผู้ช่วย ครูพี่เลี้ยง 
หรือปฏิบัติหน้าที่ครูที่เรียกชื่อย่างอื่นให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้ าง ประจำของส่วน
ราชการพ.ศ. ๒๕๓๗ และแนวปฏิบัติที่ใช้เพื่อการนั้น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๑ 

 

ส่วนที่ ๓   
 

แนวทางการปฏิบัตงิานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
................................................................................ 

ด้วยโรงเรียนสรุวิทยาคาร  สังกัดสำนักงานเขตพืน้ที่การศกึษามัธยมศกึษาสุรินทร ์ ได้ตระหนักถึง
ความสำคัญในบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  ในปีการศกึษา  256๘  โรงเรียนสุรวิทยาคารประกาศแนวทางการมาปฏิบัติงานของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศกึษา  ดังรายละเอียดต่อไปน้ี 

1. การมาสาย  ข้าราชการครูฯมีสิทธิมาสายได้ตามระเบียบว่าด้วยการกำหนดเวลาทำงานของ
ข้าราชการโดยในรอบการประเมิน  6  เดือนเพื่อประกอบการพจิารณาเลือ่นเงินเดือนสามารถมา
สายได้ไม่เกิน  8  ครั้ง   

โดยกลุ่มบริหารงานบุคคลได้กำหนดแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
 

จำนวนครั้งของการมาสาย แนวทางการนิเทศติดตามของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

4  คร้ัง ทำหนังสือแจ้งเตือนครั้งที่  1 

6  คร้ัง ทำหนังสือแจ้งเตือนครั้งที่  2 

8  คร้ัง หนังสือแจ้งเข้ารับการนิเทศจากคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

 
2. การลาปว่ยและลากิจสว่นตัว  ข้าราชการครฯูมสีิทธิลาป่วยและลากจิไดต้ามระเบียบว่าด้วยการลา

ของข้าราชการ  โดยในรอบการประเมิน  6  เดือนเพื่อประกอบการพจิารณาเลื่อนเงินเดือนสามารถ
ลาได้ไม่เกิน  6  ครั้ง  โดยกลุ่มบริหารงานบุคคลได้กำหนดแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
 

จำนวนครั้งของการลา แนวทางการนิเทศติดตามของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

4  คร้ัง ทำหนังสือแจ้งเตือนครั้งที่  1 

5  คร้ัง ทำหนังสือแจ้งเตือนครั้งที่  2 

6  คร้ัง หนังสือแจ้งเข้ารับการนิเทศจากคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

 
3. การขออนุญาตทุเลา  ขา้ราชการครฯูมีสิทธิขออนุญาตทุเลาเวลาราชการได้ตามความเหมาะสม  

ทั้งนีต้้องขออนุญาตกับผูอ้ำนวยการโรงเรียน  หรอืผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อนทุกครั้ง  โดยสามารถขอ
อนุญาตทุเลาได้ไม่เกิน  10.10  น.  และตอ้งมาบันทึกขออนุญาตทุเลาเวลาราชการทันทีที่มาถึง
โรงเรียนพร้อมลงลายมือเข้าปฏิบัติงานที่ห้องกลุ่มบริหารงานบุคคล  โดยกลุ่มบริหารงานบุคคลได้
กำหนดแนวทางปฏิบัติดงันี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 



๒๒ 

 

๓.การขออนุญาตทุเลา (ต่อ) 
 

จำนวนครั้งของการขออนุญาตทุเลา แนวทางการนิเทศติดตามของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

4  คร้ัง ทำหนังสือแจ้งเตือนครั้งที่  1 

6  คร้ัง ทำหนังสือแจ้งเตือนครั้งที่  2 

8  คร้ัง ทำหนังสือแจ้งเตือนครั้งที่  3 

 
4. การขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน  ข้าราชการครูฯมีสิทธิขออนุญาตออกนอกบริเวณ

โรงเรียนได้ตามความเหมาะสม  ทั้งนีต้้องบันทึกข้อความขออนุญาตกับผู้อำนวยการโรงเรียน  หรือผู้
ที่ได้รับมอบหมายก่อน ทกุครั้ง  เมื่อได้รับอนุญาตแล้วสามารถออกนอกบรเิวณได้ไม่เกิน  3  ชัว่โมง 
โดยกลุ่มบริหารงานบุคคลได้กำหนดแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
 

จำนวนครั้งของการขออนุญาตออก แนวทางการนิเทศติดตามของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

4  คร้ัง ทำหนังสือแจ้งเตือนครั้งที่  1 

6  คร้ัง ทำหนังสือแจ้งเตือนครั้งที่  2 

8  คร้ัง ทำหนังสือแจ้งเตือนครั้งที่  3 

 
5. การลงเวลาปฏิบัติราชการ  ข้าราชการครฯูต้องเวลามาปฏิบัติราชการทกุครั้งในช่วงเช้าและลงเวลา

กลับทุกครั้งในช่วงเย็น  หากข้าราชการครฯูไม่ไดล้งเวลามาปฏิบัติราชการหรือไม่ได้ลงเวลากลับให้
มาบันทึกข้อความชี้แจงทุกครั้งที่ห้องกลุ่มบริหารงานบุคคล  โดยกลุ่มบรหิารงานบุคคลได้กำหนด
แนวทางปฏิบัติดังนี้ 
 
จำนวนครั้งของการไม่ลงเวลา แนวทางการนิเทศติดตามของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

4  คร้ัง ทำหนังสือแจ้งเตือนครั้งที่  1 

6  คร้ัง ทำหนังสือแจ้งเตือนครั้งที่  2 

8  คร้ัง ทำหนังสือแจ้งเตือนครั้งที่  3 

 
 
การแต่งกายประจำวันของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ตามมติในที่ประชุมโรงเรียนสุรวิทยาคาร ได้กาหนดให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาแต่งกายประจาวัน ดังนี้ 

๑) วันจันทร์สวมชุดเครื่องแบบข้าราชการสีกากีคอพับแขนยาว หรือแขนสั้น  รองเทา้หุ้ม
ส้นสีดำ หรือสีน้ำตาล   

๒) วันอังคาร สวมชุดผ้าไทยหรือชุดสุภาพตามความเหมาะสมและบริบทของสถานศึกษา 
หรือสวมชุดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน (ชุดผู้กำกับลูกเสือเนตรนารีสามัญรุ่นใหญ่ชุดผู้กำกับ ลูกเสือ
วิสามัญ   ชุดผู้กำกับนักศึกษาวิชาทหาร) 



๒๓ 

 

๓) วันพุธ  แต่งกายด้วยเสื ้อศิษย์ เก่า ๑๑๖ ปี  หรือสวมชุดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน       
(ชุดผู้กำกับลูกเสือเนตรนารีสามัญรุ่นใหญ่ชุดผู้กำกับ ลูกเสือวิสามัญ ชุดผู้กำกับนักศึกษาวิชา
ทหาร) หรือชุดตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

๔) วันพฤหัสบดีสวมชุดผ้าไทยหรือชุดสุภาพตามความเหมาะสมและบริบทของ
สถานศึกษา หรือสวมชุดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน (ชุดผู้กำกับลูกเสือเนตรนารีสามัญรุ่นใหญ่ชุดผู้
กำกับ ลูกเสือวิสามัญ  ชุดผู้กำกับนักศึกษาวิชาทหาร)   

๕) วันศุกร์สวมชุดผ้าไทย ผ้าไหม 
 

 
 
 

 


