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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริĀารงานบุคคล โรงเรียนเตรียมอุดมýึกþาพัฒนาการ ÿุราþฎร์ธานี 

บทน า 

การบริĀารงานบุคคล  
 การบริĀารงานบุคคลโรงเรียนเตรียมอุดมýึกþาพัฒนาการ ÿุราþฎร์ธานี เป็นภารกิจÿ าคัญที่มุ่ง

ÿ่งเÿริมใĀ้โรงเรียนÿามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบÿนองภารกิจของโรงเรียน ใĀ้ด าเนินการด้านการบริĀารงาน

บุคคลเกิดคüามคล่องตัü อิÿระภายใต้กฎĀมาย ระเบียบ เป็นไปตามĀลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการýึกþาได้รับการพัฒนา มีคüามรู้คüามÿามรถ มีขüัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ     

มีคüามมั่นคงและก้าüĀน้าในüิชาชีพ ซึ่งจะÿ่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการýึกþาของผู้เรียนเป็นÿ าคัญ 
 
üัตถุประÿงค์ 
 1. เพื่อใĀ้การด าเนินงานด้านการบริĀารงานบุคคลถูกต้อง รüดเร็üเป็นไปตามĀลักธรรมภิบาล 
 2. เพื่อÿ่งเÿริมบุคลากรใĀ้มีคüามรู้ คüามÿามารถและมีจิตÿ านึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบใĀ้

เกิดผลÿ าเร็จ 
 3. เพื่อÿ่งเÿริมใĀ้ครูและบุคลากรทางการýึกþาปฏิบัติงานเต็มตามýักยภาพโดยยึดมั่นในระเบียบüินัย 

จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแĀ่งüิชาชีพ 
 4. เพื่อใĀ้ครูและบุคลากรทางการýึกþาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานüิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชู

เกียรติ มีคüามมั่นคงและคüามก้าüĀน้าในüิชาชีพ ซึ่งจะÿ่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการýึกþาของผู้เรียนเป็น

ÿ าคัญ 
 5. เพื่อเป็นการüางแผนปฏิบัติงาน การคüบคุม ก ากับดูแลเกี่ยüกับฝ่ายบริĀารงานบุคคล 
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บทบาทและĀน้าที่กลุ่มบริĀารงานบุคคล 
บทบาทและĀน้าที่รองผู้อ านüยการกลุ่มบริĀารงานบุคคล มีĀน้าที่ดังนี้ 
 ๑. üางแผนงาน ใĀ้ค าปรกึþางานบริĀารงานบุคคล ช่üยเĀลือ แก้ปัญĀาแก่ผู้ปฏิบัติงาน  
 ๒. ก ากับติดตาม ตรüจÿอบและรายงานต่อผู้อ านüยการÿถานýึกþา üางแผนจัดท ากรอบเÿริมÿร้าง  
üินัยใĀ้แก่บุคลากร เผยแพร่จรรยาบรรณค ÿอดÿ่อง ดูแลและป้องกันการกระท าผิดüินัยของบุคลาก รายงาน 
ต่อผู้อ านüยการÿถานýึกþา  
 ๓. พัฒนาบุคลากรมีใĀ้ประพฤติผิดüินัย ด า เนินการตามกระบüนการทางüินัยตามค าÿั่งของ
ผู้อ านüยการÿถานýึกþา  
 ๔. üางแผนพัฒนาบุคลากรด าเนินการพัฒนาบุคลากร การÿ่งบุคลากรเข้าประชุม อบรม ÿัมมนา  
 ๕. üางแผนงาน ใĀ้ค าปรกึþางาน ก ากับ ติดตาม ตรüจÿอบและรายงานตอ่ผู้อ านüยการÿถานýึกþา  
 ๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบĀมาย 
 
บทบาทและĀน้าที่กลุ่มบริĀารงานบุคคล มีĀน้าที่ดังนี ้
 1. üางแผนอัตราก าลังและก าĀนดต าแĀน่ง 
 2. ÿ่งเÿริม ÿนับÿนุนการมีĀรือเลื่อนüิทยฐานะ 
 3. üิเคราะĀ์และจัดท าข้อมูลเกี่ยüกับการÿรรĀา บรรจุและแต่งตั้ง ย้าย โอน และการลาออกจาก
ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการýึกþา 
 4. ýึกþา üิเคราะĀ์ และด า เนินการเกี่ยüกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน การเลื่อนเงินเดือน การ
มอบĀมายĀน้าที่ใĀ้ปฏิบัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการýึกþา 
 5. จัดท าข้อมูลเกี่ยüกับบ าเĀน็จคüามชอบและทะเบียนประüัติ 
 6. ปฏิบัติการบริการและอ านüยคüามÿะดüกในเรื่องการออกĀนังÿือรับรองต่าง ๆ การออกบัตร
ประจ าตัü และการขออนุญาตต่าง ๆ 
 7. ýึกþา üิเคราะĀ์ และจัดท าข้อมูลเพื่อด าเนินงานüินัย อุทธรณ ์ร้องทกุข์ และการด าเนินคดีของรัฐ 
 8. ปฏิบัติงานร่üมกับĀรอืÿนับÿนุนการปฏิบัติงานของĀน่üยงานอื่นที่เกี่ยüข้อง Āรือที่ไดร้ับมอบĀมาย 
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ภารกิจและขอบข่ายการบริĀารงานบุคคล 

1. üางแผนอัตราก าลัง/การก าĀนดต าแĀน่ง มĀีน้าที่ 
 1. จัดท าแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจ าปีและปฏิทินปฏิบัติงาน 
 2. จัดท าแผนงานอัตราก าลังครู  / การก าĀนดต าแĀน่งและคüามต้องการครูในÿาขาที่โรงเรียนมี

คüามต้องการ   
 3. จัดท ารายงานอตัราก าลังครูตอ่Āน่üยงานต้นÿงักัด 
 
2. การÿรรĀาและบรรจุแต่งตั้ง มีĀน้าที่  
 1. üางแผนด าเนินการÿรรĀาและเลือกÿรรและก าĀนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 
 2. ก าĀนดรายละเอียดเกี่ยüกับการÿรรĀาการเลือกÿรรคณุÿมบัติของบุคคลที่รับÿมัคร 
 3. จัดท าประกาýรับÿมคัร 
 4. รับÿมัคร 
 5. การตรüจÿอบคุณÿมบัติผู้ÿมัคร 
 6. ประกาýรายชือ่ผู้มีÿทิธิรับการประเมิน 
 7. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการÿรรĀาและเลือกÿรร 
 8. ÿอบคัดเลือก  
 9. ประกาýรายชือ่ผู้ผ่านการเลือกÿรร 
 10. การเรียกผู้ทีผ่่านการคัดเลือกมารายงานตัü 
 11. จดัท ารายต่อĀน่üยงานต้นÿังกัด 
 
3. การพัฒนาบุคลากร มีĀน้าที่  
 1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี  
 2. ÿ ารüจคüามต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 
  3. จัดท าแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
  4. ÿ่งเÿริมและÿนับÿนุนใĀ้ครูและบุคลากรไดร้ับการพัฒนา 
 5. จัดท าแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 
 6. ตดิตาม ประเมินผล ÿรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเÿนอผู้อ านüยการ  
 7. งานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบĀมาย 
 
4. การเลื่อนเงินเดือน มีĀน้าที่  
 1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี   
 2. นิเทý ตดิตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
  3. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนประจ าปี 
  4. จัดท าบัญชีผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนประจ าปีโดยยึดĀลักคüามโป่รงใÿ คุณธรรม

จริยธรรมและการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 
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 5. แต่งตั้งผู้ที่ได้รับการเลือ่นข้ันเงินเดือนรายงานตอ่ต้นÿังกัด 
 
5. เครื่องราชอิÿริยาภรณ์ มีĀน้าที่  
 1. จัดรüบรüมเอกÿารในการเÿนอขอพระราชทานเครื่องราชอิÿริยาภรณ์ 
 2. ÿ ารüจคüามต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิÿริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 
 3. ÿ่งเÿริมและÿนับÿนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิÿริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 4. จัดท าแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิÿริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรยีน 
 
6. üินัยและการรักþาüนิัย มีĀน้าที่  
 1. จัดรüบรüมเอกÿารเกี่ยüüินัยและการรักþาüินยัของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 2. จัดท าแฟ้มข้อมูลเกี่ยüกับการท าผิดเกี่ยüกับüนิัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 
7. ÿüัÿดิการคร ูมีĀน้าที่  
 1.üางแผนด าเนินงานเกีย่üกับÿüัÿดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 2. มอบของขüัญเป็นก าลังใจในüันÿ าคัญต่าง ๆ  üันเกิด  แÿดงคüามยินดทีี่ผ่านการประเมินครู

ช านาญการพิเýþ  ของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 3. ซื้อของเยี่ยมไข้เมื่อเจ็บป่üยĀรือนอนพักรักþาตัüในโรงพยาบาล 
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การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู 

1. การลา 
 การลาแบ่งออกเป็น  9  ประเภท  ประกอบด้üย 
  1) การลาป่üย   
   ข้าราชการซึ่ งประÿงค์จะลาป่üยเพื่อรักþาตัüใĀ้ เÿนอĀรือจัดÿ่งใบลาต่อ

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนĀรือในüันที่ลาเü้นแต่ในกรณีจ าเป็นจะเÿนอĀรือจัดÿ่ง

ใบลา ในüันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้  ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่üยจนไม่ÿามารถจะลงชื่อใน

ใบลาได้จะใĀ้ผู้อื่นลาแทนก็ได้  แต่เมื่อÿามารถลงชื่อได้แล้üใĀ้เÿนอĀรือจัดÿ่งใบลาโดยเร็ü  การลาป่üยตั้งแต่ 

30 üันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบüิชาชีพเüช

กรรมแนบไปกับใบลาด้üย  ในกรณีจ าเป็นĀรือเĀ็นÿมคüรผู้มีอ านาจอนุญาตจะÿั่งใĀ้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้

มีอ านาจอนุญาตเĀ็นชอบแทนก็ได้  การลาป่üยไม่ถึง 30 üัน  ไม่ü่าจะเป็นการลาครั้งเดียüĀรือĀลายครั้ง

ติดต่อกัน  ถ้าผู้มีอ านาจ อนุญาตเĀ็นÿมคüร  จะÿั่งใĀ้มีใบรับรองแพทย์ตามüรรคÿามประกอบใบลา  Āรือÿั่ง

ใĀ้ผู้ลาไปรับการ ตรüจจากแพทย์ของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 
  2) การลาคลอดบุตร   
   ข้าราชการซึ่งประÿงค์จะลาคลอดบุตร  ใĀ้เÿนอĀรือจัดÿ่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนĀรือในüันที่ลา เü้นแต่ไม่ÿามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะใĀ้ผู้อื่นลาแทน 

ก็ได้ แต่เมื่อÿามารถลงชื่อได้แล้üใĀ้เÿนอĀรือจัดÿ่งใบลาโดยเร็ü และมีÿิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับ เงินเดือน

ครั้งĀนึ่งได้  การลาคลอดบุตรจะลาในüันที่คลอดก่อนĀรือĀลังüันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรüมüันลาแล้ü ต้อง

ไม่เกิน 90 üัน 
  3) การลากิจÿ่üนตัü   
   ข้าราชการซึ่งประÿงค์จะลากิจÿ่üนตัü ใĀ้เÿนอĀรือจัดÿ่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้üจึงจะĀยุดราชการได้ เü้นแต่มีเĀตุจ าเป็น ไม่

ÿามารถรอรับอนุญาตได้ทันจะเÿนอĀรือจัดÿ่งใบลาพร้อมด้üยระบุเĀตุจ าเป็นไü้แล้ü Āยุดราชการ ไปก่อนก็ได้  

แต่จะต้องชี้แจงเĀตุผลใĀ้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ü ในกรณีมีเĀตุพิเýþที่ไม่อาจเÿนอĀรือจัดÿ่งใบลาก่อน

ตามüรรคĀนึ่งได้  ใĀ้เÿนอĀรือจัดÿ่ง ใบลาพร้อมทั้งเĀตุผลคüามจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มี

อ านาจอนุญาตทันทีในüันแรก ที่มาปฏิบัติราชการ  ข้าราชการมีÿิทธิลากิจÿ่üนตัü  โดยได้รับเงินเดือนปีละไม่

เกิน  45 üันท าการ  ข้าราชการที่ลาคลอดบุตรตามข้อ  18 แล้ü Āากประÿงค์จะลากิจÿ่üนตัüเพื่อเลี้ยงดูบุตร

ใĀ้มี ÿิทธิลาต่อเน่ืองจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 üันท าการ  โดยไม่มีÿิทธิได้รับเงินเดือนระĀü่างลา 
  4) การลาพักผ่อน    
   ข้าราชการมีÿิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีĀนึ่งได้ 10 üันท าการเü้นแต่ข้าราชการ

ดังต่อไปน้ี ไม่มีÿิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 
     1. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผู้ซึ่งลาออกจากราชการ

เพราะเĀตุÿ่üนตัü แล้üต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 
    2.  ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแĀน่งทางการเมือง Āรือเพื่อÿมัครรับ

เลือกตั้งแล้ü ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกĀลัง 6 เดือน นับแต่üันออกจากราชการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริĀารงานบุคคล โรงเรียนเตรียมอุดมýึกþาพัฒนาการ ÿุราþฎร์ธานี 

    3. ผู้ซึ่งถูกÿั่งใĀ้ออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทĀารตาม

กฎĀมาย ü่าด้üยการรับราชการทĀารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามคüามประÿงค์ของทางราชการ แล้ü

ต่อมา ได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจ าปีĀรือลาพักผ่อนประจ าปี 

แล้üแต่ไม่ครบ 10 üันท าการ ใĀ้ÿะÿมüันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรüมเข้ากับปีต่อ ๆไปได้ แต่üันลาพักผ่อน ÿะÿม

รüมกับüันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 üันท าการ ÿ าĀรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้üไม่น้อย

กü่า 10 ปี ใĀ้มีÿิทธิน าüันลาพักผ่อนÿะÿม รüมกับüันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 üันท าการ 
  5) การลาอุปÿมบทĀรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์   
   ข้าราชการซึ่งประÿงค์จะลาอุปÿมบทในพระพุทธýาÿนา Āรือข้าราชการที่นับถือ

ýาÿนา อิÿลามซึ่งประÿงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะประเทýซาอุดีอาระเบียใĀ้เÿนอĀรือจัดÿ่ง

ใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาĀรืออนุญาตก่อนüันอุปÿมบท Āรือก่อนüันเดินทาง

ไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกü่า 60 üัน ในกรณีมีเĀตุพิเýþไม่อาจเÿนอĀรือจัดÿ่งใบลาก่อนตามüรรคĀนึ่งใĀ้

ชี้แจงเĀตุผลคüาม จ าเป็นประกอบการลา และใĀ้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาใĀ้ลาĀรือไม่ก็ได้  

ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตใĀ้ลาอุปÿมบทĀรือได้รับอนุญาตใĀ้ลาไป ประกอบพิธีฮัจย์

แล้üจะต้องอุปÿมบทĀรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 üัน นับแต่ üันเริ่มลา  และจะต้องกลับมา

รายงานตัüเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 üัน นับแต่üันที่ลาÿิกขา  Āรือ üันที่เดินทางกลับถึงประเทýไทยĀลังจาก

การเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  6) การลาเข้ารับการตรüจเลือกĀรือเข้ารับการเตรียมพล  
   ข้าราชการที่ได้รับĀมายเรียกเข้ารับการตรüจเลือก ใĀ้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชา

ก่อนüัน เข้ารับการตรüจเลือกไม่น้อยกü่า 48 ชั่üโมง ÿ่üนข้าราชการที่ได้รับĀมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ใĀ้

รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่üโมง นับแต่เüลารับĀมายเรียกเป็นต้นไป และใĀ้ไปเข้า รับการตรüจ

เลือกĀรือเข้ารับการเตรียมพลตามüันเüลาในĀมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับค าÿั่ง อนุญาต และใĀ้

ผู้บังคับบัญชาเÿนอรายงานลาไปตามล าดับจนถึงĀัüĀน้าÿ่üนราชการ  ĀรือĀัüĀน้า ÿ่üนราชการขึ้นตรง 
  7) การลาไปýึกþา ฝึกอบรมดูงาน Āรือปฏิบัตกิารüิจัย  
   ข้าราชการซึ่งประÿงค์จะลาไปýึกþาฝึกอบรม ดูงาน Āรือปฏิบัติการüิจัย ณ 

ต่างประเทý ใĀ้เÿนอĀรือจัดÿ่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงปลัดกระทรüงĀรือĀัüĀน้าÿ่üนราชการ

ขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตÿ าĀรับการลาไปýึกþาฝึกอบรมดูงาน  ĀรือปฏิบัติการüิจัยในประเทýใĀ้เÿนอĀรือ

จัดÿ่ง ใบลาตามล าดับจนถึงĀัüĀน้าÿ่üนราชการ ĀรือĀัüĀน้าÿ่üนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาต  เü้นแต่

ข้าราชการกรุงเทพมĀานครใĀ้เÿนอĀรือจัดÿ่งใบลาต่อปลัดกรุงเทพมĀานคร  ÿ าĀรับĀัüĀน้า ÿ่üนราชการใĀ้

เÿนอĀรือจัดÿ่งใบลาต่อปลัดกระทรüง  ĀัüĀน้าÿ่üนราชการขึ้นตรงและข้าราชการ  ในราชบัณฑิตยÿถานใĀ้

เÿนอĀรือจัดÿ่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าÿังกัด ÿ่üนปลัดกรุงเทพมĀานครใĀ้เÿนอ Āรือจัดÿ่งใบลาต่อผู้ü่าราชการ

กรุงเทพมĀานคร  เพื่อพิจารณาอนุญาต 
  8) การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระĀü่างประเทý   
   ข้าราชการซึ่งประÿงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การระĀüา่งประเทý ใĀ้เÿนอĀรือ

จัดÿ่งใบลา ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าÿังกัดเพื่อพจิารณา โดยถือปฏิบัติตามĀลักเกณฑ์ ที่

ก าĀนด 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริĀารงานบุคคล โรงเรียนเตรียมอุดมýึกþาพัฒนาการ ÿุราþฎร์ธานี 

  9) การลาติดตามคู่ÿมรÿ   
   ข้าราชการซึ่งประÿงค์ติดตามคู่ÿมรÿใĀ้เÿนอĀรือจัดÿ่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับ จนถึงปลัดกระทรüงĀรือĀัüĀน้าÿ่üนราชการขึ้นตรงแล้üแต่กรณี เพื่อพิจารณาอนุญาตใĀ้ลาได้ไม่

เกิน ÿองปีและในกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตใĀ้ลาได้อีกÿองปี แต่เมื่อรüมแล้üต้องไม่เกินÿี่ปี ถ้าเกินÿี่ปี ใĀ้ลาออก

จากราชการÿ าĀรับปลัดกระทรüง ĀัüĀน้าÿ่üนราชการขึ้นตรง และข้าราชการ  ในราชบัณฑิตยÿถานใĀ้เÿนอ

Āรือจัดÿ่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าÿังกัด  ÿ่üนปลัดกรุงเทพมĀานครใĀ้เÿนอ Āรือจัดÿ่ง ใบลาต่อผู้ü่าราชการ

กรุงเทพมĀานครเพื่อพิจารณาอนุญาต 
 
2. üินัยและการด าเนินการทางüินัย   
 üินัย :  การคüบคุมคüามประพฤติของคนในองค์กรใĀเ้ป็นไปตามแบบแผนที่พึงประÿงค์ 
 üินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการýึกþา   :  ข้อบัญญัติที่ก าĀนดเป็นข้อĀ้ามและ ข้อปฏิบัติตาม

Āมüด 6 แĀ่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการýึกþา พ.ý. 2547 และที่แก้ไข

เพิ่มเติมฉบับที่ 2 พ.ý. 2551 
 โทþทางüินัย ม ี5  ÿถาน คือ 
  üินัยไม่ร้ายแรง มีดังนี ้
    1) ภาคทัณฑ ์
   2) ตัดเงินเดือน 
    3) ลดขั้นเงินเดือน 
  üินัยร้ายแรง มีดังนี ้
    4) ปลดออก 
   5) ไล่ออก 
   การü่ากล่าüตักเตือนĀรือการท าทัณฑ์บนไม่ถือü่าเป็นโทþทางüินัยใช้ในกรณีที่เป็นคüามผิด เล็กน้อย

และมีเĀตุอันคüรงดโทþ  การü่ากล่าüตักเตือนไม่ต้องท าเป็นĀนังÿือ แต่การท าทัณฑ์บนต้องท าเป็นĀนังÿือ

(มาตรา 100 üรรคÿอง) 
 โทþภาคทัณฑ์   
  ใช้ลงโทþในกรณีที่เป็นคüามผิดเล็กน้อยĀรือมีเĀตุอันคüรลดĀย่อน  โทþภาคทัณฑ์ไม่

ต้องĀ้ามการเลื่อนข้ันเงินเดือน 
  โทþตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน 
  ใช้ลงโทþในคüามผิดที่ไมถ่ึงกับเป็นคüามผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณีที่เป็นคüามผิดเล็กน้อย 
  โทþปลดออกและไล่ออก 
  ใช้ลงโทþในกรณีที่เป็นคüามผิดüินัยร้ายแรงเท่านัน้ 
  การลดโทþคüามผิดüินยัร้ายแรง 
  Ā้ามลดโทþต่ ากüา่ปลดออก ผู้ถูกลงโทþปลดออกมีÿิทธิไดร้ับบ าเĀน็จบ านาญเÿมือนลาออก 
การÿั่งใĀ้ออกจากราชการไม่ใช่โทþทางüินัย 
 üินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่  

เงินเดือน
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริĀารงานบุคคล โรงเรียนเตรียมอุดมýึกþาพัฒนาการ ÿุราþฎร์ธานี 

    1. ไม่ÿนับÿนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมĀากþัตริย์เป็นประมุข ตาม

รัฐธรรมนูญแĀ่งราชอาณาจักรไทยด้üยคüามบริÿุทธิ์ใจ 
   2. ไม่ปฏิบัติĀน้าที่ราชการด้üยคüามซื่อÿัตย์ÿุจริต เÿมอภาค และเที่ยงธรรม ต้องมีคüาม

üิริยะ อุตÿาĀะขยันĀมั่นเพียร ดูแลเอาใจใÿ่ รักþาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐาน

และจรรยาบรรณüิชาชีพ 
   3. อาýัยĀรือยอมใĀ้ผู้อื่นอาýัยอ านาจและĀน้าที่ราชการของตนไม่ü่าจะโดยทางตรง Āรือ 

ทางอ้อมĀาประโยชน์ใĀ้แก่ตนเองและผู้อื่น 
    4. ไม่ปฏิบัติĀน้าที่ราชการใĀ้เป็นไปตามกฎĀมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ 

Āน่üยงานการýึกþามติครม. Āรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์ÿูงÿุดของผู้เรียน และไม่ใĀ้ เกิดคüาม

เÿียĀายแก่ราชการ 
   5.  ไม่ปฏิบัติตามค าÿั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งÿั่งในĀน้าที่ราชการโดยชอบด้üยกฎĀมายและ 

ระเบียบของทางราชการแต่ถ้าเĀ็นü่าการปฏิบัติตามค าÿั่งนั้นจะท าใĀ้เÿียĀายแก่ราชการ Āรือจะ เป็นการไม่

รักþาประโยชน์ของทางราชการจะเÿนอคüามเĀ็นเป็นĀนังÿือภายใน 7 üัน เพื่อใĀ้ผู้บังคับ บัญชาทบทüนค าÿั่ง

ก็ได้ และเมื่อเÿนอคüามเĀ็นแล้ü ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นĀนังÿือใĀ้ปฏิบัติ ตามค าÿั่งเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับ

บัญชาต้องปฏิบัติตาม 
   6. ไม่ตรงต่อเüลา  ไม่อุทิýเüลาของตนใĀ้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละทิ้งĀรือทอดทิ้งĀน้าที่ 

ราชการโดยไม่มีเĀตุผลอันÿมคüร 
   7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียนชุมชน  ÿังคม  ไม่ÿุภาพเรียบร้อยและรักþา 

คüามÿามัคคี  ไม่ช่üยเĀลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้üยกัน Āรือผู้ร่üมงานไม่ต้อนรับĀรือ ใĀ้คüาม

ÿะดüก ใĀ้คüามเป็นธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
   8. กลั่นแกล้ง  กล่าüĀา Āรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราýจากคüามเป็นจริง 
   9. กระท าการĀรือยอมใĀ้ผู้อื่นกระท าการĀาประโยชน์อันอาจท าใĀ้เÿื่อมเÿียคüามเที่ยงธรรม 

Āรือเÿื่อมเÿียเกียรติýักดิ์ในต าแĀน่งĀน้าที่ราชการของตน 
   10. เป็นกรรมการผู้จัดการ Āรือผู้จัดการ Āรือด ารงต าแĀน่งอื่นใดที่มีลักþณะงานคล้ายคลึง

กันนั้น ในĀ้างĀุ้นÿ่üนĀรือบริþัท 
   11. ไม่üางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติĀน้าที่ และในการปฏิบัติการอื่นที่เกี่ยüข้อง 

กับประชาชนอาýัยอ านาจและĀน้าที่ราชการของตนแÿดงการฝักใฝ่ÿ่งเÿริม เกื้อกูล ÿนับÿนุนบุคคล  กลุ่ม

บุคคลĀรือพรรคการเมืองใด 
   12.  กระท าการอันใดอันได้ชื่อü่าเป็นผู้ประพฤติชั่ü 
   13.  เÿริมÿร้างและพัฒนาใĀ้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีüินัย ไม่ป้องกันมิใĀ้ผู้อยู่ ใต้บังคับบัญชา 

กระท าผิดüินัย Āรือละเลย Āรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่üยเĀลือมิใĀ้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทþทางüินัย Āรือ

ปฏิบัติĀน้าที่ดังกล่าüโดยไม่ÿุจริต 
 üินัยร้ายแรง  ได้แก ่  
   1. ทุจริตต่อĀน้าที่ราชการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริĀารงานบุคคล โรงเรียนเตรียมอุดมýึกþาพัฒนาการ ÿุราþฎร์ธานี 

   2. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎĀมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและĀน่üยงานการýึกþามติ

ครม.Āรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อĀรือขาดการเอาใจใÿ่ระมัดระüังรักþาประโยชน์ ของทางราชการ

อันเป็นเĀตุใĀ้เกิดคüามเÿียĀายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
    3. ขัดค าÿั่งĀรือĀลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามค าÿั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งÿั่งในĀน้าที่ราชการโดย

ชอบด้üยกฎĀมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเĀตุใĀ้เÿียĀายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
   4. ละทิ้งĀน้าที่Āรือทอดทิ้งĀน้าที่ราชการ โดยไม่มีเĀตุผลอันÿมคüรเป็นเĀตุใĀ้เÿียĀายแก่

ราชการอย่างร้ายแรง 
   5. ละทิ้งĀน้าที่ราชการติดต่อในคราüเดียüกันเป็นเüลาเกินกü่า 15 üัน โดยไม่มีเĀตุผลอัน

ÿมคüร 
   6. กลั่นแกล้ง  ดูĀมิ่น  เĀยียดĀยาม  กดขี่ Āรือข่มเĀงผู้เรียนĀรือประชาชนผู้มาติดต่อ

ราชการ อย่างร้ายแรง 
   7.  กลั่นแกล้ง  กล่าüĀา Āรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราýจากคüามเป็นจริง เป็นเĀตุใĀ้ผู้อื่นได้รับ 

คüามเÿียĀายอย่างร้ายแรง 
   8. กระท าการĀรือยอมใĀ้ผู้อื่นกระท าการĀาประโยชน์อันอาจท าใĀ้เÿื่อมเÿียคüามเที่ยงธรรม 

Āรือเÿื่อมเÿียเกียรติýักดิ์ในต าแĀน่งĀน้าที่ราชการโดยมุ่งĀมายจะใĀ้เป็นการซื้อขายĀรือใĀ้ได้รับ แต่งตั้งใĀ้

ด ารงต าแĀน่งĀรือüิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้üยกฎĀมาย Āรือเป็นการกระท าอันมีลักþณะ เป็นการใĀ้Āรือได้มา

ซึ่งทรัพย์ÿินĀรือÿิทธิประโยชน์อื่นเพื่อใĀ้ตนเองĀรือผู้อื่นได้รับการบรรจุและ แต่งตั้งโดยมิชอบ 
   9. คัดลอกĀรือลอกเลียนผลงานทางüิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบĀรือน าเอาผลงานทาง

üิชาการของผู้อื่น Āรือจ้างüาน ใช้ผู้อื่นท าผลงานทางüิชาการเพื่อไปใช้ในการเÿนอขอปรับปรุงการก าĀนด

ต าแĀน่ง  การเลื่อนต าแĀน่ง  การเลื่อนüิทยฐานะ  ĀรือการใĀ้ได้รับเงินเดือนในระดับที่ÿูงข้ึน 
   10.  ร่üมด าเนินการคัดลอกĀรือลอกเลียนผลงานของผู้อื่นโดยมิชอบ Āรือรับจัดท าผลงาน

ทางüิชาการ ไม่ü่าจะมีค่าตอบแทนĀรือไม่เพื่อใĀ้ผู้อื่นน าผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงการก าĀนด

ต าแĀน่งเลื่อนต าแĀน่ง  เลื่อนüิทยฐานะ  ĀรือใĀ้ได้รับเงินเดือนในอันดับที่ÿูงข้ึน 
   11. เข้าไปเกี่ยüข้องกับการด าเนินการใด ๆ  อันมีลักþณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อÿิทธิĀรือ

ขายเÿียงในการเลือกตั้งÿมาชิกรัฐÿภา  ÿมาชิกÿภาท้องถิ่น  ผู้บริĀารท้องถิ่นĀรือการเลือกตั้งอื่นที่มีลักþณะ

เป็นการÿ่งเÿริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยรüมทั้งการÿ่งเÿริม ÿนับÿนุน Āรือ ชักจูงใĀ้ผู้อื่นกระท า

การในลักþณะเดียüกัน 
   12. กระท าคüามผิดอาญาจนได้รับโทþจ าคุก Āรือโทþที่Āนักกü่าจ าคุกโดยค าพิพากþาถึง

ที่ÿุด ใĀ้จ าคุกĀรือใĀ้รับโทþที่Āนักกü่าจ าคุก เü้นแต่เป็นโทþÿ าĀรับคüามผิดที่ได้กระท าโดยประมาท  ĀรือลĀุ

โทþ Āรือกระท าการอื่นใดอันได้ชื่อü่าเป็นผู้ประพฤติชั่üอย่างร้ายแรง 
   13. เÿพยาเÿพติด ĀรือÿนับÿนุนใĀ้ผู้อื่นเÿพยาเÿพติด 
   14. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 
   15. กระท าการล่üงละเมิดทางเพýต่อผู้เรียนĀรือนักýึกþาไม่ü่าจะอยู่ในคüามดูแลรับผิดชอบ 

ของตนĀรือไม่ 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริĀารงานบุคคล โรงเรียนเตรียมอุดมýึกþาพัฒนาการ ÿุราþฎร์ธานี 

 การด าเนินการทางüินัย  
   การด าเนินการทางüินัย  กระบüนการและข้ันตอนการด าเนินการในการออกค าÿั่งลงโทþ  ซึ่ง

เป็นขั้นตอนที่มีล าดับก่อนĀลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่  การตั้งเรื่องกล่าüĀาการÿืบÿüนÿอบÿüน  การพิจารณา

คüามผิดและก าĀนดโทþและการÿั่งลงโทþรüมทั้งการด าเนินการตา่ง ๆ  ในระĀü่างการÿอบÿüนพิจารณา เช่น 

การÿั่งพัก การÿั่งใĀ้ออกไü้ก่อน เพื่อรอฟังผลการÿอบÿüนพิจารณา 
 Āลักการด าเนินการทางüินัย  
   1. กรณีที่ผู้บังคับบัญชาพบü่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระท าผิดüินัยโดยมีพยานĀลักฐานใน

เบ้ืองต้นอยู่แล้üผู้บังคับบัญชาก็ÿามารถด าเนินการทางüินัยได้ทันที 
   2. กรณีที่มีการร้องเรียนด้üยüาจาใĀ้จดปากค า ใĀ้ผู้ร้องเรียนลงลายมือชื่อและüัน เดือน ปี 

พร้อมรüบรüมพยานĀลักฐานอื่น ๆ ประกอบการพิจารณาแล้üด าเนินการใĀ้มีการÿืบÿüนข้อเท็จจริง โดยตั้ง

กรรมการÿืบÿüนĀรือÿั่งใĀ้บุคคลใดไปÿืบÿüนĀากเĀ็นü่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการÿอบÿüน ต่อไป 
   3. กรณีมีการร้องเรียนเป็นĀนังÿือผู้บังคับบัญชาต้องÿืบÿüนในเบื้องต้นก่อนĀากเĀ็นü่า ไม่มี

มูลก็ÿั่งยุติเรื่องถ้าเĀ็นü่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการÿอบÿüนต่อไป  กรณีĀนังÿือร้องเรียนไม่ลง ลายมือชื่อและที่

อยู่ของผู้ร้องเรียนĀรือไม่ปรากฏพยานĀลักฐานที่แน่นอนจะเข้าลักþณะของบัตร ÿนเท่Ā์  มติครม.Ā้ามมิใĀ้รับ

ฟังเพราะจะท าใĀ้ข้าราชการเÿียขüัญในการปฏิบัติĀน้าที่ 
  ขั้นตอนการด าเนินการทางüินัย   
  1. การตั้งเรื่องกล่าüĀาเป็นการตั้งเรื่องด าเนินการทางüินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏ กรณีมี

มูลที่คüรกล่าüĀาü่า กระท าผิดüินัยมาตรา 98 ก าĀนดใĀ้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการÿอบÿüนเพื่อ

ด าเนินการ ÿอบÿüนใĀ้ได้คüามจริงและคüามยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ตั้งเรื่องกล่าüĀาคือผู้บังคับบัญชาของผู้ถูก 

กล่าüĀาคüามผิดüินัยไม่ร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นคือ ผู้อ านüยการÿถานýึกþาÿามารถแต่งตั้ง กรรมการ

ÿอบÿüนข้าราชการในโรงเรียนทุกคนคüามผิดüินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจบรรจุ และแต่งตั้งตาม

มาตรา 53 เป็นผู้มีอ านาจบรรจุและแต่งตั้งคณะกรรมการÿอบÿüน 
  2. การแจ้งข้อกล่าüĀา มาตรา 98  ก าĀนดไü้ü่า ในการÿอบÿüนจะต้องแจ้งข้อกล่าüĀา

และÿรุปพยานĀลักฐาน ที่ÿนับÿนุนข้อกล่าüĀาเท่าที่มีใĀ้ผู้ถูกกล่าüĀาทราบ โดยระบุĀรือไม่ระบุชื่อพยานก็ได้

เพื่อใĀ้ ผู้ถูกกล่าüĀามีโอกาÿชี้แจงและน าÿืบแก้ข้อกล่าüĀา 
    3. การÿอบÿüน คือ  การรüบรüมพยานĀลักฐานและการด าเนินการทั้งĀลายอื่นเพื่อจะ

ทราบข้อเท็จจริง และพฤติการณ์ต่าง ๆ Āรือพิÿูจน์เกี่ยüกับเรื่องที่กล่าüĀาเพื่อใĀ้ได้คüามจริงและยุติธรรมและ 

เพื่อพิจารณาü่าผู้ถูกกล่าüĀาได้กระท าผิดüินัยจริงĀรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทþ ข้อยกเü้น กรณีที่เป็น

คüามผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่ก าĀนดในกฎ ก.ค.ý.จะด าเนินการ ทางüินัยโดยไม่ÿอบÿüนก็ได้ 
 คüามผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่ก าĀนดในกฎ ก.ค.ý. ü่าด้üยกรณีคüามผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ý. 

2549  
  ก.  การกระท าผิดüินัยอย่างไม่ร้ายแรงที่เป็นกรณีคüามผิดที่ปรากฏอยา่งชดัแจ้ง ได้แก่ 
   (1) กระท าคüามผิดอาญาจนต้องค าพิพากþาถึงที่ÿุดü่าผู้นั้นกระท าผิดและผู้บังคับ บัญชา

เĀ็นü่าข้อเท็จจริงตามค าพิพากþาประจักþ์ชัด 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริĀารงานบุคคล โรงเรียนเตรียมอุดมýึกþาพัฒนาการ ÿุราþฎร์ธานี 

   (2) กระท าผิดüินัยไม่ร้ายแรงและได้รับÿารภาพเป็นĀนังÿือต่อผู้บังคับบัญชาĀรือใĀ้ถ้อยค า

รับÿารภาพต่อผู้มีĀน้าที่ÿืบÿüนĀรือคณะกรรมการÿอบÿüนโดยมีการบันทึกถ้อยค าเป็นĀนังÿือ 
 ข. การกระท าผดิüินัยอยา่งร้ายแรงที่เป็นกรณีคüามผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง  ไดแ้ก่ 
   (1)  กระท าคüามผิดอาญาจนได้รับโทþจ าคุกĀรือโทþที่Āนักกü่าจ าคุกโดยค าพิพากþาถึง

ที่ÿุดใĀ้จ าคุกĀรือลงโทþที่Āนักกü่าจ าคุก 
   (2) ละทิ้งĀน้าที่ราชการติดต่อในคราüเดียüกันเป็นเüลาเกินกü่า 15 üันผู้บังคับบัญชา 

ÿืบÿüนแล้üเĀ็นü่าไม่มีเĀตุผลÿมคüร Āรือมีพฤติการณ์อันแÿดงถึงคüามจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ของทาง

ราชการ 
   (3) กระท าผิดüินัยอย่างร้ายแรงและได้รับÿารภาพเป็นĀนังÿือต่อผู้บังคับบัญชาĀรือใĀ้ 

ถ้อยค ารับÿารภาพต่อผู้มีĀน้าที่ÿืบÿüนĀรือคณะกรรมการÿอบÿüนโดยมีการบันทึกถ้อยค าเป็นĀนังÿือ 
 
3. การอุทธรณ์  
   มาตรา 121 และมาตรา 122 แĀ่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง

การýึกþา พ.ý.  2547 บัญญัติใĀ้ผู้ถูกลงโทþทางüินัยมีÿิทธิอุทธรณ์ค าÿั่งลงโทþต่ออ.ก.ค.ý.  เขตพื้นที่

การýึกþา อ.ก.ค.ý.ที่ ก.ค.ý. ตั้งแล้üแต่กรณี ภายใน 30 üัน 
 เงื่อนไขในการอุทธรณ์   
   ผู้อุทธรณ์ ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทþทางüินัยและไม่พอใจผลของค าÿั่งลงโทþผู้อุทธรณ์ ต้อง

อุทธรณ์เพื่อตนเองเท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได้ ระยะเüลาอุทธรณ์ภายใน 30 üัน นับแต่üันที่ได้รับแจ้ง

ค าÿั่งลงโทþต้องท าเป็นĀนังÿือ 
 การอุทธรณ์โทþüินัยไม่ร้ายแรง  
  การอุทธรณ์ค าÿั่งโทþภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน Āรือลดขั้นเงินเดือนที่ผู้บังคับบัญชาÿั่งด้üย

อ านาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ý. เขตพื้นที่การýึกþาĀรือ อ.ก.ค.ý.ÿ่üนราชการเü้นแต่ การÿั่ง

ลงโทþตามมติใĀ้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ý. 
 การอุทธรณ์โทþüินัยร้ายแรง   
  การอุทธรณ์ค าÿั่งลงโทþปลดออกĀรือไล่ออกจากราชการต้องอุทธรณ์ต่อก.ค.ý.ทั้งนี้การร้อง

ทุกข์ค าÿั่งใĀ้ออกจากราชการĀรือค าÿั่งพักราชการĀรือใĀ้ออกจากราชการไü้ก่อนก็ต้องร้องทุกข์ต่อก.ค.ý.

เช่นเดียüกัน 
 การร้องทุกข์ 
  Āมายถึงผู้ถูกกระทบÿิทธิĀรือไม่ได้รับคüามเป็นธรรมจากค าÿั่งของฝ่ายปกครองĀรือคับข้อง

ใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาใช้ÿิทธิร้องทุกข์ขอคüามเป็นธรรมขอใĀ้เพิกถอนค าÿั่งĀรือทบทüนการ

กระท าของฝ่ายปกครองĀรือของผู้บังคับบัญชา 
    มาตรา 122 และมาตรา 123 แĀ่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง

การýึกþาพ.ý.2547บัญญัติใĀ้ผู้ถูกÿั่งใĀ้ออกจากราชการมีÿิทธิร้องทุกข์ต่อก.ค.ý.และผู้ซึ่งตน เĀ็นü่าตนไม่ได้

รับคüามเป็นธรรมĀรือมีคüามคับข้องใจเนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาĀรือ กรณีถูกตั้งกรรมการ
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริĀารงานบุคคล โรงเรียนเตรียมอุดมýึกþาพัฒนาการ ÿุราþฎร์ธานี 

ÿอบÿüนมีÿิทธิร้องทุกข์ต่ออ.ก.ค.ý.เขตพื้นที่การýึกþาอ.ก.ค.ý.ที่ก.ค.ý.ตั้งĀรือก.ค.ý.แล้üแต่กรณีภายใน 30

üัน ผู้มีÿิทธิร้องทุกข์ ได้แก่ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการýึกþาเĀตุที่จะร้องทุกข์ 
    (1) ถูกÿั่งใĀ้ออกจากราชการ 
   (2) ถูกÿั่งพักราชการ 
   (3) ถูกÿั่งใĀ้ออกจากราชการไü้ก่อน 
   (4) ไม่ได้รับคüามเป็นธรรม Āรือคับข้องใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา 
   (5) ถูกตั้งกรรมการÿอบÿüน 
  
4. การเลื่อนข้ันเงินเดือน  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการýึกþาจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่

ในเกณฑ์ ดังนี้ 
   1. ในครึ่งปีที่แล้üมามีผลการปฏิบัติงาน คüามประพฤติในการรักþาüินัย คุณธรรม จริยธรรม 

และจรรยาบรรณüิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ที่ÿมคüรได้เลื่อนข้ันเงินเดือน 
   2. ในครึ่งปีที่แล้üมาจนถึงüันออกค าÿั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทþทางüินัยที่Āนักกü่าโทþ 

ภาคทัณฑ์ ĀรือถูกลงโทþในคดีอาญาใĀ้ลงโทþในคüามผิดที่เกี่ยüกับการปฏิบัติĀน้าที่ราชการ Āรือ คüามผิดที่

ท าใĀ้เÿื่อมเÿียเกียรติýักดิ์ของต าแĀน่งĀน้าที่ราชการของตน ซึ่งไม่ไช่คüามผิดที่ได้กระท า โดยประมาทĀรือ

คüามผิดลĀุโทþ 
   3. ในครึ่งปีที่แล้üมาต้องไม่ถูกÿั่งพักราชการเกินกü่าÿองเดือน 
   4. ในครึ่งปีที่แล้üมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเĀตุผลอันÿมคüร 
  5. ในครึ่งปีที่แล้üมาไดร้บัการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้üเป็นเüลาไม่น้อยกü่าÿี่เดือน 
  6. ในครึ่งปีที่แล้üมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปýึกþาในประเทýฝึกอบรมและดูงาน ณ 

ต่างประเทýต้องได้ปฏิบัติĀน้าที่ราชการในครึ่งปีที่แล้üมาเป็นเüลาไม่น้อยกü่าÿี่เดือน 
   7.  ในครึ่งปีที่แล้üมาต้องไม่ลาĀรือมาท างานÿายเกินจ านüนครั้งที่ĀัüĀน้าÿ่üนราชการ

ก าĀนด 
   8.  ในครึ่งปีที่แล้üมาต้องมีเüลาปฏิบัติราชการĀกเดือนโดยมีüันลาไม่เกินยี่ÿิบÿามüันแต่ไม่

รüมüันลา ดังต่อไปน้ี 
    1) ลาอุปÿมบทĀรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
    2) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าÿิบüัน 
    3) ลาป่üยซึ่งจ าเป็นต้องรักþาตัüเป็นเüลานานไม่ü่าคราüเดียüĀรือĀลายคราü

รüมกันไม่เกินĀกÿิบüันท าการ 
    4) ลาป่üยเพราะประÿบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามĀน้าที่Āรือในขณะ

เดินทางไป ĀรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามĀน้าที่ 
    5) ลาพักผอ่น 
    6) ลาเข้ารับการตรüจเลอืกĀรือเข้ารับการเตรียมพล 
    7) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระĀü่างประเทý 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริĀารงานบุคคล โรงเรียนเตรียมอุดมýึกþาพัฒนาการ ÿุราþฎร์ธานี 

5. การฝึกอบรมและลาýึกþาต่อ    
  การฝึกอบรม  
  การเพิ่มพูนคüามรู้คüามช านาญ Āรือประÿบการณ์ด้üยการเรียน ĀรือการüิจัยตามĀลักÿูตร

ของการฝึกอบรม Āรือการÿัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การด าเนินงานตาม โครงการแลกเปลี่ยนกับ

ต่างประเทý การไปเÿนอผลงานทางüิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ทั้งนี้โดยมิได้มีüัตถุประÿงค์เพื่อใĀ้

ได้มาซึ่งปริญญาĀรือประกาýนียบัตรüิชาชีพที่ ก.พ.รับรอง และĀมายคüามรüมถึงการฝึกฝนภาþาและการรับ

ค าแนะน าก่อนฝึกอบรมĀรือการดูงานที่เป็นÿ่üนĀนึ่งของการฝึกอบรมĀรือต่อจากการฝึกอบรมนั้นด้üย 
 การดูงาน  
  การเพิ่มพูนคüามรู้และประÿบการณ์ด้üยการÿังเกตการณ์ และการแลกเปลี่ยนคüามคิดเĀ็น 

(การดูงานมีระยะเüลาไม่เกิน 15 üัน ตามĀลักÿูตรĀรือโครงการ Āรือแผนการดูงานในต่างประเทý Āากมี

ระยะเüลาเกินก าĀนดใĀ้ด าเนินการเป็นการฝึกอบรม) 
 การลาýึกþาต่อ   
  การเพิ่มพูนคüามรู้ด้üยการเรียนĀรือการüิจัยตามĀลักÿูตรของÿถาบัน การýึกþา Āรือ

ÿถาบันüิชาชีพ เพื่อใĀ้ได้มาซึ่งปริญญาĀรือประกาýนียบัตรüิชาชีพที่  ก.พ.รับรองและĀมายคüามรüมถึงการ

ฝึกฝนภาþาและการได้รับค าแนะน าก่อนเข้าýึกþาและการฝึกอบรม Āรือการดูงานที่เป็นÿ่üนĀนึ่งของ

การýึกþาĀรือต่อจากการýึกþานั้นด้üย 
 
6. การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการýึกþา  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการýึกþาออกจากราชการเมื่อ (มาตรา 107พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ

ครูฯ) 
   1) ตาย 
   2) พ้นจากราชการตามกฎĀมายü่าดü้ยบ าเĀน็จบ านาญข้าราชการ 
   3) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตใĀ้ลาออก 
   4) ถูกÿั่งใĀ้ออก 
   5) ถูกÿั่งลงโทþปลดออกĀรือไล่ออก 
   6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบüิชาชพี เü้นแต่ได้รับแต่งตั้งใĀ้ด ารงต าแĀน่งอื่นที่ไม่ต้องมี 

ใบอนุญาตประกอบüิชาชีพ 
 การลาออกจากราชการ  
   ข้าราชการครูและบุคลากรทางการýึกþาผู้ใดประÿงค์จะลาออกจากราชการใĀ้ยื่นĀนังÿือ

ลาออกต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อใĀ้ผู้มีอ านาจตาม มาตรา 53เป็นผู้พิจารณาอนุญาต กรณีผู้มีอ านาจตาม มาตรา 

53 พิจารณาเĀ็นü่าจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการอนุญาตใĀ้ลาออกไü้เป็นเüลาไม่เกิน 90 üัน 

นับแต่üันขอลาออกก็ได้ แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง พร้อมเĀตุผลใĀ้ผู้ขอลาออกทราบ เมื่อครบก าĀนดเüลาที่ยับยั้ง

แล้üใĀ้การลาออกมีผลตั้งแต่üันถัดจากüันครบก าĀนดเüลาที่ยับยั้ง ถ้าผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ไม่ได้อนุญาต

และไม่ได้ยับยั้งการอนุญาตใĀ้ลาออกใĀ้การลาออก มีผลตั้งแต่üันขอลาออก 
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  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการýึกþาผู้ใดประÿงค์จะลาออกจากราชการเพื่อด ารง

ต าแĀน่ง ทางการเมืองĀรือเพื่อÿมัครรับเลือกตั้งใĀ้ยื่นĀนังÿือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาและใĀ้การลาออกมีผล

นับตั้งแต่üันที่ผู้นั้นขอลาออก 
 ระเบียบ ก.ค.ý ü่าด้üยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการýึกþา พ.ý.2548  
   ข้อ 3 การยื่นĀนังÿือขอลาออกจากราชการใĀ้ยืน่ล่üงĀน้าก่อนüันขอลาออกไม่น้อยกü่า 30 

üัน 
   กรณีผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกเĀ็นü่ามีเĀตุผลและคüามจ าเป็นพิเýþจะอนุญาตเป็นลาย

ลักþณ์อักþรก่อนüันขอลาออกใĀ้ผู้ประÿงค์จะลาออกยื่นĀนังÿือขอลาออกล่üงĀน้าน้อยกü่า 30 üัน ก็ได้ 
   Āนังÿือขอลาออกที่ยื่นล่üงĀน้าก่อนüันขอลาออกน้อยกü่า 30 üัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็น 

ลายลักþณ์อักþรจากผู้มีอ านาจอนุญาต Āรือที่มิได้ระบุüันขอลาออก ใĀ้ถือüันถัดจากüันครบก าĀนด 30 üัน 

นับแต่üันยื่นเป็นüันขอลาออก 
   ข้อ 5 ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกพิจารณาü่าจะÿั่งอนุญาตใĀ้ผู้นั้นลาออกจากราชการĀรือ

จะÿั่งยับยั้งการอนุญาตใĀ้ลาออกใĀ้ด าเนินการ ดังนี้ 
   (1) ĀากพิจารณาเĀ็นü่าคüรอนุญาตใĀ้ลาออกจากราชการได้ใĀ้มีค าÿั่งอนุญาตใĀ้ลาออก 

เป็นลายลักþณ์อักþรใĀ้เÿร็จÿิ้นก่อนüันขอลาออกแล้üแจ้งค าÿั่งดังกล่าüใĀ้ผู้ขอลาออกทราบก่อนüัน ขอ

ลาออกด้üย 
   (2) ĀากพิจารณาเĀ็นü่าคüรยับยั้งการอนุญาตใĀ้ลาออกเนื่องจากจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่  

ราชการ ใĀ้มีค าÿั่งยับยั้งการอนุญาตใĀ้ลาออกเป็นลายลักþณ์อักþรใĀ้เÿร็จÿิ้นก่อนüันขอลาออกแล้üแจ้งค าÿั่ง

ดังกล่าüพร้อมเĀตุผลใĀ้ผู้ขอลาออกทราบก่อนüันขอลาออกด้üย ทั้งนี้การยับยั้งการอนุญาต ใĀ้ลาออกใĀ้ÿั่ง

ยับย้ังไü้ได้เป็นเüลาไม่เกิน 90 üัน และÿั่งยับยั้งได้เพียงครั้งเดียüจะขยายอีกไม่ได้ เมื่อครบก าĀนดเüลาที่ยับยั้ง

แล้üใĀ้การลาออกมีผลตั้งแต่üันถัดจากüันครบก าĀนดเüลาที่ยับยั้ง 
   ข้อ 6 กรณีที่ผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎĀมาย เนื่องจากผู้มีอ านาจ 

อนุญาตมิได้มีค าÿั่งอนุญาตใĀ้ลาออกและมิได้มีค าÿั่งยับยั้งการอนุญาตใĀ้ลาออกก่อนüันขอลาออก Āรือ

เนื่องจากครบก าĀนดเüลายับยั้งการอนุญาตใĀ้ลาออกใĀ้ผู้มีอ านาจอนุญาตมีĀนังÿือแจ้ง üันออกจากราชการ

ใĀ้ผู้ขอลาออกทราบภายใน 7 üัน นับแต่üันที่ผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งใĀ้ÿ่üนราชการที่เกี่ยüข้องทราบ

ด้üย 
   ข้อ 7 การยื่นĀนังÿือขอลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแĀน่งทางการเมืองĀรือเพื่อÿมัครรับ

เลือกตั้งใĀ้ยื่นต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในüันที่ขอลาออกและใĀ้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าüเÿนอ Āนังÿือขอ

ลาออกนั้นต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเĀนือขึ้นไปตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกโดยเร็üเมื่อผู้มีอ านาจ

อนุญาตได้รับĀนังÿือขอลาออกแล้üใĀ้มีค าÿั่งอนุญาตออกจากราชการได้ตั้งแต่ üันที่ขอลาออก 
   5. ครูอัตราจ้าง กรณีครูอัตราจ้างที่จ้างด้üยเงินงบประมาณใĀ้ปฏิบัติĀน้าที่ครู เช่น ปฏิบัติ

Āน้าที่ครูผู้ช่üย ครูพี่เลี้ยง ĀรือปฏิบัติĀน้าที่ครูที่เรียกชื่อย่างอื่นใĀ้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรüงการคลังü่าด้üย

ลูกจ้าง ประจ าของÿ่üนราชการพ.ý. 2537 และแนüปฏิบัติที่ใช้เพื่อการนั้น 
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คณะผู้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริĀารงานบุคคล 

 1. นางÿาüÿุกัญญา ทพิย์พินิจ   รองผู้อ านüยการ 
 2. นางภาüิณี แจ่มกระจา่ง   ครูช านาญการพิเýþ 
 3. นางÿาüธนรรณพร แÿงÿü่าง   ครูช านาญการ 
 4. นางÿาüคุณากร üาณชิย์เจริญ   ครูช านาญการ 
 5. นางÿาüüริýรา อินตาฝา   คร ู
 6. นางÿาüจริาüรรณ พรĀมแก้ü   คร ู
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวภาวิณ ีแก้วกําเนิด                รองผู้อํานวยการสถานศึกษา

นายเอกชัย เชื้อพราหมณ์                  ครู
นางสาวอัญชลี ไชยเซง่                     ครูชํานาญการ

นางสาวชิวนันท์ ศิริรัตน์                    เจ้าหน้าท่ีธุรการ

ประธานกรรมการ
กรรมการ
กรรมการ
กรรมการและเลขานุการ

ทิพย์นารี พิจิตรรัตน์
ุชุติมา อัตตสัมพันธ์

อัตราจ้าง
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