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วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 

 
วิสัยทัศน์โรงเรียน 

เทิดทูนสถาบัน  สืบสานงานพระราชดำริ สถานศึกษามีคุณภาพตามมาตรฐานสากล 
พัฒนาสู่สังคมที่ยั่งยืน 

 
พันธกิจโรงเรียน 
 1.สร้างจิตสำนึก เทิดทูนสถาบัน สืบสานงานพระราชดำริ แก่ ผู้บริหาร คร ูบุคลากรและนักเรียน 
 2. ปลูกฝังให้ผู้บริหาร ครูและนักเรียน มีคุณธรรม จริยธรรม มีจิตสาธารณะ เพื่อพัฒนาสู่สังคมที่
ยั่งยืน 
 3. ส่งเสร ิมการจ ัดการเร ียนร ู ้ท ักษะชีว ิตทักษะอาชีพและพัฒนาคุณภาพการศึกษาตาม
มาตรฐานสากล 
 4. สร้างและพัฒนาสภาพทางกายภาพของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งเรียนรู้ตามแนวพระราชดำริ 
 5. พัฒนาผู้บริหารครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 
 6. พัฒนาระบบการบริหารจัดการร่วมกับภาคีเครือข่ายโดยน้อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง 
เป้าประสงค์โรงเรียน 
   1.ผู้บริหาร คร ูบุคลากรและนักเรียนมีจิตสำนึก เทิดทูนสถาบัน สืบสานงานพระราชดำริ  
   2. ผู้บริหาร ครูและนักเรียน มีคุณธรรม จริยธรรม มีจิตสาธารณะ เพื่อพัฒนาสู่สังคมที่
ยั่งยืน 
   3. นักเรียนเกิดทักษะการเรียนรู้ ทักษะอาชีพ และทักษะชีวิต  
   4. สถานศึกษามีแหล่งเรียนรู้ตามแนวพระราชดำริ 
   5. ผู้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษามีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 
   6. มีระบบการบริหารจัดการร่วมกับภาคีเครือข่ายโดยน้อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง 
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ค าขวัญ “รักษ์ศักดิ์ศรี มีคุณธรรม นำวิชาการ สืบสานงานพระราชดำริ” 

สีประจ าโรงเรียน “น้ำเงิน -เหลือง” 
               เอกลักษณ์      วิถีความพอเพียง  แหล่งเรียนรู้สิ่งแวดล้อม 

อัตลักษณ์      มีคุณธรรม นำทักษะชีวิต มีจิตอนุรักษ์  

  
สมรรถนะส าคัญของผู้เรียน 

หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนสาธุกิจประชาสรรค์ รัชมังคลาภิเษก (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2562) 

ตามหลักสูตร แกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 มุ่งให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะสำคัญ 5 ประการ ดังนี ้

1. ความสามารถในการส ื ่อสารเป ็นความสามารถในการร ับและส ่งสารม ีว ัฒนธรรมในการใช ้  

ภาษาถ่ายทอดความคิดความร ู ้ความเข ้าใจความร ู ้ส ึกและทัศนะของตนเองเพื ่อแลกเปลี ่ยนข ้อม ูลข ่าวสาร  

และประสบการณ์อ ันจะเป ็นประโยชน ์ต ่อการพัฒนาตนเอง และส ังคมรวมท ั ้งการเจรจาต ่อรองเพ ื ่อขจ ัด 

และลดป ัญหาความขัดแย ้งต ่างๆการเล ือกร ับหร ือไม ่ร ับข ้อม ูลข ่าวสารด ้วยหล ักเหต ุผลและความถูกต้อง  

ตลอดจนการเลือกใช้วิธีการสื่อสาร ที่มีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบที่มีต่อตนเองและสังคม 

2. ความสามารถในการคิด เป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์ การคิดสังเคราะห์ การคิดอย่าง สร้างสรรค์ 

การค ิ ด อย ่ า งม ี ว ิ จ า รณญาณและการค ิ ด เป ็ น ระบบ เพ ื ่ อน ำ ไปส ู ่ ก า รส ร ้ า ง อ งค ์ ค ว ามร ู ้ ห ร ื อ  

สารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจเก่ียวกับตนเองและสังคมได้อย่างเหมาะสม 

3. ความสามารถในการแก้ปัญหา  เป็นความสามารถในการแก้ป ัญหาและอุปสรรคต่าง  ๆ ที ่ 

เผช ิญได ้อย ่างถ ูกต ้องเหมาะสมบนพื ้นฐานของหลักเหตุผล  ค ุณธรรมและข ้อม ูลสารสนเทศ  เข ้าใจ 

ความสัมพันธ์และการเปลี ่ยนแปลงของเหตุการณ์ต่าง  ๆ ในสังคม แสวงหาความรู ้ ประยุกต์ความรู ้มาใช้ใน 

การป้องกันและแก้ไขปัญหาและมีการตัดสินใจที่มีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อตนเอง สังคมและ 

ส่ิงแวดล้อม 

4. ความสามารถในการใช ้ท ักษะช ีว ิต เป ็นความสามารถในการนำกระบวนการต ่าง  ๆ ไปใช ้ ในการ 

ดำเนินช ีว ิตประจำวัน การเร ียนรู ้ด ้วยตนเอง การเร ียนร ู ้อย่างต่อเนื ่อง การทำงาน และการอยู ่ร ่วมก ันใน 

สังคมด้วยการสร้างเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล การจัดการปัญหาและความขัดแย้งต่าง ๆ อย่าง เหมาะสม 

การปร ับต ั วให ้ท ันก ับการเปล ี ่ ยนแปลงของส ั งคมและสภาพแวดล ้อม  และการร ู ้ จ ั กหล ีก เล ี ่ ย ง 
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พฤติกรรมไม่พึงประสงค์ท่ีส่งผลกระทบต่อตนเองและผู้อ่ืน 

5. ความสามารถในการใช ้เทคโนโลยี เป ็นความสามารถในการเล ือก และใช ้ เทคโนโลยีด ้านต่างๆ 

และมีทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพื่อการพัฒนาตนเองและสังคม ในด้านการเรียนรู้ การสื่อสาร การทำงาน 

การแก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ ถูกต้อง เหมาะสม และมีคุณธรรม 
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การบริหารงานบุคคล 

หมายถึง การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆให้ทำงานได้ผล ดีที่สุด สิ้นเปลืองค่าใช้จ่าย น้อยที่สุด 

ในขณะเดียวกันก็สามารถทำให้ผู ้ร ่วมงานมีความสุขมีความพอใจ ที่จะให้ความร่วมมือและทำงาน ร่วมกับผู ้บริหาร 

เพื่อให้งานขององค์กรนั้นๆ สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 

แนวคิด 
1) ปัจจัยทางการบริหารท้ังหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารท่ีสำคัญท่ีสุด 

2) การบร ิหารงานบ ุคคลจะม ีประส ิทธ ิภาพและประส ิทธ ิผลผ ู ้บร ิหารจะต้องม ีความร ู ้  ความเข ้าใจ 

และมีความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 

3) การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนทำให้บุคลากร  มีขวัญ กำลังใจ 

มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 

4) การพ ัฒนาบ ุคลากรให ้ม ีความร ู ้ความสามารถอย ่ างสม ่ำ เสมอและต ่อ เน ื ่ องจะทำให ้บ ุคลากร   

เปล่ียนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดีย่ิงขึ้น 

5) การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นสำคัญ 

ขอบข่ายงานบุคลากร 

1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 

2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณ วิชาชีพครู 

3. ส่งเสร ิมการประชาสัมพันธ์ข ้อม ูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเร ียนแก่ผ ู ้ เก ี ่ยวข้องอย่างทั ่วถ ึง 

และมีประสิทธิภาพ 

4. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 

6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซ่ือสัตย์สุจริต 
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วางแผนอัตราก าลัง/การก าหนดต าแหน่ง 

มีหน้าท่ี 

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปีและปฏิทินปฏิบัติงาน 

2. จัดทำแผนงานอัตรากำลังครู / การกำหนดตำแหน่งและความต้องการครูในสาขาที่โรงเรียนมี ความต้องการ 

3. จัดทำรายงานอัตรากำลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 

มีหน้าท่ี 

1. วางแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรรและกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 

2. กำหนดรายละเอียดเก่ียวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลท่ีรับสมัคร 

3. จัดทำประกาศรับสมัคร 

4. รับสมัคร 

5. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 

6. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับการประเมิน 

7. แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 

8. สอบคัดเลือก 

9. ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 

10. การเรียกผู้ท่ีผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว 

11. จัดทำรายต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

การพัฒนาบุคลากร 

มีหน้าท่ี 

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำป ี

2. สำรวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3. จัดทำแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนา 

5. จัดทำแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 
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6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อำนวยการ 

7. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

การเล่ือนเงินเดือน 

มีหน้าท่ี 

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำป ี

2. นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเล่ือนเงินเดือนประจำปี 
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4.  จ ัดทำบ ัญช ีผ ู ้ท ี ่ ได ้ร ับการพิจารณาเล ื ่อนเง ินเด ือนประจำป ีโดยย ึดหล ักความโป ่รงใส  ค ุณธรรม 

จริยธรรมและการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ 

5. แต่งต้ังผู้ท่ีได้รับการเล่ือนเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด 

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

มีหน้าท่ี 

1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

2. สำรวจความต้องการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 

3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 

4. จัดทำแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 

วินัยและการรักษาวินัย 
มีหน้าท่ี 

1. จัดรวบรวมเอกสารเก่ียววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

2. จัดทำแฟ้มข้อมูลเก่ียวกับการทำผิดเก่ียวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

สวัสดิการครู 

มีหน้าท่ี 

1. วางแผนดำเนินงานเก่ียวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

2. มอบของขวัญเป็นกำลังใจในวันสำคัญต่างๆ  วันเกิดแสดงความยินดีที่ผ่านการประเมินครู ชำนาญการพิเศษ 

ของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3. ซ้ือของเย่ียมไข้เม่ือเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 

การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู 

1. การลา การลาแบ่งออกเป็น 9 ประเภท คือ 

1. การลาป่วย 

2. การลาคลอดบุตร 

3. การลากิจส่วนตัว 

4. การลาพักผ่อน 

5. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
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6. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

7. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 

8. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

9. การลาติดตามคู่สมรส 
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การลาป่วย ข้าราชการซึ ่งประสงค์จะลาป่วยเพื ่อร ักษาตัวให้เสนอหรือจ ัดส ่งใบลาต่อผ ู ้บ ังค ับบ ัญชา  

ตามลำดับจนถึงผู ้ม ีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที ่ลาเว ้นแต่ในกรณีจำเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา  ในวันแรก 

ที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อื่น  ลาแทนก็ได้ 

แต ่ เ ม ื ่ อ ส ามารถลงช ื ่ อ ได ้ แล ้ ว ให ้ เ สนอหร ื อจ ั ดส ่ ง ใบลา โดย เ ร ็ ว  การลาป ่ ว ยต ั ้ ง แต ่  30 ว ั นข ึ ้ น ไป  ต ้ อ ง 

มีใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับ ใบลาด้วย 

ในกรณีจำเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอำนาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอำนาจ  อนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ 

การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน ไม่ว ่าจะเป็นการลาครั ้งเดียวหรือหลายครั ้งติดต่อกัน ถ้า ผู ้ม ีอำนาจ อนุญาตเห็นสมควร 

จ ะ ส ั ่ ง ใ ห ้ ม ี ใ บ ร ั บ ร อ ง แ พ ท ย ์ ต า ม ว ร ร ค ส า ม ป ร ะ ก อ บ ใ บ ล า  ห ร ื อ ส ั ่ ง ใ ห ้ ผ ู ้ ล า ไ ป ร ั บ  ก า ร 

ตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 
การลาคลอดบุตร  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 

ตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อื ่นลา แทน ก็ได้ 

แต่เมื ่อสามารถลงชื ่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับ เงินเดือนครั ้งหนึ ่งได้ 

การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลา แล้ว ต้องไม่เกิน 90 วัน 

การลากิจส่วนตัว  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 
ตามลำดับ จนถึงผ ู ้ม ีอำนาจอนุญาต และเม ื ่อได ้ร ับอนุญาตแล้วจ ึงจะหยุดราชการได้  เว ้นแต่ม ีเหตุจำเป ็น ไม่ 

สามารถรอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจำเป็นไว้แล้ว  หยุดราชการ ไปก่อนก็ ได้ 

แต ่จะต ้องช ี ้ แจงเหต ุผลให ้ผ ู ้ม ีอำนาจอน ุญาตทราบโดยเร ็ว  ในกรณ ีม ี เหต ุพ ิ เศษท ี ่ ไม ่อาจเสนอหร ือจ ัดส ่ ง 

ใบลาก่อนตามวรรคหนึ ่งได้ ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาพร้อมทั ้งเหตุผลความจำเป ็นต่อผู ้บ ังค ับบ ัญชาตามลำดับ  

จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตทันทีในวันแรก ที่มาปฏิบัติราชการ ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัว โดยได้รับ เงินเดือนปีละไม่เกิน 

45 ว ั นท ำก า ร  ข ้ า ร า ช ก า ร ท ี ่ ล า ค ลอ ดบ ุ ต ร  หาก ป ร ะ ส ง ค ์ จ ะ ล า ก ิ จ  ส ่ ว นต ั ว เ พ ื ่ อ เ ล ี ้ ย ง ด ู บ ุ ต ร ใ ห ้ ม ี 

สิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันทำการ โดยไม่มีสิทธิได้รับ เงินเดือนระหว่างลา 

การลาพักผ่อน  ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีหนึ่งได้ 10 วันทำการ 
เว้นแต่ข้าราชการดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง ๖ เดือน 

1. ผ ู ้ ซ ึ ่ ง ได ้ ร ับบรรจ ุ เข ้ าร ับราชการเป ็นข ้ าราชการคร ั ้ งแรก  ผ ู ้ ซ ึ ่ งลาออกจากราชการ เพราะ เหต ุส ่ วนต ัว 

แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 



10 
 

2. ผู้ซึ ่งลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง แล้ว 

ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง ๖ เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 

3. ผู ้ซ ึ ่งถ ูกส ั ่ง ได ้ร ับบรรจุเข ้าร ับราชการอีกถ้าในปีใดข ้าราชการผู ้ใดม ิได ้ลาพักผ ่อนประจำปีหร ือลา  

พักผ่อนประจำปี แล้วแต่ไม่ครบ 10 วันทำการ ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆไปได้ แต่วัน ลาพักผ่อน 

สะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20วันทำการสำหรับผู ้ที ่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่  น้อยกว่า 10 ปี 

ให้มีสิทธินำวันลาพกผ่อนสะสม รวมกับวันลาพกผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันทำการ 
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การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ข ้าราชการซ ึ ่งประสงค ์จะลาอ ุปสมบทใน  พระพุทธศาสนา 

หร ื อ ข ้ า ร า ช ก า ร ท ี ่ น ั บ ถ ื อ ศ า สน า  อ ิ ส ล าม ซ ึ ่ ง ป ร ะ ส ง ค ์ จ ะ ล า ไ ป ป ร ะ ก อ บ พ ิ ธ ี ฮ ั จ ย ์  ณ  เ ม ื อ ง เ ม ก ก ะ 

ประเทศซาอ ุด ีอาระเบ ียให ้ เสนอหร ือจ ัดส ่งใบลาต ่อผ ู ้บ ั งค ับบ ัญชาตามลำดับจนถ ึงผ ู ้ม ีอำนาจพิจารณาหร ือ  

อนุญาตก่อนว ันอ ุปสมบท หรือก ่อนว ันเดินทางไปประกอบพิธ ีฮ ัจย ์ไม ่น ้อยกว ่า  60 ว ัน ในกรณีม ีเหตุพ ิเศษไม ่ 

อาจเสนอหร ือจ ัดส ่ง ใบลาก ่อนตามวรรคหน ึ ่ ง ให ้ช ี ้ แจงเหต ุผลความ  จำเป ็นประกอบการลา และให ้อย ู ่ ใน 

ดุลพิน ิจของผู ้ม ีอำนาจที ่จะพิจารณาให้ลาหร ือไม่ก ็ได ้  ข้าราชการที ่ได ้ร ับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ 

ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป ประกอบพิธีฮัจย์แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธี ฮัจย์ภายใน 10 

วัน นับแต่ วันเริ ่มลา และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่ วันที ่ลาสิกขา หรือ 

วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 
การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  ข้าราชการท่ีได้รับหมายเรียกเข้ารับการ 

ตรวจเล ือก ให ้รายงานลาต ่อผ ู ้บ ั งค ับบ ัญชาก ่อนว ัน  เข ้ าร ับการตรวจเล ือกไม ่น ้อยกว ่า  48 ช ั ่ ว โมง ส ่วน 

ข้าราชการที ่ได ้ร ับหมายเร ียกเข ้าร ับการเตร ียมพล  ให้รายงานลาต่อผ ู ้บ ังค ับบ ัญชาภายใน 48 ชั ่วโมง นับแต่ 

เวลาร ับหมายเร ียกเป ็นต ้นไป  และให ้ ไปเข ้า ร ับการตรวจเล ือกหร ือเข ้ าร ับการเตร ียมพลตามว ันเวลาใน 

หมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับคำสั่ง อนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลำดับจนถึง หัวหน้าส่วนราชการ 

หรือหัวหน้า ส่วนราชการขึ้นตรง 

การลาไปศึกษา  ฝึกอบรมดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย  ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรม 
ด ู ง าน หร ือปฏ ิบ ั ต ิ ก ารว ิจ ั ย ณ ต ่ า งประ เทศ ให ้ เสนอหร ื อจ ั ดส ่ ง ใบลาต ่ อผ ู ้ บ ั งค ับบ ัญชาตามลำด ับจนถ ึ ง 

ปล ั ดกระทรว งหร ื อห ั วหน ้ าส ่ วนราชการข ึ ้ นตร ง เพ ื ่ อพ ิ จ า รณาอน ุญาตสำหร ั บการลา ไปศ ึ กษาฝ ึ กอบรมด ู ง าน  

หร ือปฏ ิบ ัต ิการว ิจ ั ยในประเทศให ้ เสนอหร ือจ ัดส ่ ง  ใบลาตามลำด ับจนถ ึงห ัวหน ้ าส ่วนราชการ  หร ือห ัวหน ้าส ่ วน 

ราชการขึ ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาต เว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัด กรุงเทพมหานคร  

สำหรับหัวหน้า ส่วนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง  หัวหน้าส่วน ราชการขึ ้นตรงและข้าราชการ 

ใ น ร าชบ ัณฑ ิ ต ยสถ าน ใ ห ้ เ ส นอ หร ื อ จ ั ดส ่ ง ใ บล าต ่ อ ร ั ฐ ม นต ร ี เ จ ้ า ส ั ง ก ั ด  ส ่ ว นปล ั ดก ร ุ ง เ ท พม หานคร ใ ห ้ เ ส น อ 

หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เพื่อพิจารณาอนุญาต 
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การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานใน 
องค์การระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพื่อ  พิจารณา 

โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ ที่กำหนด 

การลาติดตามคู ่สมรส  ข้าราชการซึ ่งประสงค์ติดตามคู ่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ  
ผ ู ้บ ั งค ับบ ัญชาตามลำด ับ จนถ ึงปล ัดกระทรวงหร ือห ัวหน ้าส ่วนราชการข ึ ้นตรงแล ้วแต ่กรณี  เพ ื ่อพ ิจารณา 

อนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน สองปีและในกรณีจำเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปี ถ้าเกินสี่ปี 

ใ ห ้ ล า อ อ ก จ าก ร า ช ก า ร ส ำห ร ั บ ป ล ั ด ก ร ะ ท ร ว ง  ห ั ว หน ้ า ส ่ ว น ร า ช ก า ร ข ึ ้ น ต ร ง  และ ข ้ า ร า ช ก า ร  ใ น 

ราชบ ัณฑิตยสถานให้ เสนอหร ือจ ัดส ่งใบลาต ่อร ัฐมนตร ี เจ ้าส ังก ัด  ส ่วนปล ัดกร ุง เทพมหานครให ้เสนอ หร ือ 

จัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
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วินัยและการด าเนินการทางวินัย 

ว ิ น ั ย  : ก า ร ค ว บ ค ุ ม ค ว า ม ป ร ะ พ ฤ ต ิ ข อ ง ค น ใ น อ ง ค ์ ก ร ใ ห ้ เ ป ็ น ไ ป ต า ม แ บ บ แ ผ น ท ี ่ พ ึ ง ป ร ะ ส ง ค ์ 

วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา : ข้อบัญญัติที่กำหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อปฏิบัติตาม 

หมวด 6 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข เพิ่มเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 

2551 

โทษทางวินัย มี 5 สถาน คือ 

วินัยไม่ร้ายแรง มีดังน้ี 

1. ภาคทัณฑ์ 

2. ตัดเงินเดือน 

3. ลดขั้นเงินเดือน 

วินัยร้ายแรง มีดังน้ี 

4. ปลดออก 

5. ไล่ออก 

การว่ากล่าวตักเตือนหรือการทำทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีที่เป็นความผิด เล็กน้อยและมี เหตุอันควรงดโทษ 

การว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องทำเป็นหนังสือ แต่การทำทัณฑ์บนต้องทำเป็นหนังสือ (มาตรา 100 วรรคสอง) 

โทษภาคทัณฑ์ 
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน โทษภาคทัณฑ์ไม่ต้องห้ามการเล่ือนข้ันเงินเดือน 

โทษตัดเงินเดือนและลดข้ันเงินเดือน 

ใช้ลงโทษในความผิดที่ไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อย 

โทษปลดออกและไล่ออก 

ใช้ลงโทษในกรณีท่ีเป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่าน้ัน 

การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง 

ห ้ า ม ล ด โ ท ษ ต ่ ำ ก ว ่ า ป ล ด อ อ ก  ผ ู ้ ถ ู ก ล ง โ ท ษ ป ล ด อ อ ก ม ี ส ิ ท ธ ิ ไ ด ้ ร ั บ บ ำ เ ห น ็ จ บ ำ น า ญ เ ส ม ื อ น ล า อ อ ก  

การส่ังให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 
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วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่ 
1. ไม ่ สน ั บสน ุ นการปกครอง ในระบอบประชาธ ิป ไตยอ ั นม ีพระมหากษ ั ตร ิ ย ์ เ ป ็ นประม ุ ข  ตาม 

รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธ์ิใจ 

2. ไม ่ปฏ ิบ ัต ิหน ้าท ี ่ ราชการด ้วยความซ ื ่อส ัตย ์ส ุจร ิต  เสมอภาค และเท ี ่ยงธรรม ต ้องม ีความว ิร ิยะ 

อุตสาหะขยันหมั ่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบ ัติตน ตามมาตรฐานและ 

จรรยาบรรณวิชาชีพ 

3. อาศัยหร ือยอมให้ผ ู ้อ ื ่นอาศัยอำนาจและหน้าท ี ่ราชการของตนไม่ว ่าจะโดยทางตรง  หรือ ทางอ้อม 

หาประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อ่ืน 
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4. ไม ่ปฏิบ ัต ิหน้าท ี ่ราชการให ้เป ็นไปตามกฎหมายระเบ ียบแบบแผนของทางราชการและ  หน่วยงาน 

การศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้ เกิดความเสียหายแก่ ราชการ 

5. ไม่ปฏิบ ัต ิตามคำส ั ่งของผู ้บ ังค ับบ ัญชาซ ึ ่งส ั ่งในหน้าท ี ่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ  ระเบียบ 

ของทางราชการแต่ถ ้าเห ็นว ่าการปฏิบ ัต ิตามคำส ั ่งน ั ้นจะทำให้เส ียหายแก่ราชการ  หรือจะ เป ็นการไม ่ร ักษา 

ประโยชน์ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน ๗ วัน เพื ่อให้ผู ้บ ังค ับ บัญชาทบทวนคำสั ่งก ็ ได้ 

และเมื่อเสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตามคำสั่งเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับ บัญชาต้องปฏิบัติตาม 

6. ไม ่ตรงต ่อ เวลา ไม ่อ ุท ิศ เวลาของตนให ้แก ่ทางราชการและผ ู ้ เร ียน  ละท ิ ้ งหร ือทอดท ิ ้ งหน ้าท ี ่ 

ราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที ่ดีแก่ผู ้เร ียนชุมชน สังคม ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความ สามัคคี 

ไม ่ช ่ วย เหล ือ เก ื ้ อก ูลต ่อผ ู ้ เ ร ียนและข ้าราชการด ้ วยก ัน  หร ือผ ู ้ ร ่ วมงานไม ่ต ้อนร ับหร ือ  ให ้ความสะดวก 

ให้ความเป็นธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 

8. กลั่นแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อ่ืนโดยปราศจากความเป็นจริง 
9. กระทำการหรือยอมให้ผ ู ้อ ื ่นกระทำการหาประโยชน์อ ันอาจทำให้เส ื ่อมเส ียความเที ่ยงธรรม  หรือ 

เส่ือมเสียเกียรติศักด์ิในตำแหน่งหน้าท่ีราชการของตน 

10. เป ็นกรรมการผู ้จ ัดการ หรือผ ู ้จ ัดการ หรือดำรงตำแหน่งอ ื ่นใดที ่ม ีล ักษณะงานคล้ายคลึงก ันน ั ้น 

ในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 

11. ไม ่วางตนเป ็นกลางทางการเม ืองในการปฏิบ ัต ิหน้าท ี ่  และในการปฏิบ ัต ิการอ ื ่นท ี ่ เก ี ่ยวข ้อง กับ 

ประชาชนอาศัยอำนาจและหน้าที ่ราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส ่งเสริม  เก ื ้อกูล สนับสนุนบุคคล กลุ ่มบุคคล 

หรือพรรคการเมืองใด 

12. กระทำการอันใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัว 
13. เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู ้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระทำ ผิดวินัย 

หร ือละเลย หร ือม ีพฤต ิกรรมปกป ้อง ช ่วยเหล ือม ิ ให ้ผ ู ้อย ู ่ ใต ้บ ังค ับบ ัญชาถ ูกลงโทษทางว ิน ัย  หร ือปฏ ิบ ัต ิ 

หน้าท่ีดังกล่าวโดยไม่สุจริต 
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วินัยร้ายแรง ได้แก่ 
1. ทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ 

2. จงใจไม ่ปฏ ิบ ัต ิตามกฎหมายระเบ ียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศ ึกษามต ิครม . 

หรือนโยบายของร ัฐบาลประมาทเล ินเล ่อหร ือขาดการเอาใจใส ่ระม ัดระวังร ักษาประโยชน์  ของทางราชการอัน 

เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 

3. ขัดคำสั ่งหร ือหลีกเล ี ่ยงไม ่ปฏิบ ัต ิตามคำสั ่งของผู ้บ ังค ับบ ัญชาซึ ่งส ั ่ งในหน้าท ี ่ราชการ  

โดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 

4. ละท้ิงหน้าท่ีหรือทอดท้ิงหน้าท่ีราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
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ร้ายแรง 

5. ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า ๑๕ วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

6. กลั่นแกล้ง ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี่ หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการ อย่าง 

 
7. กลั่นแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รับ ความ 

เสียหายอย่างร้ายแรง 

8. กระทำการหรือยอมให้ผ ู ้อ ื ่นกระทำการหาประโยชน์อ ันอาจทำให้เส ื ่อมเส ียความเที ่ยงธรรม  หรือ 

เสื ่อมเสียเกียรติศ ักดิ ์ในตำแหน่งหน้าที ่ราชการโดยมุ ่งหมายจะให้เป ็นการซื ้อขายหรือให้ได้ร ับ  แต่งตั ้งให้ดำรง 

ตำแหน่งหร ือว ิทยฐานะใดโดยไม ่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระทำอันมีล ักษณะ เป็นการให้หรือได้มาซึ ่ง 

ทรัพย์สินหรือสิทธิประโยชน์อื่นเพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับการบรรจุและ แต่งตั้งโดยมิชอบ 

9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู ้อ ื ่นโดยมิชอบหรือนำเอาผลงานทางวิชาการของ  ผู ้อ ื ่น 

หรือจ้างวาน ใช้ผู ้อื ่นทำผลงานทางวิชาการเพื่อไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง การ เลื่อนตำแหน่ง 

การเลื่อนวิทยฐานะ หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับที่สูงขึ้น 

10. ร่วมดำเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู ้อ ื ่นโดยมิชอบ  หรือรับจัดทำผลงานทาง วิชาการ 

ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพื่อให้ผู ้อื ่นนำผลงานนั้นไปใช ้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงการกำหนด ตำแหน่งเลื่อนตำแหน่ง 

เลื่อนวิทยฐานะ หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงขึ้น 

11. เข ้าไปเก ี ่ยวข ้องก ับการดำเน ินการใด ๆ อ ันม ีล ักษณะเป ็นการท ุจร ิตโดยการซ ื ้อส ิทธ ิหร ือขาย 

เสียงในการเล ือกตั ้งสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาท้องถิ ่น ผู ้บร ิหารท้องถิ ่นหร ือการเลือกตั ้งอ ื ่นท ี ่ม ีล ักษณะเป ็น  

การส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั ้งการส่งเสริม  สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผ ู ้อ ื ่นกระทำการ 

ในลักษณะเดียวกัน 

12. กระทำความผิดอาญาจนได ้ร ับโทษจำคุก หรือโทษที ่หน ักกว ่าจำค ุกโดยคำพิพากษาถึงท ี ่ส ุด  ให ้ 

จำคุกหร ือให้ร ับโทษที ่หนักกว ่าจำค ุก เว ้นแต่เป ็นโทษสำหรับความผ ิดที ่ได ้กระทำโดยประมาท  หรือลหุโทษ 

หรือกระทำการอ่ืนใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัวอย่างร้ายแรง 

13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อ่ืนเสพยาเสพติด 
14. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 

15. กระทำการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบ ของ ตนหรือไม่ 
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การด าเนินการทางวินัย 
การดำเน ินการทางว ิน ัย กระบวนการและข ั ้นตอนการดำเน ินการในการออกคำส ั ่งลงโทษ  ซ ึ ่ ง เป ็น 

ข ั ้นตอนท ี ่ม ีลำด ับก ่อนหล ังต ่อเน ื ่องก ัน อ ันได ้แก ่ การต ั ้งเร ื ่องกล ่าวหาการส ืบสวนสอบสวน การพิจารณา 

ความผิดและกำหนดโทษและการสั่งลงโทษรวมทั้งการดำเนินการต่าง ๆ ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา เช่น การสั่งพัก 

การสั่งให้ออกไว้ก่อน เพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 
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หลักการด าเนินการทางวินัย 

1. กรณีที ่ผ ู ้บ ังค ับบัญชาพบว่าผู ้ ใต้บังค ับบัญชาผู ้ใดกระทำผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื ้องต้นอยู ่  

แล้วผู้บังคับบัญชาก็สามารถดำเนินการทางวินัยได้ทันที 

2. กรณีท ี ่ม ีการร ้องเร ียนด้วยวาจาให้จดปากคำ  ให้ผ ู ้ร ้องเร ียนลงลายมือช ื ่อและว ัน เด ือน ปี พร้อม 

รวบรวมพยานหล ักฐานอ ื ่ นๆ ประกอบการพ ิจารณาแล ้วดำ เน ินการให ้ม ีการส ืบสวนข ้อ เท ็จจร ิ ง  โดยต ั ้ ง 

กรรมการสืบสวนหรือสั่งให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป 

3. กรณีมีการร้องเร ียนเป็นหนังสือผู ้บ ังค ับบัญชาต้องสืบสวนในเบื ้องต้นก่อนหากเห็นว่า  ไม่ม ีม ูลก็ส ั ่ง 

ยุติเร ื ่องถ้าเห็นว่ามีม ูลก็ตั ้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป  กรณีหนังสือร ้องเร ียนไม่ลง ลายมือชื ่อและที ่อยู ่ของ 

ผ ู ้ร ้องเร ียนหร ือไม ่ปรากฏพยานหลักฐานที ่แน ่นอนจะเข ้าล ักษณะข องบ ัตร สนเท ่ห ์ มติครม .ห้ามม ิให ้ร ับฟัง 

เพราะจะทำให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าท่ี 
ข้ันตอนการด าเนินการทางวินัย 
1. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการตั้งเรื่องดำเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏ กรณีมีมูลที่ควรกล่าวหาว่า 

กระทำผ ิ ดว ิ น ั ยม าตรา  98 กำหนดให ้ ผ ู ้ บ ั ง ค ั บบ ัญชาแต ่ งต ั ้ ง คณะกรรมการสอบสวน  เพ ื ่ อดำ เน ิ นการ 

สอบสวนให ้ ได ้ความจร ิ งและความย ุต ิ ธรรมโดยไม ่ช ักช ้ าผ ู ้ ต ั ้ ง เร ื ่ องกล ่ าวหาค ือผ ู ้ บ ั งค ับบ ัญชาของ  ผ ู ้ ถ ู ก 

กล ่ าวหาความผ ิดว ิน ั ย ไม ่ ร ้ ายแรง  ผ ู ้บ ั งค ับบ ัญชาช ั ้นต ้นค ือ  ผ ู ้ อำนวยการสถานศ ึกษาสามารถแต ่ งต ั ้ ง 

กรรมการสอบสวนข ้าราชการในโรงเร ียนท ุกคนความผ ิดว ิน ัยร ้ายแรง  ผ ู ้บ ังค ับบ ัญชาผ ู ้ม ีอำนาจบรรจ ุ และ 

แต่งตั้งตามมาตรา 53 เป็นผู้มีอำนาจบรรจุและแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

2. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา 98 กำหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป พยานหลักฐาน 

ท ี ่ สน ั บสน ุ นข ้ อกล ่ า วหา เท ่ าท ี ่ ม ี ใ ห ้ ผ ู ้ ถ ู ก กล ่ า วหาทร าบ  โดยระบ ุหร ื อ ไม ่ ร ะบ ุ ช ื ่ อ พยานก ็ ไ ด ้ เ พ ่ ื อ ใ ห ้ 

ผู้ถูกกล่าวหามีโอกาสช้ีแจงและนำสืบแก้ข้อกล่าวหา 

3. การสอบสวน คือ การรวบรวมพยานหลักฐานและการดำเนินการทั้งหลายอื ่นเพื ่อจะทราบ ข้อเท็จจริง 

และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องที่กล่าวหาเพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรม 

และ เพื ่อพิจารณาว่าผู ้ถ ูกกล่าวหาได้กระทำผิดวินัยจริงหรือไม่ถ ้าผิดจริงก ็จะได้ลงโทษ  ข้อยกเว้น กรณีที ่เป ็น 

ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะดำเนินการ ทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ 
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ความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้งตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ.  2549 
ก. การกระทำผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏอย่างชัดแจ้ง ได้แก่ 

(1) กระทำความผ ิดอาญาจนต้องคำพิพากษาถ ึงท ี ่ส ุดว ่าผ ู ้น ั ้นกระทำผ ิดและผ ู ้บ ังค ับ  บัญชาเห ็นว ่า 

ข้อเท็จจริงตามคำพิพากษาประจักษ์ชัด 

(2) กระทำผ ิดว ิน ัยไม ่ร ้ ายแรงและได ้ร ับสารภาพเป ็นหน ังส ือต ่อผ ู ้บ ั งค ับบ ัญชาหร ือให ้ถ ้อยคำร ับ  

สารภาพต่อผู้มีหน้าท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ 

ข. การกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง ได้แก่ 
(1) กระทำความผ ิดอาญาจนได ้ร ับโทษจำค ุกหร ือโทษที ่หน ักกว ่าจำค ุกโดยคำพ ิพากษาถ ึงท ี ่ส ุดให ้  

จำคุกหรือลงโทษท่ีหนักกว่าจำคุก 
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(2) ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วันผู้บังคับบัญชา สืบสวนแล้ว เห็นว่าไม่มีเหตุผลสมควร 

หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ 

(3) กระทำผ ิดว ิน ั ยอย ่ า งร ้ ายแรงและได ้ ร ั บสารภาพเป ็นหน ั งส ื อต ่ อผ ู ้ บ ั งค ับบ ัญชาหร ื อ ให ้  ถ ้อยคำร ับ 

สารภาพต่อผู้มีหน้าท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ 

การอุทธรณ์ 
มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัต ิระเบ ียบข้าราชการคร ูและบ ุคลากร  ทาง การศึกษา 

พ.ศ. 2547 บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์คำสั่งลงโทษต่ออ .ก.ค.ศ. เขตพื้นที่ การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ที่ ก.ค.ศ. 

ตั้งแล้วแต่กรณี ภายใน 30 วัน 

เง่ือนไขในการอุทธรณ์ 
ผู้อุทธรณ์ ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของคำสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์ ต้องอุทธรณ์เพื่อ ตนเองเท่านั้น 

ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได้ 

ระยะเวลาอุทธรณ์ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ังลงโทษต้องทำเป็นหนังสือ 

การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง  ก า ร อ ุ ท ธ ร ณ ์ ค ำ ส ั ่ ง โ ท ษ ภ าค ท ัณ ฑ ์  ต ั ด เ ง ิ น เ ด ื อ น  หร ื อ ลดข ั ้ น 

เงินเดือนที่ผู้บังคับบัญชาสั่งด้วยอำนาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ. ส่วนราชการ 

เว้นแต่ การสั่งลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 

ก า รอุ ท ธ รณ์ โ ท ษวิ นั ย ร้ า ย แ ร ง  ก า รอ ุ ท ธ รณ ์ ค ำ ส ั ่ ง ล ง โ ท ษป ล ดอ อ ก ห ร ื อ ไ ล ่ อ อ ก จ า ก ร า ช ก า ร ต ้ อ ง 

อุทธรณ์ต ่อก .ค .ศ.ทั ้งน ี ้การร้องทุกข ์คำส ั ่งให้ออกจากราชการหรือคำสั ่งพ ักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้  

ก่อนก็ต้องร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน 

การร้องทุกข์ หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากคำส่ังของฝ่ายปกครอง 
หร ือค ับข ้ อง ใจจากการกระทำของผ ู ้ บ ั งค ับบ ัญชาใช ้ ส ิ ทธ ิ ร ้ องท ุ กข ์ ขอความเป ็นธรรมขอให ้ เพ ิ กถอนคำส ั ่ งหร ื อ  

ทบทวนการกระทำของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา 

มาตรา 122 และมาตรา  123 แห ่ งพระราชบ ัญญ ัต ิ ระ เบ ี ยบข ้ า ราชการคร ู และบ ุคลากร  ทางการศ ึ กษา 

พ .ศ .๒๕๔๗บ ัญญ ั ต ิ ให ้ ผ ู ้ ถ ู ก ส ั ่ ง ให ้ ออกจากราชการม ี ส ิ ทธ ิ ร ้ อ งท ุ กข ์ ต ่ อก .ค .ศ .และผ ู ้ ซ ึ ่ ง ตน   เห ็ น ว ่ า ตน ไม ่ ไ ด ้ ร ั บความ 

เป ็นธรรมหร ื อม ีความค ับข ้ อง ใจ เน ื ่ อ งจากการกระทำของผ ู ้ บ ั งค ับบ ัญชาหร ือ  กรณ ีถ ูกต ั ้ งกรรมการสอบสวนม ี 

สิทธิร้องทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที ่การศึกษาอ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีภายใน 30 วัน ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ ได้แก่ 

ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
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เหตุท่ีจะร้องทุกข ์
(1) ถูกส่ังให้ออกจากราชการ 

(2) ถูกส่ังพักราชการ 

(3) ถูกส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

(4) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา 

(5) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน 
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การเล่ือนเงินเดือน 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รับการพิจารณาเล่ือนเงินเดือนในแต่ละคร้ังต้องอยู่ในเกณฑ์ ดังน้ี 

1. ในคร ึ ่งป ีท ี ่แล ้วมามีผลการปฏิบ ัต ิงาน ความประพฤติในการร ักษาว ิน ัย คุณธรรม จร ิยธรรม และ 

จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ท่ีสมควรได้เล่ือนเงินเดือน 

2. ในครึ ่งป ีท ี ่แล้วมาจนถึงวันออกคำสั ่งเลื ่อนเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยที ่หนักกว่าโทษ  ภาคทัณฑ์ 

หร ือถ ูกลงโทษในคดีอาญาให ้ลงโทษในความผ ิดท ี ่ เก ี ่ยวก ับการปฏิบ ัต ิหน ้าท ี ่ราชการ  หร ือ ความผ ิดท ี ่ทำให้ 

เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งไม่ใช่ความผิดที่ได้กระทำ โดยประมาทหรือ ความผิดลหุโทษ 

3. ในคร่ึงปีท่ีแล้วมาต้องไม่ถูกส่ังพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
4. ในคร่ึงปีท่ีแล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

5. ในคร่ึงปีท่ีแล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าส่ีเดือน 

6. ในครึ ่งป ีที ่แล้วมาถ้าเป็นผู ้ได้ร ับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน  ณ 

ต่างประเทศต้องได้ปฏิบัติหน้าท่ีราชการในคร่ึงปีท่ีแล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าส่ีเดือน 

7. ในคร่ึงปีท่ีแล้วมาต้องไม่ลาหรือมาทำงานสายเกินจำนวนคร้ังท่ีหัวหน้าส่วนราชการกำหนด 
8. ในครึ ่งปีที ่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี ่ส ิบสามวัน  

แต่ไม่รวมวันลา ดังต่อไปนี ้

1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
2) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 

3) ลาป่วยซึ ่ งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว ่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน 

ไม่เกินหกสิบวันทำการ 

4) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบ ัต ิราชการตามหน้าท ี ่หร ือในขณะเด ินทางไป  หรือกลับ 

จากการปฏิบัติราชการตามหน้าท่ี 

5) ลาพักผ่อน 
6) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

7) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
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การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ 

การฝึกอบรม หมายความว ่า การเพิ ่มพูนความร ู ้ความชำนาญ หรือประสบการณ์ด ้วยการเร ียน หรือ 

การว ิจ ัยตามหลักส ูตรของการฝึกอบรม หร ือการส ัมมนาอบรมเช ิงปฏ ิบ ัต ิการ การดำเน ินงานตาม โครงการ 

แลกเปล ี ่ยนก ับต ่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางว ิชาการ และการประช ุมเช ิงปฏ ิบ ัต ิการ ทั ้งน ี ้ โดยม ิได ้ม ี 

ว ัตถ ุประสงค ์เพ ื ่อให ้ได ้มาซ ึ ่ งปร ิญญาหร ือประกาศนียบ ัตรว ิชาช ีพที ่  ก .พ .ร ับรอง และหมายความรวมถึงการ 

ฝ ึกฝนภาษาและการร ับคำแนะนำก ่อนฝ ึกอบรมหร ือการด ูงานท ี ่ เป ็นส ่วนหนึ ่ งของการฝ ึกอบรมหร ือต ่อจาก  

การฝึกอบรมน้ันด้วย 
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การดูงาน หมายความว ่า การเพ ิ ่มพ ูนความร ู ้ และประสบการณ ์ด ้วยการส ั ง เกตการณ ์  และการ 

แลกเปล ี ่ยนความคิดเห ็น (การด ูงานม ีระยะเวลาไม ่เก ิน ๑๕ ว ัน ตามหลักส ูตรหร ือโครงการ หร ือแผนการดู 

งานในต่างประเทศ หากมีระยะเวลาเกินกำหนดให้ดำเนินการเป็นการฝึกอบรม) 

การลาศึกษาต่อ   หมายความว่า  การเพ่ิมพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของ 
สถาบ ัน การศ ึกษา หร ือสถาบ ันว ิชาช ีพ เพ ื ่ อ ให ้ ได ้มาซ ึ ่ งปร ิญญาหร ือประกาศน ียบ ัตรว ิชาช ีพท ี ่  ก .พ .ร ับรองและ 

หมายความรวมถ ึ งการฝ ึ กฝนภาษาและการ ได ้ ร ั บคำแนะนำก ่ อน เข ้ าศ ึ กษาและการฝ ึกอบรม  หร ือการด ู ง านท ี ่ 

เป็นส่วนหน่ึงของการศึกษาหรือต่อจากการศึกษาน้ันด้วย การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื ่อ (มาตรา ๑๐๗พ.ร.บ.ระเบียบ ข้าราชการครูฯ) 

1) ตาย 
2) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 

3) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก 

4) ถูกส่ังให้ออก 

5) ถูกส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 

6) ถ ูกเพ ิกถอนใบอน ุญาตประกอบว ิชาช ีพ   เว ้นแต ่ ได ้ร ับแต ่งต ั ้ ง ให ้ดำรงตำแหน ่งอ ื ่นท ี ่ ไม ่ต ้องม ี 

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

การลาออกจากราชการ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู ้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการ 

ให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอำนาจตาม มาตรา ๕๓เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 

กรณีผู ้ม ีอำนาจตาม มาตรา 53 พิจารณาเห็นว่าจำเป็นเพื ่อประโยชน์แก่ราชการจะยับยั ้งการอนุญาต  

ให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้ แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอ ลาออกทราบ 

เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาที่ยับยั้ง 

ถ้าผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก ให้การลาออก 

มีผลตั้งแต่วันขอลาออก 

ข้าราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษาผู ้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื ่อดำรงตำแหน่ง  ทาง 

การเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกต้ังให้ย่ืนหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาและให้การลาออกมีผลนับต้ังแต่วันท่ี ผู้น้ันขอลาออก 

ระเบียบ ก.ค.ศ  ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548 
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ข ้ อ  3 กา รย ื ่ นหน ั ง ส ื อ ขอ ลาอ อกจ ากร า ชก า ร ใ ห ้ ย ื ่ น ล ่ ว ง หน ้ า ก ่ อ นว ั นข อล าออก ไม ่ น ้ อ ยกว ่ า  30 ว ั น 

กรณีผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจำเป็นพิเศษ 

จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อย  กว่า 30 

วัน ก็ได้ 
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หนังส ือขอลาออกท ี ่ย ื ่นล ่วงหน ้าก ่อนว ันขอลาออกน้อยกว ่า  30 ว ัน โดยไม ่ได ้ร ับอนุญาตเป ็น ลาย 

ลักษณ์อ ักษรจากผู ้ม ีอำนาจอนุญาต หรือที ่ม ิได ้ระบุว ันขอลาออก ให้ถ ือว ันถ ัดจากวันครบกำหนด 30 ว ัน นับ 

แต่วันย่ืนเป็นวันขอลาออก 

ข้อ 5 ผู ้ม ีอำนาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสั ่งอนุญาตให้ผ ู ้น ั ้นลาออกจากราชการหรือจะส ั ่ง  

ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ดำเนินการ ดังนี้ 

(1) หากพิจารณาเห ็นว ่าควรอนุญาตให ้ลาออกจากราชการได ้ให ้ม ีคำส ั ่ งอน ุญาตให ้ลาออก  เป ็นลาย 

ลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำสั่งดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวัน ขอลาออกด้วย 

(2) หากพิจารณาเห ็นว ่าควรยับยั ้งการอนุญาตให้ลาออกเนื ่องจากจำเป ็นเพื ่อประโยชน์แก ่  ราชการ 

ให ้ม ีคำส ั ่ งย ับย ั ้ งการอน ุญาตให ้ลาออกเป ็นลายล ักษณ์อ ักษรให ้ เสร ็จส ิ ้ นก ่อนว ันขอลาออกแล ้วแจ ้ งคำส ั ่ ง  

ดังกล่าวพร ้อมเหตุผลให้ผ ู ้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย  ทั ้งนี ้การยับยั ้งการอนุญาต ให้ลาออกให้ส ั ่ง 

ยับยั้งไว้ได้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน 

และสั ่งยับยั ้งได้เพียงครั ้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้ เม ื ่อครบกำหนดเวลาที ่ย ับยั ้งแล้วให้การลาออกมีผลตั ้งแต่ว ัน  

ถัดจากวันครบกำหนดเวลาท่ียับย้ัง 

ข้อ 6 กรณีที ่ผ ู ้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื ่องจากผู ้ม ีอำนาจ อนุญาตมิได ้ 

ม ีคำส ั ่ งอน ุญาตให ้ลาออกและมิได ้ม ีคำส ั ่งย ับย ั ้งการอนุญาตให ้ลาออกก่อนว ันขอลาออก  หร ือเน ื ่องจากครบ 

กำหนดเวลายับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอำนาจอนุญาตมีหนังสือแจ้ง วันออกจากราชการให้ผู้ขอ ลาออกทราบภายใน 

7 วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบด้วย 

ข้อ 7 การยื ่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพื ่อดำรงตำแหน่งทางการเมืองหรือเพื ่อสมัครรับเลือกตั ้ง  

ให้ย ื ่นต ่อผ ู ้บ ังค ับบ ัญชาอย่างช ้าภายในว ันที ่ขอลาออกและให้ผ ู ้บ ังค ับบ ัญชาดังกล่าวเสนอ  หนังส ือขอลาออก 

นั ้นต ่อผ ู ้บ ังค ับบ ัญชาช ั ้นเหนือข ึ ้นไปตามลำด ับจนถ ึงผ ู ้ม ีอำนาจอนุญาตการลาออกโดย เร ็วเม ื ่อผ ู ้ม ีอำนาจ 

อนุญาตได้รับหนังสือขอลาออกแล้วให้มีคำสั่งอนุญาตออกจากราชการได้ตั้งแต่ วันที่ขอลาออก 

5. ครูอัตราจ้าง 
กรณีครูอ ัตราจ้างที ่จ ้างด้วยเง ินงบประมาณให้ปฏิบัต ิหน้าที ่คร ู  เช ่น ปฏิบัติหน้าที ่คร ูผ ู ้ช ่วย ครูพี ่เล ี ้ยง 

หรือปฏิบ ัติหน้าท ี ่คร ูท ี ่ เร ียกชื ่อย ่างอื ่นให้ปฏิบ ัต ิตามระเบ ียบกระทรวงการคลังว ่าด้วยลูกจ้าง  ประจำของส่วน 

ราชการพ.ศ.2537 และแนวปฏิบัติที่ใช้เพื่อการนั้น 
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งานอัตราก าลัง เกณฑ์อัตราก าลังครูในสถานศึกษา 

1. ช่ืองาน : งานอัตรากำลัง 
2. วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้โรงเรียนมีข้อมูลสารสนเทศท่ีถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

2. เพ่ือให้โรงเรียนสามารถบริหารอัตรากำลังได้อย่างเหมาะสมและเกิดประโยชน์สูงสุด 

3. ข้ันตอนการด าเนินงาน 

1. สำรวจจำนวนนักเร ียน ณ ว ันที ่ 10 มิถ ุนายน ของทุกป ี โดยตรวจสอบจาก ทะเบียนนักเร ียนเป็น 

สำคัญหากมีชื่อในบัญชีเรียกชื่อ แต่ไม่มีหลักฐานรวมทั้งเลขประจำตัวในทะเบียนนักเรียนเป็นสำคัญหากมีชื่อ ในบัญชีเรียกชื่อ 

แ ต ่ ไ ม ่ ม ี ห ล ั ก ฐ า น ร ว ม ท ั ้ ง เ ล ข ป ร ะ จ ำ ต ั ว ใ น ท ะ เ บ ี ย น น ั ก เ ร ี ย น จ ะ ม า น ั บ ร ว ม  ไ ม่ ไ ด้  แ ล ะ  มิ ใ ช่  ก า ร 

นับจำนวนนักเรียนจากสถิติการมาเรียนในวันที่ 10 มิถุนายน ว่ามีจำนวนกี่คน โรงเรียนคิดจำนวนนักเรียน จากข้อมูล 

DMC 

2. จัดทำบัญชีการจัดชั ้นเร ียน ตามเกณฑ์ ก.ค. (เดิม) 

มัธยมศึกษา = 40 คน : ห้องเรียน 

(การจัดห้องเรียนในแต่ละชั้น หากมีเศษตั้งแต่ 10 คนขึ้นไป ให้จัดห้องเรียนเพิ่มได้อีก 1 ห้องเรียน ) 
3. การคำนวณอัตรากำลังคร ู ให้คำนวณอัตรากำลังครูตามเกณฑ์ท ี ่ ก .ค .ศ . กำหนด ของโรงเร ียน 

มัธยมศึกษาในโครงการพิเศษต่างๆ 

4. นำข้อมูลการคำนวณอัตรากำลังครูของโรงเรียนสาธุกิจประชาสรรค์ รัชมังคลาภิเษกเสนอผู้บริหารโรงเรียน 

5. รายงานข้อมูลอัตรากำลังต่อสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาน่าน โดยให้คำนวณดังน้ี 
โรงเรียนมัธยมศึกษาในโครงการพิเศษต่างๆ 

(กรณีที่มีนักเรียนประจำบางส่วน หรือนักเรียนประจำท้ังหมด) 
 

อัตราส่วน ครู : นักเรียนประจำ = 1 : 12 
 ครู : นักเรียนไป – กลับ = 1 : 20 
 จำนวนนักเรียน : ห้อง = 40 : 1 
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การค านวณห้องเรียน 

* ห้องเรียนของ นร. ทั้งหมด = จำนวน นร. รายชั้น ÷ 40 (นร. : ห้อง) เศษ 

10 คนขึ้นไป (0.25) ให้ปัดเป็น 1 ห้องเรียน 

* ห้องเรียนของ นร.ประจำ = จำนวน นร.ประจำรายชั้น ÷ 40 (นร. : ห้อง) เศษ 

10 คนขึ้นไป (0.25) ให้ปัดเป็น 1 ห้องเรียน 

* ห้องเรียนของ นร.ไป – กลับ = จำนวนห้องเรียนทั้งหมด – ห้องเรียนนักเรียนประจำ 
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การค านวณครู 

* จำนวนครูรวม นร.ประจำ = จำนวนห้องเรียน นร.ประจำ ×(จำนวนนักเรียน ∶ ห้อง) 
จำนวนครู ∶ นักเรียน 

 

* จำนวนครูรวม นร.ไป–กลับ = จำนวนห้องเรียน นร.ไปกลับ ×(จำนวนนักเรียน ∶ ห้อง) 
จำนวนครู ∶ นักเรียน 

* จำนวนครูรวม = จำนวนครูรวม นร.ประจำ + จำนวนครูรวม นร.ไป–กลับ 
* จำนวนครูปฏิบัติการสอน = จำนวนครูรวม – จำนวนครูสายบริหาร 

 
จ านวนบุคลากรสายบริหาร 

* 1 – 2 ห้องเรียน มีผู้บริหารได้ 1 ตำแหน่ง 

* 3 – 6 ห้องเรียน มีผู้บริหารได้ 1 ตำแหน่ง มีผู้ช่วยได ้1 ตำแหน่ง 

* 7 – 14 ห้องเรียน มีผู้บริหารได้ 1 ตำแหน่ง มีผู้ช่วยได ้2 ตำแหน่ง 

* 15 – 23 ห้องเรียน มีผู้บริหารได้ 1 ตำแหน่ง มีผู้ช่วยได ้3 ตำแหน่ง 

* 24 ห้องเรียนขึ้นไป มีผู้บริหารได้ 1 ตำแหน่ง มีผู้ช่วยได ้4 ตำแหน่ง 

เงื่อนไข *การคิดจำนวนห้องเรียน (โดยใช้จำนวนนักเรียน : ห้อง หารจำนวนนักเรียน) แต่ละชั้นหากมีเศษ ตั้งแต่ 10 คนขึ้นไป 

ให้เพิ่มอีก 1 ห้อง) 

* การค ิดจำนวนคร ู ให ้ป ัดเศษตามหล ักคณ ิตศาสตร ์  (0.5 ข ึ ้นไปป ัดเป ็น 1. ไม ่ถ ึ ง 0.5 ป ัดท ิ ้ ง ) เม ื ่อ ได ้ 

อัตรากำลังครูสายงานการสอนแล้ว ให้นำจำนวนผู้บริหาร และผู้ช่วยผู้บริหาร มานับรวมก็จะได้อัตรากำลัง ครูตามเกณฑ์ 

ก.ค.ศ. ของโรงเรียน 

ประโยชน์ของการจัดทำข้อมูล 
1. สามารถนำข้อมูลปริมาณงานและอัตรากำลังครูของโรงเร ียนไปใช้เป ็นข ้อมูลประกอบการ  

พิจารณาเร่ืองต่างๆ ดังนี้ 

1.1 การพิจารณาจัดสรรอัตราว่าง 

1.2 การพิจารณาเกี่ยวกับการย้าย / แต่งต้ัง 
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1.3 การพิจารณาเก่ียวกับการเล่ือนเงินเดือน 

2. ข้อมูลปริมาณงานของโรงเร ียน สามารถนำไปประยุกต์ใช ้ได้เม ื ่อต้องการทราบข้อมูลเกี ่ยวกับ 

ขนาดของโรงเรียน เช่น 

2.1 จำนวนโรงเรียนขนาดเล็ก 
2.2 จำนวนโรงเรียนขยายโอกาส 

2.3 จำนวนโรงเรียนมัธยมศึกษา 
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3. ใช้เป็นข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนสาธุกิจประชาสรรค์ รัชมังคลาภิเษกสพม.น่าน 

อน ึ ่ ง สำหร ับการจ ั ดทำข ้ อม ู ลปร ิมาณงานและอ ัตรากำล ั งคร ู  ณ ว ันท ี ่ 10 ม ิถ ุ นายนของท ุกป ี 

เพื่อไม่ให้เกิดการรายงานข้อมูลซ้ำซ้อน กลุ่มบริหารงานบุคคลจะใช้ข้อมูลจำนวนนักเรียน จากข้อมูล DMC 

4. หลักเกณฑ์/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

2. หนังส ือสำนักงาน ก .ค . ที ่ ศธ 1305/466 ลงว ันที ่ 11 มิถ ุนายน 2545 เร ื ่องเกณฑ์อ ัตรากำล ัง 

ข้าราชการครูในสถานศึกษา สังกัด สำนักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ 

งานการเล่ือนเงินเดือน 
1. ช่ืองาน  : การเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพ่ือบำเหน็จความชอบให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2.2 เพ่ือการพัฒนาและปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลย่ิงขึ้น 

3. ขอบข่ายของงาน 

การเลื่อนเงินเดือน ให้เลื่อนปีละ 2 ครั้ง ดังน้ี 

ครั้งที่ 1 ครึ่งปีแรก นำผลการปฏิบัติงาน ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม - 31 มีนาคม เลื่อนวันที่ 1 

เมษายน ของปีที่ได้เลื่อน 

ครั้งที่ 2 ครึ่งปีหลัง นำผลการปฏิบัติงาน ระหว่างวันที่ 1 เมษายน – 30 กันยายน เลื่อนวันที่ 1 

ตุลาคม ของปีถัดไป 

4. ค าจ ากัดความ 
การเลื่อนเงินเดือน หมายถึง การสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในขั้น  ที่สูงขึ้น 

เพ ื ่ อตอบแทนความชอบท ี ่ ผ ู ้ น ั ้ น ได ้ปฏ ิบ ั ต ิ ในคร ึ ่ งป ีท ี ่ แล ้ วมา  การ เล ื ่ อนเง ิ น เด ือนจ ึ งถ ือ เป ็นส ิทธ ิ ของ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนที ่จะได้รับบำเหน็จความชอบประจำปีจากผลของการ  ปฏิบัติงาน 

โ ด ยค ำน ึ ง ถ ึ ง ค ว า ม ด ี ค ว า ม ช อ บ  ค ว าม อ ุ ต ส าหะ  ค ว าม ส าม า ร ถ  ค ว าม ป ร ะ พฤ ต ิ ใ นก า ร ร ั ก ษ า ว ิ น ั ย 

ข ้าราชการและการปฏ ิบ ัต ิตนเหมาะสมก ับการเป ็นข ้ าราชการตามหล ัก เกณฑ ์และว ิธ ี การท ี ่องค ์กรกลาง 

บริหารงานบุคคลกำหนด 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 การเตรียมการ 

5.1.1 จัดทำเอกสารข้อตกลงเก่ียวกับการปฏิบัติงานระหว่างข้าราชการครูกับผู้อำนวยการโรงเรียน 

5.1.2 จัดเตรียมเอกสารแบบฟอร์มการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครู 

5.1.3 จัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครู 

5.1.4 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ ระดับ 

สถานศึกษา 
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5.2 การประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

5.3 การประเมินผลการปฏิบัติงานและให้คะแนน 

5.4 พิจารณาผลการประเมินกับวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 

5.5 จัดทำแบบบัญชีแสดงการพิจารณาเสนอขอเลื่อนเงินเดือน (เอกสารหมายเลขต่างๆ) 

5.6 เสนอฝ่ายบริหารและคณะกรรมการกล่ันกรอง 

5.6 แจ้งผลการประเมิน 

5.7 การประกาศรายชื่อ และร้อยละของการเล่ือนเงินเดือน 

-ประกาศรายชื่อผู้มีผลงาน “ดีเด่น” และ “ดีมาก” 

-ประกาศร้อยละการเลื ่อนเงินเดือนในแต่ละระดับผลการประเมิน “ระดับการประเมิน” และ 

“ร้อยละของแต่ละระดับการประเมิน” 

5.8 นำเอกสารการเลื่อนเงินเดือน ส่งสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
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6. ข้ันตอนการด าเนินงาน 

 
 
 

    

   8    
            

 

      

 

 

      

 
    

1 เม.ย./ 1 ต.ค. ประกาศรอ้ยละ / แจง้ผลการเลือ่นเงนิเดอืน 

- ประกาศรอ้ยละของการเลือ่นเงนิเดือน 

- แจง้ผลการเลือ่นเงนิเดือนรายบคุคล /แจง้เหตผุลผูท้ีไ่มไ่ดเ้ลือ่นเงนิเดอืน 



22 
 

 
7. การแบ่งกลุ่มคะแนนผลการประเมิน 

การประเมินแบ่งเป็น 5 ระดับ แต่ละระดับมีช่วงคะแนนผลการประเมิน ดังน้ี 
7.1 ระดับดีเด่น คะแนน 90% ข้ึนไป 
7.2 ระดับดีมาก คะแนน 80 - 89% 

7.3 ระดับดี คะแนน 70 - 79% 
7.4 ระดับพอใช้ คะแนน 60 - 69% 
7.5 ต้องปรับปรุง คะแนนต่ำกว่า 60% (ไม่เล่ือนเงินเดือน) 

8. ข้ันตอนการประเมิน 

8.1 ทำการประเมินผลสัมฤทธ์ิของงานตามตัวช้ีวัด 

8.2 ทำการประเมินพฤติกรรม (ประเมินสมรรถนะ) ประเมินจากพฤติกรรมการปฏิบัติงานหรือ สมรรถนะ 

8.3 นำผลการประเมินตามข้อ 1, 2 ไปใส่ในแบบสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

8.4 แจ้งผู้รับการประเมินรับทราบพร้อมลงลายมือช่ือรับทราบ 

9. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 

9.1 กฎหมายหลัก 

9.1.1 พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไข เพิ่มเติม 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2553 มาตรา 53, 72, 73, 133 

9.1.2 กฎ  ก.ค.ศ.  ว่าด้วยการเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

พ.ศ.2550 

9.1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและ 

ลูกจ้างประจำ ผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงขั้นสูงของตำแหน่ง พ.ศ.2550 และที่แก้ไข เพิ่มเติม (ฉบับที่ 

2) พ.ศ.2551 

9.1.4 ประกาศ สพฐ . เร ื ่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื ่อนเง ินเดือนข้าราชการคร ูและ 

บุคลากรทางการศึกษา 
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9.2 หนังสือส่ังการ 

9.2.1 หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0403/17724 

ลว. 30 ก.ย. 52 

9.2.2 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.5/ว 21 ลว. 17 ธ.ค. 52 



24 
 

 
9.2.3 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.5/ว 16 ลว. 31 ส.ค. 54 

9.2.4 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร 1012/ว 20 ลว. 3 ก.ย. 52 

9.2.5 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ท่ี นร 10008.1/ว 28 ลว. 22 ต.ค. 52 

9.2.6 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ท่ี นร 1012.2/ว 7 ลว. 25 พ.ค.58 

10. ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 

10.1 เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรผู้ปฏิบัติหน้าท่ี 

10.2 เป็นคู่มือท่ีทำให้เจ้าหน้าท่ีได้ทราบข้ันตอนการทำงาน 

10.3 ใช้เป็นเคร่ืองมือของผู้บริหารสามารถติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 

11. ข้อสังเกต 

11.1 ผู้ท่ีได้รับการพิจารณาเล่ือนเงินเดือนอยู่ในเง่ือนไขดังน้ี 

11.1.1 ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 4 เดือน 

11.1.2 ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม/ดูงาน/ปฏิบัติการวิจัยในประเทศหรือ 

ต่างประเทศต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า 4 เดือน 

11.1.3 ไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่า 2 เดือน 

11.1.4 ไม่ลา/ไม่มาสาย เกินจำนวนครั้งที่กำหนด (ลาเกิน 8 ครั้ง มาทำงานสายเกิน 9 คร้ัง 

11.1.5 ไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

11.1.6 ลาไม่เกิน 23 วันทำการ โดยไม่รวมการลาอุปสมบท/คลอดบุตรไม่เกิน 90 วัน 

ลาป ่ ว ยซ ึ ่ ง จ ำ เป ็ นต ้ อ ง ร ั กษาต ั ว ไม ่ เ ก ิ น  60 ว ั นทำการ /ป ่ วยประสบอ ั นตราย /พ ั ก ผ ่ อน /ตรวจ เล ื อก /เ ตร ี ย มพล 

ทำงานองค์การระหว่างประเทศ 

11.1.7 ผู้เกษียณอายุราชการ ส่ังเล่ือนเงินเดือน 30 กันยายน 

11.2 การจัดสรรวงเงินเลื่อนเงินเดือนเป็นอำนาจของส่วนราชการ (สพฐ.) 
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12. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
ข้ันตอนการท าข้อตกลงในการพัฒนางานและประเด็นท้าทาย(วPA) ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

โรงเรียนสาธุกิจประชาสรรค์ รัชมังคลาภิเษก ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาน่าน 
 

 7 วัน 
 

 
  2 วัน 

 
    1 วัน 
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งานพัฒนาบุคลากร 

1. ช่ืองาน : การประชุม อบรม สัมมา ไปราชการ 

2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพื่อพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนสาธุกิจประชา

สรรค์ รัชมังคลาภิเษกให้มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

2.2 เพื ่อเป็นทางในการปฏิบ ัติงานการประชุม อบรม สัมมา ไปราชการ ของข้าราชการคร ูและ 

บุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนสาธุกิจประชาสรรค์ รัชมังคลาภิเก 

3. ขอบข่ายของงาน 
การประชุม อบรม สัมมนา ไปราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียน สาธุกิจประชา

สรรค์ รัชมังคลาภิเษกดำเนินงานตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

โดยเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำทะเบียนการประชุม อบรม สัมมนา ไปราชการของข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษา 

4. ค าจ ากัดความ 
ก า ร ป ร ะ ช ุ ม  อ บ ร ม  ส ั ม ม น า  ไ ป ร า ช ก า ร ข อ ง ข ้ า ร า ช ก า ร ค ร ู แ ล ะ บ ุ ค ล า ก ร ท า ง ก า ร ศ ึ ก ษ า  หม ายถ ึ ง 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

5. ข้ันตอนการด าเนินงาน 
1. รับทราบหนังสือให้ไปราชการหรือขอไปราชการ 

2. เข ียนขออนุญาตไปราชการพร้อมเอกสารมอบหมายงาน / สอนแทน 

เสนอผู้อำนวยการโรงเรียน 

3. เสนอเอกสารขออนุญาตไปราชการพร้อมเอกสารมอบหมายงาน / สอนแทน แก่เจ้าหน้าท่ี 

บุคลากร  
4. เจ้าหน้าท่ีบุคลากรจัดทำคำส่ังให้ข้าราชการครูไปราชการ 

5. เจ้าหน้าท่ีจัดทำทะเบียนการไปราชการของข้าราชการฯ 

6. เม่ือกลับจากการไปราชการให้เขียนรายงานเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน 
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6. Floe Chart การปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 
 

  

    

 

    

 

   

  

 
  



28 
 

 
งานทะเบียนประวัติ 

1. ช่ืองาน : งานทะเบียนประวัติ 

2. วัตถุประสงค์ 
เ   พื่อเก็บเอกสารสำคัญรายบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสาธุกิจประชาสรรค์ รัชมังคลาภิเก 

เพื่อความสะดวกในการค้นหาเอกสารสำคัญรายบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาโรงเรียนโรงเรียนสาธุกิจประชาสรรค์ รัชมังคลาภิเษก 
ขอบข่ายของงานการจัดทำแฟ้มทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนสาธุกิจประชาสรรค์ รัชมังคลาภิเษกโดยจัดเก็บเอกสารสำคัญเป็นรายบุคคล ได้แก ่
สำเนาก.พ.7,สำเนาทะเบียน, สำเนาบัตรข้าราชการ, สำเนาบัตรประชาชน, สำเนาใบประกอบวิชาชีพ, สำเนาคำสั่งแต่งต้ัง วิทยฐานะต่างๆ, สำเนาใบเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์, 
สำเนาใบปริญญาบัตร ฯลฯ เพ่ือความสะดวกในการหา ข้อมูลของเจ้าหน้าท่ีและเจ้าของประวัติในการรายงานข้อมูลต่างๆ ต่อทางราชการ และการจัดทำข้อมูล 
ทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิก คำจำกัดความ แฟ้มทะเบียนประวัติ หมายถึง แฟ้มทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนโรงเรียนสาธุกิจประชาสรรค์ 
รัชมังคลาภิเษก 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าที่จัดทำแฟ้มทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียน โรงเรียนสาธุกิจประชาสรรค์ รัชมังคลาภิเษกเป็นรายบุคคล 
ดำเนินการประชาสัมพันธ์และประสานงานเจ้าของแฟ้มทะเบียนประวัตินำเอกสารสำคัญเช่น สำเนาก.พ.7, สำเนาทะเบียน, สำเนาบัตรข้าราชการ, สำเนาบัตรประชาชน, 
สำเนาใบประกอบวิชาชีพ, สำเนาคำสั่งแต่งตั้งวิทยฐานะต่างๆ, สำเนาใบเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์, สำเนาใบปริญญาบัตร ฯลฯ มาจัดเก็บ ในแฟ้มทะเบียนประวัติ 
จัดเก็บแฟ้มทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนสาธุกิจประชาสรรค์ รัชมังคลาภิเษกอย่างมิดชิด ปลอดภัย 
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5.3 เจ้าหน้าท่ีจัดทำทะเบียนการยืมแฟ้มทะเบียนประวัติ 

3. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
     2 วัน 

 

 
    1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

4. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

- 

5. เอกสารอ้างอิง/หลักฐานอ้างอิง 

- 

6. ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 

6.1 เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรผู้ปฏิบัติหน้าท่ี 

6.2 เป็นคู่มือท่ีทำให้เจ้าหน้าท่ีได้ทราบข้ันตอนการทำงาน 

6.3 ใช้เป็นเคร่ืองมือผู้บริหารสามารถติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 

7. ข้อสังเกต 

- 

 

 

 

 

 



30 
 

 

 
การสรรหา บรรจุแต่งตั้ง ย้าย โอน 

1. ช่ืองาน 
การแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู สังกัดโรงเรียนสาธุกิจประชาสรรค์ รัชมังคลาภิเษก

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาน่าน 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการแต่งต้ัง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถูกต้อง สนองตอบ ความต้องการของหน่วยงาน 
และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
3. ขอบเขตของงาน 

การแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู ภายในโรงเรียนสาธุกิจประชาสรรค์ รัชมังคลาภิเษกให้ดำรงตำแหน่งว่าง 
การย้ายสับเปล่ียน และการย้ายตัด โอนตำแหน่งและอัตราเงินเดือนไปดำรงตำแหน่งเดิมในหน่วยงานทางการศึกษาอ่ืน 

4. ค าจ ากัดความ 

การย้าย หมายถึง การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู ให้ดารงตำแหน่ง เดิมในสถานศึกษาอื่น 

ทั้งการย้ายภายในเขตพื้นที่การศึกษา หรือต่างเขตพื้นที่การศึกษา 

5. กฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
มาตรา 53 มาตรา 59 และมาตรา 133 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
หนังสือสานักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ. 0206.4/ว 24 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2559 เร่ือง หลักเกณฑ์ และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ตำแหน่งครู  สังกัดสานักงานคณะกรรมการ การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
คำสั่งหัวหน้ารักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันที ่3 เมษายน 2560 เร่ือง การปฏิรูป การศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 

สรุปสาระส าคัญของหลักเกณฑ์ ตามหนังสือสานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.4/ว 24 ลงวันท่ี 28   ธันวาคม 2559 ก าหนดให้ย้ายได้เฉพาะต าแหน่งครูเท่าน้ัน 
1) การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู มี 3 กรณ ีดังน้ี 

การย้ายกรณีปกติ ได้แก่ การย้ายตามคำร้องขอของตนเอง 
การย้ายกรณีพิเศษ ได้แก่ การย้ายตามคำร้องขอย้าย เน่ืองจาก 
- ติดตามคู่สมรส 

- เจ็บป่วยร้ายแรง 

- ถูกคุกคามต่อชีวิต 

- เพื่อดูแลบิดา มารดา คู่สมรส หรือบุตร ซึ่งเจ็บป่วยร้ายแรง หรือทุพพลภาพ 
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1.1) การย้ายกรณีเพื่อความเหมาะสมและประโยชน์ของทางราชการ ได้แก่ 

- การย้ายเพ่ือแก้ปัญหาการบริหารจัดการในสถานศึกษา 

- การย้ายเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

- การย้ายเพ่ือเกล่ียอัตรากาลังของสถานศึกษา 

2) คุณสมบัติของผู้ขอย้ายกรณีปกติ 

2.1) ได้ปฏิบัติงานในตำแหน่งครูในสถานศึกษาปัจจุบันติดต่อกันมาแล้ว ไม่น้อยกว่า 24 

เดือนนับถึงวันท่ีย่ืนคำขอ (ครูผู้ช่วย 2 ปี + ครู 2 ปี = 4 ปี) 

2.2) ไม่อยู่ระหว่างลาศึกษาต่อเต็มเวลา 

2.3) การย้ายสับเปลี ่ยนกับตำแหน่งที ่ม ีคนครอง ในวันที ่ย ื ่นคาร้องขอย้าย ต้องมีอายุราชการ 

เหลือไม่น้อยกว่า 24 เดือน นับถึงวันที่ 30 กันยายน ของปีที่ครบเกษียณอายุราชการ 

3) การย่ืนค าร้องขอย้าย 
3.1) การย้ายกรณีปกติ 

ยื่นคำร้องขอย้าย ได้ปีละ 1 ครั้ง ในเดือน มกราคม ของทุกปี โดยให้ย่ืนคำร้องได้เพียงเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเดียว 

3.2) การย้ายกรณีพ ิเศษ ยื ่นคาร ้องขอย้ายได้ตลอดปี พร้อมหลักฐานของทางราชการ หรือ 

ทางการแพทย ์ แผนป ั จจ ุบ ั นแล ้ ว แต ่ กรณ ี  ตลอดจนความ เห ็นและคาร ับรองของผ ู ้ บ ร ิ หารสถานศ ึ กษา  

ประกอบการพิจารณา 

4) การพิจารณาค าร้องขอย้าย 
4.1) การย้ายกรณีปกติ ให้พิจารณาย้ายปีละ 2 ครั้ง ครั้งที่ 1 ในเดือน เมษายน ครั้งที่ 2 ใน เดือน 

กันยายน เว้นแต่มีเหตุผลความจำเป็นเป็นพิเศษอาจพิจารณาการย้ายมากกว่า 1 ครั้ง ก็ได้ และให้ ย้ายได้ถึงวันที่ 31 

ธันวาคม ของปีเดียวกัน 

4.2) การย้ายกรณีพิเศษ เมื่อคำร้องได้รับการพิจารณา ผลเป็นประการใดแล้วถือเป็นอันยุติ 
4.3) การย ้ายกรณ ี เพ ื ่ อความเหมาะสมและประโยชน ์ของทางราชการ  ให ้ ใช ้พ ิจารณาได ้ 

ตลอดปีจะพิจารณาจากคำร้องขอย้ายหรือไม่ก็ได้ 
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องค์ประกอบการพิจารณาย้าย 

1. ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ หรือวิชาเอก ตามความจาเป็นของสถานศึกษา 

2. ลำดับสถานศึกษาที่ผู้ขอย้าย มีความประสงค์จะย้ายไปปฏิบัติงาน 

3. ระยะเวลาท่ีดารงตำแหน่งหรือปฏิบัติหน้าท่ีในสถานศึกษาปัจจุบัน 

4. สภาพความยากลำบากในการปฏิบัติงานในสถานศึกษาปัจจุบัน 

5. เหตุผลการขอย้าย 

6. ความอาวุโสตามหลักราชการ 

7. ความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษา 
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

6.1 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ส่งหลักเกณฑ์การย้ายพร้อมตำแหน่งอัตราว่างและความต้องการ วิชาเอกไปให้สถานศึกษา 

และประชาสัมพันธ์ทางหน้าเว็บไซด์สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

6.2 สถานศึกษาแจ้งผู้ที ่ประสงค์ขอย้าย ส่งคำร้องขอย้ายตามรูปแบบที่ ก.ค.ศ.กำหนด พร้อมสำเนา ก.พ.7 

และเอกสารที่เกี่ยวข้อง ภายในเดือน มกราคม ขอย้ายภายในเขต จานวน 2 ชุด ต่างเขต จานวน 3 ชุด 

6.3 สถานศึกษานำเสนอคณะกรรมการสถานสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นในการย้าย 

6.4 สถานศ ึกษาจ ัดทำบ ัญช ีงบหน ้าผ ู ้ขอย ้าย รวบรวมคำร ้องขอย ้าย พร ้อมรายงานการประช ุม 

คณะกรรมการสถานศึกษา ส่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาภายในเวลาที่กำหนด 

6.5 สถานศึกษา รวบรวมและจัดทำข้อมูลโดยตรวจสอบและดำเนินการ ดังน้ี 

1) รวบรวมคำร้องขอย้ายของผู้ย้าย 

2) ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอย้าย 

3) จัดทำข้อมูลของผู้ขอย้าย 

4) นัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือพิจารณาบันทึกความคิดเห็น 

5) นำแบบคำร ้องของย้ายเสนอผู ้บ ังค ับบ ัญชาและประธานคณะกรรมการสถานศึกษาขั ้น 

พ้ืนฐานบันทึกความคิดเห็นลงนาม 

6) นำแบบคำร้องของผู้ขอย้ายส่งเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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7. การปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
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งานสร้างขวัญก าลังใจบุคลากร 

1. ช่ืองาน 

งานสร้างขวัญกำลังใจบุคลากร 

2. วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือเป็นการสร้างขวัญและกำลังใจให้แก่บุคลากรทางการศึกษา 

2. เพื่อเป็นการสร้างความรัก ความห่วงใยของทางโรงเรียนต่อบุคลากร 

3. เพื่อให้บุคลากรปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดี มีความภาคภูมิใจ 

4. เพื่อเป็นแรงจูงใจให้ บุคลากรปฏิบัติงานอย่างมีความสุขและมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 

4. ค าจ ากัดความ 

" ขวัญ" หมายถึง สิ่งที่ไม่มีตัวตน นิยมกันว่ามีอยู่ประจำชีวิตของคนตั้งแต่เกิดมาเชื่อกันว่าถ้าขวัญ อยู่กับตัวก็เป็นสิริมงคล 

เป็นสุขสบาย จิตใจมั่นคง ถ้าคนตกใจหรือเสียขวัญ ขวัญออกจากร่างไปเสีย ซึ่ง เรียกว่าขวัญหาย ขวัญหนี ขวัญบิน เป็นต้น 

" ก าลังใจ" หมายถึง  สภาพของจิตใจที่มีความเชื่อมั่นและกระตือรือร้น พร้อมจะเผชิญกับ 
เหตุการณ์ทุกอย่าง 

"ขวัญและก าลังใจในการท างาน" คือ สภาพทางจิตใจของผู้ปฏิบัติงาน เช่นความรู้สึกนึกคิดที่ได้รับ อิทธิพล แรงกดดัน 

หรือสิ่งเร้าจากปัจจัยหรือสภาพแวดล้อมในองค์การที่อยู่รอบตัวเขา และจะมีปฏิกิริยาโต้ กลับ คือพฤติกรรมในการทำงาน 

ซึ่งมีผลโดยตรงต่อผลงานของบุคคลนั้น 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. จัดสวัสดิการและส่ิงอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานให้ตรงความต้องการของบุคลากร 

1.1 จัดประชุมคณะครูในโรงเร ียน เพื ่อปรึกษาหารือถึงความต้องการด้านสวัสดิการและสิ ่ง 

อำนวยความสะดวกต่างๆ 

1.2 จัดสวัสดิการภายในโรงเร ียนตามความต้องการความจำเป ็นของบุคลากรส่วนใหญ่  เช ่น 

สหกรณ์ร ้านค้า การให้บริการในการใช้ส ิทธิตามสวัสดิการของรัฐ อาหารกลางวันราคาถูก กองทุนเง ินยืม 

หมุนเวียนจัดทัศนศึกษา / พบปะสังสรรค์ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ บ้านพักครู ฯลฯ 
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1.3 จัดหาสิ ่งอำนวยความสะดวกต่างๆ ในการปฏิบัติงานเช่น น้ำดื ่ม น้ำใช้ว ัสดุ ครุภัณฑ์ที ่ ใช้ใน 

การปฏิบัติงาน ห้องทำงาน มุมพักผ่อน อุปกรณ์การสอนท่ีทันสมัย ข้อมูลสารสนเทศ เอกสาร วารสาร ทางวิชาการ 

1.4 ส่งเสริมให้บ ุคลากรทุกคน มีส่วนร่วมรับผิดชอบการจัดสวัสดิการและสิ ่งอำนวยความ 

สะดวกในการปฏิบัติงาน 
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2 จัดให้ มีการ เพิ่ มพูนความรู้ ทั กษะและเจตคติที่ ดี ต่ อการท างานให้ แ ก่บุ คลากรตามความต้ องการ  ความ  จ า เ ป็น 

ท้ังระยะสั้นและระยะยาว 

2.1 จัดประชุมบุคลากรในโรงเรียน เพื่อร่วมกันวางแผนพัฒนาบุคลากรทั้งระยะสั ้นและ ระยะ ยาว 

ตามความต้องการจำเป็นทั้งของหน่วยงานและบุคลากร คู่มือปฏิบัติงานครูและบุคลากร 

2.2 จัดก ิจกรรมตามแผนพัฒนาบุคลากรเพื ่อเพิ ่มพูนความร ู ้  ทักษะการปฏิบ ัต ิงานและเจต คติ 

ให้ก ับบุคลากรทุกคน โดยวิธ ีการต่างๆ เช ่น - การฝึกอบรม เช ่น การปฐมนิเทศ การฝึกอบรม โดยหน่วยงานที ่ 

เก ี ่ยวข้องจัดขึ ้น - การส่งบุคลากรไปอบรมหรือดูงานด้านการศึกษา - การใช้กระบวนการปฏิบัติงาน เช ่น การ 

ประชุมการศึกษาจากคู่มือการทำงาน การมอบหมายงาน การให้เป็นวิทยากร การหมุนเวียนงาน ฯลฯ - การ พัฒนาทีมงาน 

เช่น การให้มีส่วนร่วมในการบริหารงานด้านต่างๆ การแบ่ง งานให้กลุ ่มรับผิดชอบ ฯลฯ - การ พัฒนาตนเอง เช่น 

การศึกษาต่อทั ้งในและนอกเวลา การประชุมทาง วิชาการ ศึกษาจากชุดฝึกอบรมด้วย ตนเอง การอ่านวารสาร/ 

เอกสารทางว ิชาการ  การฟ ั งบรรยาย อภ ิปราย ต ่ างๆ การให ้หม ุน เว ียนงาน  การ  บรรยาย / อภ ิปราย 

เรื่องน่ารู้ที่จัดประชุมในโรงเรียน ฯลฯ 

2.3 ติดตามประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาบุคลากร และนำผลการประเมินไปใช้เป ็น ข้อมูล 

ในการปรับปรุง พัฒนาวิธีการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

2.4 สร้างเสริมขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรในโอกาสท่ีเหมาะสม 

3 ส่งเสริมบุคลากรให้มีความก้าวหน้าในวิชาชีพและมีคุณธรรม 

3.1 สำรวจข้อมูล คุณสมบัติต ่างๆ ของบุคลากรในโรงเรียนเพื ่อเป็นข้อมูลเบื ้องต้น เพื ่อ การ 

ส่งเสริมความก้าวหน้าในวิชาชีพและด้านคุณธรรม 

3.2 จัดกิจกรรมส่งเสริมบุคลากรให้มีความก้าวหน้าด้านวิชาชีพหลายๆ รูปแบบอย่าง เหมาะสม เช่น - 

สนับสนุนให้ได้รับการฝึกอบรมการประชุมทางวิชาการหรือศึกษาต่อ – สนับสนุนและส่งเสริมให้ทำ ผลงานทางวิชาการ/ 

การว ิจ ัยในช ั ้น เร ียน - มอบหมายงานพ ิ เศษต ่างๆ ให ้ร ับผ ิดชอบตรงก ับความร ู ้  ความสามารถ ความถน ัด 

เผยแพร่ผลงานทางวิชาการ และ/ หรืออุปกรณ์การเรียนการสอนที่ริเริ่มพัฒนาขึ้น 

- จัดให้มีการประกวดและให้รางวัล / เกียรติบัตร / ยกย่องชมเชย - ส่งเสริมและให้กำลังใจเพื่อให้ครูผ่าน เกณฑ์มาตรฐานวิชาชีพครู 

3.3 จ ัดก ิจกรรมส ่งเสร ิมให ้บ ุคลากรมีค ุณธรรม  เช ่น - สนับสนุนให ้บ ุคลากรเข ้าร ่วมปฏิบ ัต ิ 

กิจกรรมทางศาสนา ลด ละ เลิก อบายมุข ใน วันสำคัญทางศาสนา และให้โรงเรียนเป็นสถานที่ปลอดภัย อบายมุข - 
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การจัดกิจกรรมหรือร่วมกิจกรรมกับหน่วยงานภายนอกในการสร้างจิตสำนึกด้าน  คุณธรรมของ ความเป็นครูที ่ดี 

และการประพฤติตนเป็นคนดีของสังคม - จัดบรรยากาศในโรงเรียนให้เหมาะสมแสดงถึง เอกลักษณ์ของครูท่ีมีคุณธรรม 

3.4 ติดตามและประเมินผลการจัดกิจกรรมส่งเสริมความก้าวหน้าทางวิชาชีพและคุณธรรม  

ตลอดถึงนำผลสรุปไปปรับปรุงพัฒนางานต่อไป คู่มือปฏิบัติงานครูและบุคลากร 
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4. การปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
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เกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1. ช่ืองาน 

งานเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติท่ีถูกต้อง สนองต่อความต้องการขอหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3. ขอบเขตของงาน 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีอายครบหกสิบปีบริบูรณ์พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วย บำเหน็จบำนาญข้าราชการ 

หน่วยงานต้องควบคุมทะเบียนประวัติราชการ 

4. ค าจ ากัดความ 
คำว่า เกษียณ หมายถึง ครบกำหนดอายุรับราชการ, สิ้นสุดเวลารับราชการ หรือการทำงาน, มักถือเอา เกณฑ์สิ้นสุดที่อายุ ๖๐ ปี 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. สำรวจรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่จะเกษียณอายุราชการในปีงบประมาณ 

ปัจจุบันและงบประมาณถัดไป 

2. สถานตรวจสอบและยืนยันความถูกต้อง หากมีข้อผิดพลาดต้องการแก้ไขให้ตรงกับข้อมูลของ 

ข้าราชการ กรณีการขอแก้ไข ว ัน เด ือน ปี เก ิด ให ้ส ่งเอกสารประกอบการเสนอ สำนักงาน 

คณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ก.ค.ศ.) พิจารณา (ระเบียบสำนักนายยกรัฐมนตรี 

ว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ป ีเกิด ในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ. 2548) กรณีไม่มีสูติบัตรหรือทะเบียนคนเกิด 

ให้จัดส่งเอกสารหลักฐานดังน้ี 

2.1 ทะเบียนสำมะโนครัวหรือสำเนาทะเบียนบ้าน 

2.2 หลักฐานการศึกษาที่แสดง วัน เดือน ปีเกิด 

2.3 หลักฐานทางทหาร 

2.4 หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดือน ปี เกิด 

2.5 หลักฐานอ่ืนของทางราชการ 
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3. รายงานข้อมูลท่ีถูกต้องให้สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบ 

4. กระทรวงศึกษาธิการประกาศรายช่ือผู้เกษียณอายุราชการ 

5. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ส่งประกาศให้สถานศึกษาแจ้งผู้เกษียณอายุราชการ 
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6. การปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 

 
 
 
 

  

  

  

  

  

 

 



43 
 

การเกษียณอายุราชการของลูกจ้างประจ า 
ช่ืองาน 

การเกษียณอายุราชการของลูกจ้างประจำ 
วัตถุประสงค์ 

เพื่อเป็นแนวปฏิบัติเก่ียวกับการเกษียณอายุราชการของลูกจ้างประจำที่ถูกต้อง 
ขอบเขตของงาน 

ลูกจ้างประจำของส่วนราชการ มีอายุครบ 60 ปี บริบูรณ์พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วย บำเน็จบำนาญลูกจ้าง 
หน่วยงานต้องควบคุมทะเบียนประวัติลูกจ้างประจำ 

4 ค าจ ากัดความ 
ลูกจ้างประจำ หมายถึง 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. สถานศึกษาสำรวจรายชื ่อลูกจ้างประจำของส่วนราชการ  ที ่จะเกษียณอายุราชการใน 

ปีงบประมาณปัจจุบัน และปีงบประมาณถัดไป 

2. สถานศึกษาตรวจสอบและยืนยันความถูกต้องในระยะเวลาที ่สำนักงานเขตพื ้นท ี ่กำหนด  หากมี 

ข้อผิดพลาดต้องการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด (ระเบียบสำนักนายยกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด 

ในทะเบียนประวัติข้าราชการ ปี 2548 โดยอนุโลม) ให้ส่งเอกสารประกอบเสนอกรมบัญชีกลาง พิจารณา 

กรณีไม่มีสูติบัตรหรือทะเบียนคนเกิด ให้จัดส่งเอกสารหลักฐานดังน้ี 

1. ทะเบียนสำมะโนครัวหรือสำเนาทะเบียนบ้าน 

2. หลักฐานการศึกษาที่แสดง วัน เดือน ปีเกิด 

3. หลักฐานทางทหาร 

4. หลักฐานทางราชการที่แสดง วัน เดือน ปีเกิด 

5. หลักฐานอ่ืนของทางราชการ 

3. รายงานข้อมูลท่ีถูกต้องไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาน่าน 

4. โรงเรียนประกาศรายช่ือผู้เกษียณอายุราชการ 

5. สถานศึกษาแจ้งผู้เกษียณอายุราชการรับทราบ 
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6. การปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
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การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

1. ช่ืองาน 

การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

2. วัตถุประสงค์ 

1. เป็นแนวทางให้ผู้ประกอบวิชาชีพยึดถือปฏิบัติอย่างถูกต้อง 

2. เพื่อให้วิชาชีพคงฐานะ ได้รับการยอมรับและยกย่องจากสังคม 

3. เพ่ือผดุงเกียรติยศและศักด์ิศรีแห่งวิชาชีพ 

3. ขอบเขตของงาน 

- จรรยาบรรณต่อตนเอง 

- จรรยาบรรณต่อผู้เรียน 

- จรรยาบรรณต่อหน่วยงาน 

- จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน 

- จรรยาบรรณต่อประชาชนและสังคม 

4. ค าจ ากัดความ 

จรรยาบรรณวิชาชีพ หมายถึง ประมวลความประพฤติ ข้อบ ังค ับ มารยาท ที ่ผ ู ้ประกอบวิชาช ีพแต่ 

ละอย่างกำหนดขึ ้น เพื ่อร ักษาและส่งเสริมเกียรติคุณ ชื ่อเสียง ฐานะของสมาชิก ความดีงามรวมทั ้งก่อให้เกิด 

ความสงบสุขและความเจริญในตัวคน วิชาชีพ และสังคม 

5. จรรยาบรรณประกอบด้วย 
5.1 จรรยาบรรณต่อตนเอง 

1. ข้าราชการพลเรือนพึงเป็นผู้มีศีลธรรมอันดี และประพฤติตนให้เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ 

2. ข้าราชการพลเรือนพึงใช้ว ิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที ่ราชการด้วยความซื ่อสัตย์และไม่แสวงหา  

ประโยชน์โดยมิชอบ ในกรณีที่วิชาชีพใดมีจรรยาวิชาชีพกำหนดไว้ ก็พึงปฏิบัติตามจรรยา วิชาชีพนั้นด้วย 

3. ข้าราชการพลเรือนพึงมีทัศนคติที ่ดี และพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม รวมทั้งเพิ่มพูน ความรู้ 

ความสามารถ และทักษะ ในการทำงานเพื่อให้การปฏิบัติหน้าที่ราชการมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ย่ิงข้ึน 
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5.2 จรรยาบรรณต่อผู้เรียน ครูจะต้องมีความประพฤติปฏิบัติต่อผู้เรียน 
1. ตั้งใจถ่ายทอดวิชาการ บทบาทของครูต้องพยายามที่จะทำให้ลูกศิษย์เรียนด้วยความสุข เรียนด้วย ความเข้าใจ 

และเกิดความมานะพยายามที่จะรู้ในศาสตร์นั้น ครูจึงต้องตั้งใจอย่างเต็มที่ที ่จะศึกษาวิชาการทั้ง  ทางศาสตร์ที่จะสอน 

ศาสตร์ที่จะถ่ายทอดหรือวิธีการสอน ครูต้องพยายามที่จะหาวิธีการใหม่ ๆ เสมอ 

2. รักและเข้าใจศิษย์ ครูต้องพยายามศึกษาธรรมชาติของวัยรุ่น ว่ามีปัญหามีความไวต่อความรู้สึก (sensitve) 

และอารมณ์ไม่มั่นคง ครูจึงควรให้อภัย เข้าใจ และหาวิธีการให้ศิษย์ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมอันไม่ 

พ ึ งประสงค ์คร ูต ้ องพยายามทำให ้ล ู กศ ิษย ์ ร ั กและไว ้ ใจ เพ ื ่ อท ี ่ จะ ได ้ กล ้ าปร ึ กษาในส ิ ่ งต ่ า งๆแล ้ วคร ู ก ็ จะสามารถ 

ช่วยให้ศิษย์ประสบความสำเร็จในการเรียน และการดำรงชีวิตได้อย่างถูกต้อง 

3. ส่งเสริมการเร ียนรู ้ป ัจจุบ ันการส่งเสริมให้ผ ู ้ เร ียนค้นคว้าหาคำตอบด้วยตนเองหรือการเร ียนรู ้จาก  

การช่วยเหลือกันในกลุ ่มอาจจะทำให้ผ ู ้ เร ียนมีว ิธ ีการหาความรู ้จากแหล่งต่าง  ๆ ด้วยตนเองมากขึ ้นมากกว่าจะ 

คอยให้ครูบอกให้แต่ฝ่ายเดียว ครูจึงจำเป็นต้องชี้ช่องทางให้ผู้เรียนหาวิธีการศึกษาหาความรู้ด้วยตนเองมาก ข้ึน 

4. ยุติธรรม อาชีพครูเป็นอาชีพที่จะต้องฝึกฝนตนเองให้เป็นคนซื่อสัตย์ ยุติธรรม ไม่มีอคติลำเอียงต่อ ลูกศิษย์ 

ไม ่ เห ็นว ่ าคนท ี ่ม ีป ัญหาเป ็นคนน ่าร ั ง เก ียจ  หร ือพอใจแต ่ เฉพาะศ ิษย ์ท ี ่ เ ร ียนเก ่ ง  ไม ่สร ้ างป ัญหาเท ่าน ั ้ น 

คร ูต ้องม ีความเป ็นธรรมในการให ้คะแนน และพร ้อมท ี ่จะอธ ิบายว ิธ ีการให ้คะแนน และการต ัดเกรดได ้ คร ูต ้อง 

รอบคอบในการรอกคะแนน เพราะถ ้าผ ิดพลาดแล ้วบางคร ั ้ งก ็จะทำให ้ผ ู ้ เร ียนท ี ่ควรได ้คะแนนดี  ๆ กล ับได ้ 

คะแนนเกือบจะสอบตกไป 

5. ไม ่แสวงหาประโยชน ์จากผ ู ้ เร ียน ลักษณะของคร ูจะต ้องเป ็นผ ู ้ ไม ่แสวงหาอาม ิสส ินจ ้าง เง ินไม ่ใช ่ส ิ ่ ง 

ที่สร้างความสุขเสมอไป ครูจึงจะต้องมีความระมัดระวังเป็นพิเศษในการกระทำใด ๆ อันจะก่อให้เกิดความ เข้าใจได้ว่า 

ครูกำลังหาประโยชน์จากศิษย์อย่างไม่เป็นธรรม 

6. ทำตนเป็นแบบอย่างที ่ดี ครูมีอิทธิพลต่อศิษย์ทั ้งด้านวาจา ความคิด บุคลิกภาพ และความ ประพฤติ 

ครูจึงจะต้องพัฒนาตนเองอยู่เสมอ เพื่อให้ลูกศิษย์ได้ซึมซับสิ่งที่ทำจากตัวครูไป เมื่อศิษย์เกิดศรัทธา ในความสามารถของครู 

ศ ิษย ์อาจจะเล ียนแบบความประพฤต ิของคร ูไปอย ่างไม ่ ได ้ เจตนา  เช ่น การตรงต ่อ  เวลา การพูดจาช ัดเจน 

การแสดงความคิดเห็นที่ตรงไปตรงมา สุภาพเรียบร้อย เป็นต้น 

7. ให้เก ียรติผ ู ้ เร ียน การยกย่องให้เกียรติผ ู ้ เร ียน ทำให้ผ ู ้ เร ียนเกิดความพึงพอใจ และเกรงใจผู ้สอน ครู 

ไม่ควรใช้อำนาจในทางที ่ผ ิด เช ่น พูดจาข่มขู ่ ใช้คำพูดไม่ส ุภาพ เปลี ่ยนชื ่อผู ้เร ียน เยาะหยันหรือดูถ ูกผ ู ้เร ียน 

การเคารพผู้เรียนในฐานะปัจเจกบุคคลเป็นสิ่งที่ทำให้เกิดความเข้าใจ และการเรียนรู้ที่ดี เมื่อผู้เรียนได้รับการ ปฏิบัติอย่างดี 
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ย่อมก่อให้เกิดพลังในการศึกษาต่อไป 

8. อบรมบ่มนิส ัย ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูม ีบทบาทหน้าท ี ่ในการอบรมบ่มนิส ัยเด็ก  โดยท่านเชื ่อว ่า 

“การอบรมบ่มนิสัยใคร ๆนั ้นเพียงแค่ว ันละนาทีก็ดีถม” ดังนั ้นครูควรแบ่งเวลาในการอบรมบ่มนิสัยผู ้เรียน  เช่น 

ก่อนการสอนแต่ละชั่วโมงอาจชี้แนะหรือให้ความคิดที่ดีแก่ผู้เรียนได้ครูควรถือเป็นหน้าที่จะต้องสอนคน ให้เป็นคนดี 

9. ช่วยเหลือศิษย์ผ ู ้ เร ียนมาอยู ่ในสถานศึกษาพร้อมด้วยประสบการณ์แ ละปัญหาที ่แตกต่างกันออกไป 

ดังนั้นครูจึงมีหน้าที่ที่จะต้องสังเกตความผิดปกติหรือข้อบกพร่องของศิษย์ และพร้อมที่จะให้การช่วยเหลือได้ อย่างทันท่วงที 

ไม่ให้ศิษย์ต้องก้าวถลำลึกลงไปในพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ 
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5.3 จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน 

1. ข้าราชการพลเร ือนพึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัต ิงาน การให้ความร่วมมือช ่วยเหลือกลุ ่มงาน 

ของตนทั ้งในด้านการให้ความคิดเห็น การช่วยทำงาน และการแก้ป ัญหาร ่วมกัน รวมทั ้งการเสนอแนะในสิ ่ง 

ท่ีเห็นว่าจะมีประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบด้วย 

2. ข้าราชการพลเรือนซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชา พึงดูแลเอาใจใส่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาทั้งในด้านการ ปฏิบัติงาน 

ขว ัญ  กำล ั ง ใ จ  สว ั ส ด ิ ก า ร  และยอมร ั บ ฟ ั ง ค ว ามค ิ ด เ ห ็ นข อ ง ผ ู ้ อ ย ู ่ ใ ต ้ บ ั ง ค ั บบ ั ญชา  ตลอ ดจน 

ปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาด้วยหลักการและเหตุผลท่ีถูกต้องตามทำนองคลองธรรม 

3. ข้าราชการพลเรือนพึงช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ รวมทั้งส่งเสริมสนับสนุนให้เกิดความ สามัคคี 

ร่วมแรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพื่อประโยชน์ส่วนรวม 

4. ข้าราชการพลเรือนพึงปฏิบัต ิต ่อผู ้ร ่วมงานตลอดจนผู ้เก ี ่ยวข้องด้วยความสุภาพ  มีน้ำใจและมนุษย 

สัมพันธ์อันดี 

5. ข้าราชการพลเรือนพึงละเว้นจากการนำผลงานของผู้อ่ืนมาเป็นของตน 

5.4 จรรยาบรรณต่อหน่วยงาน 

1. ข้าราชการพลเรือนพึงปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความสุจริต เสมอภาคและปราศจากอคต ิ

2. ข้าราชการพลเรือนพึงปฏิบัติหน้าที่ราชการอย่างเต็มกำลังความสามารถ รอบคอบ 

รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร ถูกต้องสมเหตุสมผล โดยคำนึงถึงประโยชน์ของทางราชการและประชาชนเป็น สำคัญ 

3. ข้าราชการพลเรือนพึงประพฤติตนเป็นผู ้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาราชการให้เป ็นประโยชน์ต่อทาง 

ราชการอย่างเต็มท่ี 

4. ข้าราชการพลเรือนพึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์ส ินของทางราชการอย่างประหยัด  คุ ้มค่า โดย 

ระมัดระวังมิให้เสียหายหรือส้ินเปลืองเย่ียงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 

5.5 จรรยาบรรณต่อประชาชนและสังคม 
1. ข้าราชการพลเรือนพึงให้บริการประชาชนอย่างเต็มกำลังความสามารถด้วยความเป็นธรรม เอื้อเฟื้อ มีน้ำใจ 

และใช้กิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยน เม ื ่อเห็นว ่าเร ื ่องใดไม ่สามารถปฏิบัต ิได ้หร ือ  ไม ่อยู ่ใน 

อำนาจหน้าที ่ของตนจะต้องปฏิบ ัติ ควรชี ้แจงเหตุผลหรือแนะนำให้ติดต่อยังหน่วยงานหรือบุคคลซึ ่งตนทราบ  

ว่ามีอำนาจหน้าที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้น ๆ ต่อไป 
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2. ข้าราชการพลเรือนพึงประพฤติตนให้เป็นท่ีเช่ือถือของบุคคลท่ัวไป 
3. ข้าราชการพลเรือนพึงละเว้นการรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ ื ่นใดซึ ่งมีมูลค่าเกินปกติว ิสัยที ่ว ิญญู  

ชนจะให้กันโดยเสน่หาจากผู ้มาติดต่อราชการ หรือผู ้ซึ ่งอาจได้ร ับประโยชน์จากการปฏิบัติ หน้าที ่ราชการ นั ้น 

หากได ้ร ับไว ้แล ้วและทราบภายหล ังว ่าทร ัพย ์ส ินหร ือประโยชน ์อ ื ่นใด  ท ี ่ร ับไว ้ม ีม ูลค ่าเก ินปกต ิว ิส ัยก ็ให ้ 

รายงานผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว เพื่อดำเนินการตามสมควรแก่ กรณี 
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การยกย่องเชิดชูเกียรติ 

1. ช่ืองาน 

งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นคู่มือการดำเนินการส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครู และบุคลากรทางการ 

ศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 

ดำ เน ินการส ่ ง เส ร ิ มสน ับสน ุ นพ ัฒนา  เสร ิ มสร ้ า งขว ัญ  กำล ั ง ใจ ปกป ้องค ุ ้ มครองระบบค ุณธรรมและ 

ย าก ย ่ อ ง เ ช ิ ด ช ู เ ก ี ย ร ต ิ ข ้ า ร าช ก า รค ร ู แ ล ะบ ุ ค ล า ก รท า งก า ร ศ ึ กษ า ใ นหน ่ ว ย ง านท า ง ก า รศ ึ ก ษ า ขอ ง โ ร ง เ ร ี ยน 

ส ่ ง เ ส ร ิ ม ส น ั บ ส น ุ น ก า ร พ ั ฒ น า ก า ร เ ส ร ิ ม ส ร ้ า ง ข ว ั ญ  ก ำ ล ั ง ใ จ  ก า ร ป ก ป ้ อ ง ร ะ บ บ ค ุ ณ ธ ร ร ม 

การจัดสวัสดิการและการยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา 

ม า ต ร า  75 ว ร ร ค  1 “ข ้ า ร า ช ก า ร ค ร ู แ ล ะ ข ้ า ร า ช ก า ร แ ล ะ บ ุ ค ล า ก ร ท า ง ก า ร ศ ึ ก ษ า ผ ู ้ ใ ด ม ี ค ว า ม ค ิ ด ร ิ เ ร ิ ่ ม 

สร ้ า งสรรค ์ ม ี ผล ง านด ี เ ด ่ น เป ็ นท ี ่ ป ระจ ั กษ ์  ให ้ ก ระทรวงต ้ นส ั ง ก ั ดส ่ วนราชการและหน ่ ว ย ง านทางการศ ึ กษา 

ดำเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติตามแต่กรณี” 

4. ค าจ ากัดความ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ประสานการจัดสรรงบประมาณ โดยเสนอเป็นแผนปฏิบ ัติการประจำปี เพื ่อสร้างขว ัญกำลังใจ 

แก่ข ้าราชการครูและข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาที ่ประพฤติปฏิบ ัต ิตามจรรยาบรรณของวิชาช ีพมี  

ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ และผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ให้ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
โรงเรียนสาธุกิจประชาสรรค์ รัชมังคลาภิเษก กำหนดหลักเกณฑ์วิธีสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมควรได้รับการยกย่อเชิดชูเกียรติ 
เสนอ ผอ.โรงเรียนสาธุกิจประชาสรรค์ รัชมังคลาภิเษกโรงเรียนสาธุกิจประชาสรรค์ รัชมังคลาภิเษกเพื่อพิจารณา เห็นชอบ 

หลักเกณฑ์และวิธีการยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา ที่มีความคิดริเริ่ม 
สร้างสรรค์ และมีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ 
โรงเรียนสาธุกิจประชาสรรค์ รัชมังคลาภิเษกประกาศหลักเกณฑ์และ วิธีการสรรหาและคัดเลือกไปยังบุคลากรุทุกคนทราบ 

5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการคัดเลือกผู้สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ ให้เป็นไปด้วย ความบริสุทธ์ 

ยุติธรรม โดยคำนึงถึงความประพฤติด้านวินัย และการรักษาวินัย 
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ดำ เน ิ นการสรรหาและค ั ด เล ื อกข ้ า ราชการคร ู และบ ุ คลากรทางกา รศ ึ กษาท ี ่ สมควร ได ้ ร ั บการยกย ่ อ ง 

เชิดชูเกียรติตาหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด แล้วส่งประวัติ และผลงานตามแบบที่กำหนดไปยังสำนักงาน เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

5.5 สถานศึกษาแจ้งข ้าราชการในสังก ัดทราบ ดำเนินการสรรหาและคัดเล ือกข ้าราชการคร ูและ 

บุคคลากรทางการศึกษาที ่สมควรได้ร ับการยกย่องเชิดชูเก ียรติตามหลักเกณฑ์และวิธ ีการที ่กำหนด  แล้วส่ง 

ประวัติและผลงานตามแบบท่ีกำหนดไปยังนำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

5.6 ประกาศผลการคัดเลือกเพ่ือยกย่องเชิดชูเกียรติให้ทราบโดยท่ัวกัน 
5.7 ดำเนินการมอบเกียรติบัตรหรือรางวัลโนโอกาสอันสมควร 

5.8 ส่งเสริมและสนับสนุนให้นำผลงานไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเป็นกรณีพิเศษ 
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6. (Flow Chart) การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

7.1 ใบสมัครคัดเลือก 

 
ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

การดำเนินการสรรหาและคัดเลือกผู ้ท ี ่สมควรได้ร ับการยกย่องเชิดชูเก ียรติ  อาจแบ่งเป็นประเภท 

และระดับต่าง เช่น ประเภทผู้บริหารสถานศึกษา ข้าราชการครูแยกตามระดับช่วงชั้น หรือกลุ่ม 

8. เอกสาร/หลังฐานอ้างอิง 
8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลกรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไข 

เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 ,มาตรา 23 และ มาตรา 75 

8.2 พระราชบัญญัติสภาคครู และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 มาตรา 9 (6) 

8.3 กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและจัดการศึกษา 

พ.ศ. 2550 

8.4 ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน เร ื ่อง การกระจายอำนาจการบริหารและ 

จัดการการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื ้นฐานไปยังคณะกรรมการสำนักงานเขตพื้นที่  การศึกษา 

และสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550 
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งานวินัย การรักษาวินัยและสถิติเวลา 

ระเบียบการลาของข้าราชการครู 

1) การลาป่วย 

(2) การลาคลอดบุตร 

(3) การลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 

(4) การลากิจส่วนตัว 

(5) การลาพักผ่อน 

(6) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

(7) การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

(8) การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 

(9) การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

(10) การลาติดตามคู่สมรส 

(11) การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
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1. การลาป่วย 

– ปีละไม่เกิน 60 วันทำการ 

– กรณีจำเป็นผู้มีอำนาจสามารถให้ลาได้อีกไม่เกิน 60 วันทำการ 

– เสนอใบลา ก่อน/ในวันลา 

– ลาตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ 

– แม้ไม่ถึง 30 วันแต่ผู้มีอำนาจฯ จะส่ังให้มีใบรับรองแพทย์/ใบรับการตรวจจากแพทย์ก็ได้ 

2. การลาคลอดบุตร 

– สามารถลาได้ไม่เกิน 90 วัน/คร้ัง 

– ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 

– ต้องเสนอใบลา ก่อน/ในวันลา 

– สามารถลาวันท่ีคลอด/ก่อนวันท่ีคลอดก็ได้ 

– ถ้าลาแล้วไม่ได้คลอดให้ถือว่าวันท่ีหยุดไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 

– การลาคลอดที่คาบเกี่ยวกับลาประเภทอื่นซ่ึงยังไม่ครบ ให้ถือว่า ลาประเภทอื่นสิ้นสุดและให้ นับเป็นวันเร่ิมลาคลอดบุตร 

3. การลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
– ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย 

– ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันทำการ 

– เสนอใบลา ก่อน/ในวันลาภายใน 90 วัน 

-ได้รับเงินเดือนระหว่าลา 

4. การลากิจส่วนตัว 

– ลาได้ไม่ปีละไม่เกิน 45 วันทำการ 

– ปีแรกที่เข้ารับราชการ ลาได้ไม่เกิน 15 วัน 

– ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตร (ต่อจากลาคลอดบุตร) ลาได้ไม่เกิน 150 วันทำการ (ไม่ได้รับเงินเดือน) 

– การเสนอใบลา ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะสามารถหยุดได้ 

– หากมีราชการจำเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้ 
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5. การลาพักผ่อน 

– สามารถลาได้ปีละ 10 วันทำการ 

– สามารถสะสมได้ไม่เกิน 20 วันทำการ 
– สามารถสะสมได้ไม่เกิน 30 วันทำการ (รับราชการ 10 ปีขึ้นไป) 

– ถ้าบรรจุไม่ถึง 6 เดือน : ไม่มีสิทธ์ิ 

– หากเสนอใบลาต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดได้ 

– ถ้ามีราชการจำเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้ 

6. การลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์ กรณีไม่เกิน 120 วัน 

– ต้องไม่เคยลาประเภทน้ีมาก่อน 

– รับราชการไม่น้อยกว่า 1 ป ีการเสนอใบลา 

– ก่อนอุปสมบท หรือเดินทางไม่น้อยกว่า 60 วัน 

– อุปสมบท หรือเดินทางภายใน 10 วัน 

– เสร็จแล้ว รายงานตัวภายใน 5 วัน 

– หากลาแล้วขอถอนวันลา ถือว่าวันท่ีหยุดไปเป็นวันลากิจส่วนตัว 

7. การเข้ารับการตรวจเลือก/เตรียมพล 

เข้ารับการตรวจเลือก : เพ่ือรับราชการเป็นทหารกองประจำการ 

– ให้รายงานผู้บังคับบัญชาก่อนไม่น้อยกว่า 48 ชม. 

เข้ารับการเตรียมพล : เข้ารับการระดมพล ตรวจสอบพล ฝึกวิชาการทหาร ทดสอบความพร่ังพร้อม 

– ร า ย ง านผ ู ้ บ ั ง ค ั บ บ ั ญช าภ าย ใ น  48 ช ม . น ั บ แต ่ ร ั บ หม าย เ ร ี ย กล า ไ ด ้ ต า ม ร ะยะ เ ว ล า ขอ ง ภ า ร ก ิ จ ใ น 

หมายเรียกเสร็จภารกิจให้กลับภายใน 7 วัน (ต่อได้รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน) 

8. การลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
ได้รับเงินเดือนไม่เกิน 4 ปี ต่อได้รวมไม่เกิน 6 ปี พ้นทดลองงาน เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึง หัวหน้าส่วนราชการ 

(ในประเทศ) หรือถึงปลัดกระทรวง (ต่างประเทศ) 

กรณีต่างประเทศ 
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– ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี ลาศึกษาต่อในประเทศ 

(กรณีให้ได้รับเงินเดือน) 

– หลักสูตรที่ไม่สูงกว่าปริญญาตรี สามารถลาได้มีกำหนดเท่ากับระยะเวลาของหลักสูตร 

– หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได้ 2 ปี 

– หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได้ 4 ปี 

หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาได้ครั้งละ 1 ภาคการศึกษา รวมแล้วไม่เกิน 2 ครั้ง หรือไ่ม่เกิน 1 ปี การศึกษา 
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– สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคล้องเป็นประโยชน์กับงาน/มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 

– ต้องพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการแล้ว 

– กรณีท่ีเคยได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมฯ จะต้องกลับมาปฏิบัติราชการแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 1 ปี 

– ต้องสำเร็จการศึกษาไม่ต่ำกว่าระดับปริญญาตรี หรือเทียบเท่า และรับราชการติดต่อมาแล้วเป็น เวลาไม่น้อยกว่าหน่ึงปี 

– ต้องทำสัญญากับส่วนราชการเจ้าสังกัดว่าจะกลับมาปฏิบัติราชการเป็นเวลาไม่น้อยกว่าระยะเวลา ที่ใช้ในการศึกษาเพิ่มเติม 

หรือปฏิบัติการวิจัยแล้วแต่กรณี 

– ทำสัญญาชดใช้ (ศึกษา/ฝึกอบรม ต่างประเทศ : เวลา 1 เท่า) 

(ศึกษาในประเทศ : เวลาไ ่ม ่น ้อยกว ่า 1 เท ่า) 

หมายเหตุ : หากไม่กลับมารับราชการ : ชดใช้เงิน + เบี้ยปรับ 

9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ การลาไปปฏิบัติงานฯ มี 2 ประเภท ได้แก่ 
ประเภทที่ 1 

– องค์การฯ ซึ่งไทยเป็นสมาชิก และถึงวาระต้องส่ง 

– รัฐบาลไทยมีข้อผูกพันที่จะต้องส่งฯ ตามความตกลงระหว่างประเทศ 

– ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี 

– ส่งเพื่อพิทักษ์รักษาผลประโยชน์ของประเทศตามความต้องการรัฐบาลไทย ประเภทท่ี2 

– นอกเหนือจากประเภทที่ 1 

10. การลาติดตามคู่สมรส เป็นคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งเป็น ข้าราชการ หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ ลาได้ไม่เกิน 2 ปี 

– ต่อได้อีก 2 ปี รวมไม่เกิน 4 ปี 

– ถ้าเกินให้ลาออกไม่ได้ร ับเงินเดือนระหว่างลาผู ้ม ีอำนาจจะอนุญาตให้ลาครั ้งเดียวหรือหลายครั ้งก็  ได้ 

และคู ่สมรสต้องอยู ่ปฏิบ ัต ิหน้าท ี ่ราชการติดต่อก ันครบกำหนด  4 ปี ไม ่ม ีส ิทธ ิลา ยกเว ้นค ู ่สมรสกลับมาแล ้ว 

และได้รับคำส่ังให้ไปอีก 
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11. การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่ ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุ กระทำการตามหน้าที่ 

จนทำให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ 

– ลาไปฟ ื ้นฟ ูด ้ านอาช ีพได ้ตามระยะเวลาท ี ่ กำหนดไว ้ ในหล ักส ูตรท ี ่ ประสงค ์จะลา  แต ่ ไม ่ เก ิน 12 เด ือน 

ข้าราชการท่ีได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บจนทำให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอ่ืน 
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– ลาไปฟ ื ้นฟ ูด ้ านอาช ีพได ้ตามระยะเวลาท ี ่ กำหนดไว ้ ในหล ักส ูตรท ี ่ ปร ะสงค ์จะลา แต ่ ไม ่ เก ิน 12 เด ือน 

จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณา หรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐานเกี่ยวกับ หลักสูตรที่ประสงค์จะลา 

และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพื่อพิจารณาอนุญาต 

การขออนุญาตลา 
1) การลาป่วย ; หยุดรักษาตัวเมือมีอาการป่วย 

• อำนาจการลา ไม่เกิน 60 วัน (ผอ.รร.สำหรับบุคลากรในโรงเรียน ผอ.เขตพื ้นที ่สำหรับ ผอ.รร. 

และบุคลากรใน สนง. เขตพื้นที่ฯ) 

• อำนาจการลา ไม่เกิน 120 วัน (ผอ.เขตพ้ืนท่ีสำหรับทุกตำแหน่งในสังกัด) 

2) การลาคลอดบุตร ; สำหรับสตรีมีครรภ์รวมก่อนคลอดและหลังคลอดด้วย 

• อำนาจการลา ไม่เกิน 90 วัน (ผอ.รร.สำหรับบุคลากรในโรงเรียน ผอ.เขตพื ้นที ่สำหรับ ผอ.รร. 

และบุคลากรใน สนง. เขตพื้นที่ฯ) 

3) การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร ; ลาช่วยเหลือภริยาเล้ียงดูบุตร 

• อำนาจการลา ไม่เกิน 15 วันทำการ (ผอ.รร.สำหรับบุคลากรในโรงเรียน ผอ.เขตพื้นที่ สำหรับผอ.รร. 

และบุคลากรใน สนง. เขตพื้นที่ฯ) ; ภริยาชอบด้วยกฎหมาย 

4) การลากิจส่วนตัว ; ลากิจส่วนตัวท่ัวไปและลากิจส่วนตัวเพ่ือเล้ียงดูบุตร 

• อำนาจการลา ไม่เกิน 30 วัน (ผอ.รร.สำหรับบุคลากรในโรงเรียน ) 

• อำนาจการลา ไม่เกิน 45 วัน (ผอ.เขตพื้นที่ฯ สำหรับทุกตำแหน่งในสังกัด) 

• ข ้าราชการท ี ่ ได ้ลาคลอดบ ุตร 90 ว ัน (นับว ันหย ุดราชการรวม ) โดยได ้ร ับเง ินเด ือนแล ้ว ม  ี

สิทธ ิลาก ิจส ่วนตัวเพื ่อเล ี ้ยงดูบ ุตรต่อเนื ่องจากการลาคลอดบุตรไม่เก ิน  150 ว ันทำการ โดยไม ่ม ีส ิทธ ิได้ร ับ 

เงินเดือนระหว่างลา 

5) การพักผ่อน ; ลาหยุดเพ่ือพักผ่อนประจำปี 
• อำนาจการลา (ผอ.เขตพื้นที่ฯ สำหรับทุกตำแหน่งใน สนง.เขตฯ) 
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• มีสิทธิลาในปีหนึ ่งได้ 10 วันทำการ (เว้นแต่ทำงานยังไม่ครบ 6 เดือน) สะสมวันลาได้ ไม่ เกิน 20 

วันทำการ หรือ 30 วันทำการ (สำหรับผู้ทำงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี) 

• ข้าราชการที ่ปฏิบ ัต ิงานในสถานศึกษา ไม่ม ีส ิทธิลาพักผ่อน เพราะมีว ันหยุดภาคการศึกษา 

และได้หยุดราชการตามวันหยุดภาคการศึกษาเกินกว่าวันลาพักผ่อน 

6) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธ ีฮ ัจย ์ ; ลาหยุดของข้าราชการผู ้ได้ร ับพระราชทานพระ 

บรมราชานุญาตให้ลาอ ุปสมบทในพระพุทธ ศาสนา และสำหรับข ้าราชการนับถ ือศาสนาอิสลามประสงค ์จะ 

ไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 
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• อำนาจการลา (ผอ.เขตพื้นที่ฯ สำหรับทุกตำแหน่งในเขตพื้นที่) ;อำนาจเลขา กพฐ.มอบ 

• ย ื ่นก ่อนไม ่น ้อยกว ่า 60 ว ัน ต ้องบวชหร ือ เด ินทางภายใน 10 ว ันน ับต ั ้ งแต ่ว ันเร ิ ่ มลา 

กลับมารายงานตัวภายใน 5 วันนักจากสิกขาหรือเดินทางกลับถึงไทยหลังพิธีฮัจย์ 

7) การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ; 

• อำนาจการลา (เลขา กพฐ .) การหยุดราชการต้องไม ่นานจนเก ินไป หากนานเช ่นเข ้าเป ็น 

ทหารประจำการต้องส่ังให้ออกตามกฎหมายบริหารงานบุคคล 

• การลาเข้าร ับการตรวจเลือก ; ลาหยุดราชการของข้าราชการที ่ได้ร ับหมายเรียกให้เข ้ารับ 

การตรวจเลือกเพื่อรับ ราชการเป็นทหารกองประจำการตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 

• การลาเข้าร ับการเตรียมพล ;ลาหยุดราชการของข้าราชการที ่ได้ร ับหมายเร ียกให้ไปเข้าร ับ 

การระดมพล เข ้าร ับการตรวจสอบพล เข ้าร ับการฝึกว ิชาทหาร หรือเข ้าร ับการทดลองความพรั ่งพร ้อม ตาม 

กฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 

• รายงานการลาไม ่น ้อยกว ่า 48 ช ั ่ ว โมง (ตรวจเล ือก ) ภายใน 48 ช ั ่ ว โมง (เตร ียมพล ) เม ื ่อพ ้น 

แล้วต้องรายงานตัวต่อ ผบ.ภายใน 7 วันขยายได้ไม่เกิน 15 วัน 

8) การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ; การลาเพื่อไปศึกษา ฝึกอบรมปฏิบัติงาน วิจัย 

หรือดูงานทั้งในและต่างประเทศ 

• ภายในประเทศ (อำนาจ ผอ .รร .สำหรับบุคลากร .ในโรงเร ียน ผอ .เขตพื ้นท ี ่ฯ สำหรับ 

ผอ.รร.และบุคลากรในสำนักงานฯ) 

• ต่างประเทศ เฉพาะกรณีดูงาน (อำนาจผอ.เขตพื้นที่ฯ สำหรับบุคลากรในเขตพื้นที่ฯ) ; 

อำนาจเลขา กพฐ.มอบ ,ต่างประเทศ กรณี ศึกษาต่อ ฝึกอบรม วิจัย (อำนาจ เลขา กพฐ.) 

9) การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ; 

• อำนาจรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ นับเวลาเหมือนเต็มเวลาราชการ 

• ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศที ่ม ีเวลาไม่เก ิน 1 ปี เม ื ่อปฏิบัต ิงานแล้วเสร็จ 



63 
 

ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการภายใน 15 วัน นับแต่วันครบกำหนดเวลา 

• ให้รายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบภายใน 30 วัน 

10) การลาติดตามคู่สมรส ; ลาหยุดราชการเพื ่อติดตามคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมายที่เป็น  ข้าราชการ 

พนักงานรัฐวิสาหกิจซึ่งไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไปปฏิบัติงาน (1 ปีขึ้นไป)ในต่างประเทศ ไม่ รวมถึงการลาศึกษา 

ฝึกอบรมฯ 

• อำนาจเลขาธิการ กพฐ. นับเวลาเหมือนเต็มเวลาราชการ 
• ลาได้ไม่เกิน 2 ปี และ ขอลาต่อได้ แต่รวมแล้วต้องไม่เกิน 4 ปี (เกิน4ปี ต้องลาออก) 
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• ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลาติดตามคู่สมรส 

• ลาได้ใหม่อีก เมื่อคู่สมรสได้กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานประจำในประเทศ  ไทย แล้ว 

ต่อมาได้รับคำสั่งให้ไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศอีก 

11) การลาไปฟื ้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ ; ลาสำหรับข้าราชการที ่ได้ร ับอันตรายหรือการป่วยเจ ็บ 

เพราะเหตุปฏิบ ัต ิราชการใน หน้าที ่หร ือถ ูกประทุษร ้ายเพราะเหตุกระทำการตามหน้าท ี ่จนทำให้ตกเป ็นผ ู ้  

ทุพพลภาพหรือพิการ 

• อำนาจเลขาธิการ กพฐ. ไม่เกิน 12 เดือน 
• มีส ิทธ ิลาไปฟ ื ้นฟ ูสมรรถภาพด ้านอาช ีพคร ั ้ งหน ึ ่ งได ้ตามระยะเวลาท ี ่กำหนดไว ้ ใน หล ักส ูตร 

ที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 12 เดือน 

สรุปปฏิบัติงานในโรงเรียน 
1. คุณครูท ี ่ ลาไม่เก ิน 6 ครั ้ง โดยมีว ันลารวมก ันแล ้ว ไม ่เก ิน 23 ว ัน และ มาสายไม่ เก ิน 8 ครั ้ ง 

สามารถเล่ือนเงินเดือนได้ 

2. คุณครูที ่ ลาเกิน 6 ครั ้ง โดยมีว ันลารวมกันแล้วไม ่เก ิน 15 วัน และ มาสายไม่เก ิน 8 ครั ้ง และ มี 

ผลการปฏิบัติงานดีเด่น อาจผ่อนผันให้เลื่อนเงินเดือนได้ 

วินัยของข้าราชการครู 
วินัย เป็นกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ และแบบธรรมเนียมที่กำหนดให้ปฏิบัติตามหรืองดเว้น การปฏิบัติ 

ข้าราชการต้องรักษาวินัยโดยเคร่งครัดอยู่เสมอ ผู้ใดฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามถือว่า ผู้นั้นกระทำผิด วินัยจะต้องได้รับโทษ 

(มาตรา 65) ผ ู ้บ ั งค ับบ ัญชาม ีหน ้าท ี ่ ส ่ ง เสร ิมและด ูแลระม ัดระว ังให ้ผ ู ้อย ู ่ ใต ้บ ังค ับบ ัญชา  ปฏ ิบ ัต ิตามว ิน ัย 

ถ้ารู้ว่าผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาคนใดกระทำผิดวินับ จะต้องดำเนินการทางวินัยทันที ผู้บังคับบัญชาผู้ใดละเลย ไม่ปฏิบัติหน้าที่ 

ผู้นั้นกระทำผิดวินัย (มาตรา 82) 
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วินัยข้าราชการคร ูมีดังน้ี 
1. ต้องสนับสนุนการปกครองระบอบประชาธิปไตยตามรัฐธรรมนูญ ด้วยความบริสุทธใจ (มาตรา 66) 

2. ต้องปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต และเที่ยงธรรม (มาตรา 67) 

3. ต้องไม่อาศัยหรือยอมให้ผ ู ้อ ื ่นอาศัยอำนาจหน้าที ่ราชการของตน  ไม่ว ่าจะโดยทางตรงหรือทางอ้อม 

หาผลประโยชน์แก่ตนเองหรือผู้อื่น (มาตรา 67 วรรคสอง) 

4. ต้องไม่ทุจริตต่อหน้าที่ราชการ(มาตรา 67 วรรคสาม) 

5. ต้องสนับสนุนนโยบายของรัฐบาลและต้องตั้งใจปฏิบัติหน้าที่ราชการ ตามกฎหมาย ระเบียบของ ทางราชการ 

และมต ิ คณะร ั ฐมนตร ี ใ ห ้ เ ก ิ ดผลด ี  หร ื อความก ้ า วหน ้ าแก ่ ร าชการด ้ ว ยความอ ุตสาหะ เอา ใจ ใส ่  และ 

ระมัดระวังรักษาประโยชน์ของทางราชการ (มาตรา 68) 
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6. ต้องไม่ประมาทเลินเล่อในหน้าที่ราชการ หรือไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยจงใจไม่ปฏิบัติตาม  กฎหมาย 

ระเบียบของทางราชการ หรือมติคณะรัฐมนตรี อันเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ อย่างร้ายแรง (มาตรา 

68 วรรคสอง) 

7. ต้องสนใจและรับทราบเหตุการณ์เคลื่อนไหวอันอาจเป็นภยันตราย ต่อประเทศชาติและป้องกัน 

ภยันตรายซึ่งจะบังเกิดแก่ประเทศชาติจนเต็มความสามารถ(มาตรา 69) 

8. ต้องรักษาความลับของทางราชการ (มาตรา 70) การเปิดเผยความลับของทางราช การอันเป็น 

เหตุให้เสียหายแก่ทางราชการอย่างร้ายแรง(มาตรา 70 วรรคสอง) 

9. ต ้องปฏ ิบ ัต ิตามคำส ั ่ งของผ ู ้บ ั งค ับบ ัญชา  ซ ึ ่ งส ั ่ ง ในหน ้าท ี ่ ราชการโดยชอบด ้วย  กฎหมายและ 

ระเบียบของทางราชการ (มาตรา 71) การขัดคำสั ่งหรือหลีกเลี ่ยงไปปฏิบัติตามคำสั ่งของผู ้บ ังค ับบัญชาซึ ่งสั ่ง  

ในหน้าที่ราชการโดยชอบ ด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ทางราชการ  อย่างร้ายแรง 

(มาตรา 71 วรรคสอง) 

10. ต้องปฏิบ ัติราชการโดยมิให้เป ็นการกระทำข้ามผู ้บ ังคับบัญชาเหนือตน  เว ้นแต่ ผู ้บ ังค ับบัญชา 

เหนือขึ้นเป็นผู้สั่งให้กระทำ หรือได้รับอนุญาตเป็นพิเศษชั่วคราว (มาตรา 72) 

11 .ต้องไม่รายงานเท็จต่อผ ู ้บ ังค ับบ ัญชา การรายงานโดยปกปิดข ้อความซึ ่งควรต้อง บอก ถือว่าเป ็น 

การรายงานเท็จด้วย (มาตรา 73) การรายงานเท็จต่อผู้บังคับบัญชาอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ทางราชการ  อย่าง ร้ายแรง 

(มาตรา 73 วรรคสอง) 

12. ต้องถือและปฏิบัติตามระเบียบและแบบธรรมเนียมของทางราชการ (มาตรา 74) 

13. ต้องอุท ิศเวลาของตนให้แก ่ราชการ จะละทิ ้งหรือทอดทิ ้งหน้าท ี ่ราชการไม่ได้ (มาตรา 75) การ 

ละทิ ้งหน้าท ี ่ราชการโดยไม ่ม ีเหตุผลอันสมควร  เป ็นเหตุให ้เส ียหายแก่ทางราชการอย ่างร ้ายแรง  การละทิ ้ง 

หน้าที ่ราชการติดก ันในคราวเดียวก ันเป ็นเวลาไม่เก ิน  15 ว ัน โดยไม ่ม ีเหตุผลอันสมควร หรือม ีพฤติกรรมอัน 

แสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ เป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง (มาตรา 75วรรคสอง) 

14. ต้องสุภาพเรียบร้อยและรักษาความสามัคคีระหว่างข้าราชการ และช่วยเหลือซ่ึงกันและกันใน 
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หน้าที่ราชการ (มาตรา 76) 

15. ต้องส ุภาพเร ียบร ้อย ต้อนร ับ ให ้ความสะดวก ให ้ความเป ็นธรรม และให ้ความสงเคราะห์แก ่ 

ประชาชนผู้มาติดต่อในหน้าที่ราชการ อันเกี่ยวกับหน้าที่ของตน โดยไม่ชักช้า (มาตรา 77) การหมิ่น เหยียด หยาม กดขี่ 

หรือข่มเหงราษฎร เป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง (มาตรา 77 วรรคสอง) 

16. ต้องไม่กระทำหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการหาผลประโยชน์ อันอาจทำให้เสียความเท่ียงธรรมหรือ 

เสื ่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน (มาตรา 78) 
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17. ต้องไม่เป ็นกรรมการผู ้จ ัดการ หรือผู ้จ ัดการ หรือดำรงตำแหน่งอื ่นใดที ่ม ีล ักษณะ งานคล้ายคลึง 

กันน้ันในห้างหุ้นส่วน หรือบริษัท (มาตรา 79) 

18. ต้องไม่เป็นกรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง (มาตรา 80) 

19. ต ้ อ ง ไ ม ่ ก ร ะ ท ำ ก า ร อ ั น ไ ด ้ ช ื ่ อ ว ่ า เ ป ็ น ผ ู ้ ป ร ะ พ ฤ ต ิ ช ั ่ ว  (ม า ต ร า  81) 

การกระทำความผิดอาญาจนได้ร ับโทษจำคุกหร ือโทษหนักกว่าจำคุก  โดยคำพิพากษาถึงที ่ส ุดให้จำคุก หรือให้ 

โทษท ี ่หน ักกว ่าจำค ุก เว ้นแต ่ เป ็นโทษสำหร ับความผ ิดท ี ่ ได ้กระทำโดยประมาทหร ือความผ ิดลห ุโทษ  หร ือ 

กระทำหรือยอมให้ผู ้อื ่นกระทำอันได้ชื ่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั ่วอย่างร้ายแรงเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง  (มาตรา 81 

วรรคสอง) 

โทษผิดวินัยมี 5 สถาน 
ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน ลดข้ันเงินเดือน ปลดออก ไล่ออก 

การพิจารณาลงโทษทางวินัย 
- ความผิดไม่ร ้ายแรงมีโทษ ภาคทัณฑ์ ตัดเง ินเด ือน ลดขั ้นเง ินเด ือน วิธ ีพิจารณา กฎหมายไม่บ ังค ับ 

ให้ต้องตั ้งคณะกรรมการสอบสวน ผู ้บ ังค ับบัญชาลงโทษได้เอง เพียงให้ผ ู ้ถ ูกกล่าวหาได้ช ี ้แจงแก้ข ้อหาก็ลงโทษ 

ได้ความผิดร้ายแรง ปลดออก ไล่ออก วิธีพิจารณา ต้องแต่งตั ้งคณะกรรมการขึ ้นทำการสอบสวน เสนอ อ.ก.ค. กรม 

พิจารณาม ีมต ิให ้ลงโทษเส ียก ่อน ผ ู ้บ ังค ับบ ัญชาจ ึงส ั ่ งลงโทษได ้ ข ้อยกเว ้นท ี ่ ไม ่ต ้องสอบสวน ให ้ถ ้อยคำร ับ 

สารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาจึงสั่งลงโทษหรือต่อคณะกรรมการสอบสวน กรณีความผิดที่ชัดแจ้ง ตามกฎ ก.พ. 

ฉบับที่ 7 ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง มีความผิดวินัยอย่างร้ายแรงอยู่ 2 กรณี เรียกว่า “ความผิด ที่ปรากฏชัดแจ้ง” คือ (1) 

ล ะ ท ิ ้ ง ห น ้ า ท ี ่ ร า ช ก า ร ต ิ ด ต ่ อ ก ั น เ ก ิ น ก ว ่ า  15 ว ั น  โ ด ย ไ ม ่ ม ี เ ห ต ุ ผ ล อ ั น ส ม ค ว ร ห ร ื อ โ ด ย ม ี 

พฤติการณ์ที่แสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ ( 2) กระทำความผิดอาญาจนได้รับ โทษจำคุก 

เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที ่ได้กระทำโดยประมาทหรือความความผิดลหุโทษ  “ความผิดที ่ ปรากฎชัดแจ้ง” 

ต่างกับความผิดวินัยอย่างร้ายแรงในกรณีอื ่น ๆ อยู ่ประการหนึ ่ง คือ ความผิดวินัยอย่าง  ร้ายแรงในกรณีอื ่น ๆ 

ก่อนจะลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกต้องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนก่อน แต่ “ความผิดที่ปรากฎชัดแจ้ง” 

ผู้มีอำนาจจะลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออก โดยไม่สอบสวนก็ได้ ข้อ ควรทราบในการดำเนินการทางวินัย 
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- ความผ ิดทางว ิ น ั ย ไม ่ ม ี อ าย ุ ความ  เช ่ น โกงค ่ า เช ่ าบ ้ านต ั ้ ง แต ่  พ .ศ . 2500 ตรวจพบเม ื ่ อป ี  2530 ถ ้ าผ ู ้ 

น้ันยังเป็นข้าราชการอยู่ก็สามารถดำเนินการทางวินัยได้ 

- ความผิดทางวินัยยอมความกันไม่ได้ เช่น ครู 2 คน ชกกันต่อหน้านักเรียนแม้ต่างฝ่ายต่างไม่เอา เรื ่องกัน 

ก็ไม่พ้นความรับผิดทางวินัย 

- ความผิดทางวินัยไม่อาจชดใช้ด้วยเงิน เช่น ยักยอกเงินราชการไปแล้วนำมาคืนครบถ้วนก็ไม่อาจลบ ล้างความผิดทางวินัยได้ 

- ความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรง หัวหน้าสถานศึกษาลงโทษโดยไม่ตั ้งกรรมการสอบสวนก็ได้ เช่น ครูไม่ เข้าสอน 

สอบถามแล ้วปรากฏว ่ าแอบไปนอนหล ับท ี ่บ ้ านพ ักคร ู  กรณ ี เช ่นน ี ้ ห ั วหน ้ าสถานศ ึกษาลงโทษคร ูผ ู ้ น ั ้ น 

ได้เลยโดยไม่ต้องต้ังกรรมการสอบสวนอีก 

- ข้าราชการครูที ่อยู ่ในระหว่างถูกสอบสวนทางวินัยมีส ิทธิ ์ลาออกจากราชการ  ผู ้บ ังค ับบัญชาจะอ้าง 

การสอบสวนมายับยั้งการลาออกไม่ได้ แต่การสอบสวนไม่ยุติต้องดำเนินการต่อไป หลักการพิจารณาความผิด 

- นำพฤติกรรมของผู ้ถ ูกกล่าวหาที ่ปรากฎในเอกสารสืบสวน  สอบสวน มาพิจารณาว ่าเป ็นพฤติกรรม 

ที ่ฝ ่าฝืนบทบัญญัติว ่าด้วยวินัยหรือไม่ ถ้าพฤติกรรมของผู ้ถ ูกกล่าวหาฝ่าฝืนบทบัญญัติว ่าด้วย  มาตราใดฐานใด 

ก็ถือว่าผู้ถูกกล่าวหาลักษณะทำผิดนัยมาตรานั้น ฐานนั้น ถ้าพฤติกรรมของผู้ถูกกล่าวหาไม่ได้ฝ่าฝืนบทบัญญัติ ว่าด้วยวินัย 

ก็ถือว่าผู้ถูกกล่าวหาไม่ได้กระทำผิดวินัย การกำหนดโทษ 

วิธีในการก าหนดโทษ 
- ความผิดวินัยอย่างร้ายแรง จะลงโทษต่ำกว่าให้ออกราชการไม่ได้ 

- ความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ระดับโทษไม่เกินลดขั้นเงินเดือน 

- ความผิดเล็กน้อย ลงโทษภาคทัณฑ์ 

- ความผิดเล็กน้อย และเป็นความผิดครั้งแรก ถ้าผู้บังคับบัญชาเห็นว่ามีเหตุอันควรลงโทษจะงดโทษ โดยว่ากล่าวตักเตือน 

หรือให้ทำทัณฑ์บนเป็นหนังสือไว้ก่อนก็ได้ 

วิธีการส่ังลงโทษ 
- ต้องออกเป ็นคำส ั ่ง ในคำส ั ่งให ้แสดงว ่าผ ู ้ถ ูกลงโทษกระทำความในกรณีใด  ตามมาตราใด อำนาจ 
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การสั ่งลงโทษของหัวหน้าสถานศึกษา ผู้อำนวยการโรงเรียนและอาจารย์ใหญ่ ลงโทษข้าราชการครูในบังคับ บัญชา 

สถานภาคท ัณฑ ์  และต ัด เ ง ิ น เด ื อน  (คร ั ้ งหน ึ ่ ง ไม ่ เก ิ น  10% เป ็น เวลา ไม ่ เก ิ น  2 เด ื อน ) คร ู ใหญ ่ ลง โทษ 

ข้าราชการครูในบังคับบัญชาสถานภาคทัณฑ์ และตัดเงินเดือน (ครั้งหน่ึงไม่เกิน 10% เป็นเวลาไม่เกิน 1 เดือน) 



71 
 

 
การสืบสวนควรกระท าเม่ือ 

มีความเสียหายเกิดขึ้นแต่ไม่ทราบว่าผู้กระทำคือใคร เช่น ข้อสอบรั่ว แต่ไม่ทราบว่าเกิดจากการ กระทำของผู้ใด 

ผู้ใต้บังคับบัญชาถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัย แต่ยังไม่ทราบว่าข้อกล่าวหานั้นมีมูลหรือไม่ (มี มูล หมายถึง มีเหตุผลน่าเชื่อ) 

เช่น ผู้ปกครองนักเรียนมาฟ้องว่า ครูเกษตรเก็บเงินนักเรียนอ้างว่า จะไปซื้อ ต้นไม้มาใช้ในการเรียนการสอนแต่ไม่ได้ซื้อ 

เง ินก ็ ไม ่ค ืน เร ื ่ องท ี ่ ผ ู ้ปกครองมาฟ ้องน ี ้  จะจร ิ งหร ือไม ่ น ่า เช ื ่ อ  หร ือไม ่ ย ัง ไม ่ทราบ ต ้องส ืบสวนด ูก ่อน 

ผู้ใต้บังคับบัญชาหยุดงานติดต่อกันเกิน 15 วัน (การสืบสวน กรณีนี้ เป็นการสืบสวนตามกฎหมาย ฉบับที่ 8 (พ.ศ.2528) 

เพื่อต้องการทราบว่าที่หยุดไปนี้มีเหตุผลอันสมควร หรือไม่) 

ผู้มีหน้าท่ีสืบสวน 
- หัวหน้าสถานศึกษา 

- ผู้ท่ีหัวหน้าสถานศึกษามอบหมาย 

- หัวหน้าสถานศึกษาสืบสวนร่วมกับผู้ท่ีหัวหน้าสถานศึกษามอบหมาย 

การสืบสวนท าได้หลายวิธี เช่น 

- สอบถาม 

- ตรวจสอบ 

- ให้ช้ีแจง 

การสอบสวนทางวินัย มี 2 ประเภท ได้แก่ 

1. การสอบสวนทางวินัยไม่ร้ายแรง การสอบสวนประเภทนี้หัวหน้าสถานศึกษา มีอำนาจ แต่งตั้ง กรรมการสอบสวน 

2. การสอบสวนทางว ิน ัยร ้ายแรง หัวหน้าสถานศึกษาไม ่ม ีอำนาจแต่งต ั ้งกรรมการสอบสวน  ผู ้ม ี 

อำนาจได ้แก ่ ในระด ับจ ังหว ัด ค ือ ผ ู ้ว ่ าราชการจ ังหว ัด และในระด ับกรม ค ือ อธ ิบด ีกรมสาม ัญศ ึกษา 

การสอบสวนจะกระท าเม่ือ 

ผ ู ้ ใต ้บ ั งค ับบ ัญชาถ ูกกล ่าวว ่ ากระทำผ ิดว ิน ั ย  และข ้อกล ่าวหาน ั ้ นม ีม ูล  (2.1) ถ ้าข ้อกล ่าวหาน ั ้ นเป ็นข ้อ 

กล ่ าวหาว ิ ธ ี กรทำผ ิดว ิน ั ย ไม ่ ร ้ ายแรงจะแต ่ งต ั ้ งกรรมการสอบสวนทางว ิน ัย ไม ่ ร ้ ายแรง  (2.2) ถ ้ าข ้อกล ่ าวหาน ั ้ น 
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เป็นข้อกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงจะต้องต้ังกรรมการสอบสวนทางวินัยอย่างร้ายแรง หลักเกณฑ์วิธีการสอบสวน 

- การสอบสวนทางวิน ัยไม่ร ้ายแรง ไม ่ม ีกฎหมาย ระเบ ียบ กำหนดหลักเกณฑ์ ว ิธ ีการไว ้ กรรมการ 

สอบสวนจึงชอบที่จะดำเนินการใด ๆ ตามที่เห็นสมควรได้ 
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- ก า ร ส อ บ ส ว น ว ิ น ั ย อ ย ่ า ง ร ้ า ย แ ร ง  ต ้ อ ง ป ฏ ิ บ ั ต ิ ต า ม ก ฎ  ก .พ . ฉ บ ั บ ท ี ่  18 (พ .ศ . 2528) โ ด ย เ ค ร ่ ง ค ร ั ด 

มิฉะน้ันการสอบสวนอาจเสียไปท้ังหมด 

กฎหมาย ระเบียบ ค าส่ัง และมติคณะรัฐมนตรี ท่ีข้าราชการครูควรทราบ 
1. ข้าราชการผ ู ้ม ีหน้าท ี ่ปฏ ิบ ัต ิราชการอย ่างใดอย ่างหนึ ่ง  จะอ้างว ่าไม ่ร ู ้กฎหมายหร ือระเบ ียบแบบ 

แผนข ้อบ ังค ับอ ันตนจำต้องปฏิบ ัต ิและอย ู ่ ในหน้าท ี ่ของตนม ิได ้  (มติคณะร ัฐมนตร ี แจ ้งตามหนังส ือกรมสาร 

บรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร ที่ น.ว. 89/2497 ลงวันที่ 1 เมษายน 2497) 

2. ข้าราชการที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา จะต้องมาถึงสถานศึกษา ก่อนเวลาทำงานปกติอย่างน้อย 
15 นาท ี และกล ับหล ังเวลาทำงานปกต ิ ไม ่น ้อยกว ่า  15 นาท ี (ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการ ว ่าด ้วยเวลา 

ทำงานและวันหยุดราชการของสถานศึกษา พ.ศ. 2502 ข้อ 8) 

3. ข้าราชการซึ ่งปฏิบ ัต ิราชการอยู ่ในโรงเร ียนถ ้าลาปีหนึ ่งเก ินกว ่า  12 ครั ้ง ถือว ่าลาบ่อยคร ั ้ง ไม ่ม ี 

สิทธิ ์ได้เล ื ่อนข ั ้นเง ินเด ือนในปีนั ้น ในกรณีข ้าราชการลาปีหนึ ่งเก ิน 12 ครั ้ง แต่ลาไม่เก ิน 30 วัน และมีผลการ 

ปฏิบัติงานดีกรมอาจพิจารณาผ่อนผันให้เล ื ่อนขั ้นเง ินเดือนได้  ข้าราชการซึ ่งปฏิบ ัต ิราชการอยู ่ในโรงเร ียน ถ้า 

มาทำงานสายป ีหน ึ ่ ง เก ิน 15 คร ั ้ ง ถ ือว ่ามาทำงานสายอย ู ่ เน ือง ๆ ไม ่ม ีส ิทธ ิ ์ ได ้ เล ื ่อนข ั ้นเง ินเด ือนในป ีน ั ้น 

(หนังสือกระทรวงศึกษาธิการที่ ศธ 0204/31100 ลงวันที่ 11 พฤศจิกายน 2525) 

4. วันปิดภาคเรียนถือว่าเป็นวันพักผ่อนของนักเร ียน ซึ ่งสถานศึกษาอาจอนุญาตให้ลาหยุดพักผ่อนได้ 

แต่ถ ้ามีราชการจำเป็น ครูต้องมาปฏิบัติราชการตามคำสั ่งของทางราชก (ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วย 

การกำหนดเวลาทำงานและวันหยุดราชการของ สถานศึกษา พ.ศ. 2520 ข้อ 9) 

5. ข้าราชการที ่หนีหรือขาดราชการในวันใด ไม่มีสิทธิ ์ได้รับเงินสำหรับวันที ่ขาดหรือหนี ราชการนั ้น (มาตรา 15 

แห่งพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จบำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2522) 

6. ถ้าปรากฏว่าเวรทิ้งหน้าที่ ให้ถือว่าเป็นผิดอย่างร้ายแรง และให้พิจารณาโทษอย่างน้อยให้ออกจาก ราชการ 

(มติคณะรัฐมนตรี แจ้งตามหนังสือกรมเลขาธิการคณะรัฐมนตรี น.ว. 101/2495 ลงวันที่ 18 เมษายน 2495) 

7. ข ้าราชการเสพส ุราม ึนเมาจนไม ่ สามารถครองสต ิได ้ ซึ ่งอาจทำให ้เส ียเก ียรต ิศ ักด ิ ์ของตำแหน ่ง 
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หน้าที่ราชการจะต้องถูกลงโทษตามควรแล้วแต่กรณี เช่น ข้าราชการผู้ใดเสพสุราในขณะปฏิบัติราชการ เมา สุราเสียราชการ 

หร ื อ เ ม าส ุ ร า ใ นท ี ่ ป ร ะช ุ ม จน เก ิ ด เ ร ื ่ อ ง เ ส ี ย หา ย  หร ื อ เ ส ี ย เ ก ี ย รต ิ ศ ั ก ด ิ ์ ข อ ง ตำ แหน ่ ง หน ้ า ท ี ่ ร า ช ก า ร 

อาจถูกลงโทษสถานหนักถ ึงให้ออก ปลดออก หรือไล ่ออกจากราชการ ข้าราชการคร ูเล ่นการพนันอาจได้ร ับ 

โทษสถานหนักถึงให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ เป็นต้น 
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8. การที ่ข ้าราชการไปร ่วมเล ่นแชร ์ย ่อมก่อให้เก ิดหนี ้ส ินข ึ ้นได ้  เพราะได้ใช ้เง ินเด ือนไปเล ่นและเม ื ่อ 

ประมูลดอกเบ ี ้ยส ูง เพ ื ่อให้ได ้ร ับเง ินไปใช ้สอยแล้วในเดือนต่อไป  ก็ย ่อมจะขาดแคลนเง ินสำหรับใช ้สอย อัน 

ก่อให้เกิดคอรัปชั่นได้ง่าย จึงห้ามข้าราชการเล่นแชร์ (มติคณะรัฐมนตรี แจ้งตามหนังสือกรมสารบรรณ คณะรัฐมนตรี 

ฝ่ายบริหาร ที่ น.ว. 12/2498 ลงวันที่ 14 มกราคม 2498 

9. ข้าราชการเป็นเจ้ามือ เดินขาย หรือเล่นสลากกินรวบต้องถ ูกลงโทษอย่างน้อยให้ออกจากราชการ 

(มติคณะรัฐมนตรี แจ้งตามหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหารที่ น.ว. 280/2498 ลงวันที่ 29 ธันวาคม 2498) 

10. ห้ามข ้าราชการสมรสหรือหร ืออยู ่ก ินอย่างสาม ีภรรยาก ับผ ู ้อพยพหรือผ ู ้ล ี ้ภ ัย  ซึ ่งเข ้าเม ืองโดยม ิ 

ชอบด้วยกฎหมาย ผู้ใดฝ่าฝืนถือว่าเป็นการกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง (มติคณะรัฐมนตรี แจ้งตามหนังสือ ส ำ น ั ก เ ล ข 

า ธ ิ ก า ร ค ณ ะ ร ั ฐ ม น ต ร ี ส ร . 0202/ว. 31 ล ง ว ั น ท ี ่ 10 ก ุ ม ภ า พ ั น ธ ์ 2524) 

11. ผ ู ้ ใดลาป ่วยต ่อ เน ื ่องก ันต ั ้ งแต ่  10 ว ันข ึ ้นไป ให ้ผ ู ้บ ั งค ับบ ัญชาหร ือผ ู ้ท ี ่ ได ้ ร ับมอบหมายไปสอบสวน 

ให้ได ้ความจร ิงว ่าป ่วยจร ิงหร ือไม ่อย ่างไร  เช ่น การลากิจ ควรอนุญาตเฉพาะกรณีจำเป ็นจร ิง ๆ ไม ่ใช ่ลาก ิจ 

เพื ่อไปรับจ้างหารายได้พิเศษอย่างอื ่น ผู ้บ ังค ับบัญชาคนใดรู ้ เห็นเป็นใจอนุญาตให้ข ้าราชการลาเท็จ  ให้ถ ือว ่า 

มีความผิดทางวินัยด้วย (คำสั่งนายกรัฐมนตรี แจ้งตามหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรี ฝ่ายบริหารที่ น.ว. 128/2497 

ลงวันที่ 20 สิงหาคม 2497) เป็นต้น 

12. ความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ หรือละทิ้งหน้าที่ราชการไปเลยเกินกว่า 15 วันโดยไม่มีเหตุ อันสมควร 

เป็นความผิดร้ายแรงซึ ่งควร ไล่ออกจากราชการ จะปราณีลดหย่อนผ่อนโทษลงได้ก ็เพียงปลดออก  จากราชการ 

การนำเงินที่ทุจริตยักยอกไปแล้วมาคืนก็ดี การที่เป็นผู้ที ่ไม่กระทำความผิดมาก่อนก็ดี หรือมีเหตุ อันควรปราณีอื่นใด 

ไ ม ่ เ ป ็ น เ ห ต ุ เ พ ี ย ง พ อ ท ี ่ จ ะ ล ด ห ย ่ อ น โ ท ษ ล ง เ ป ็ น ใ ห ้ อ อ ก จ า ก ร า ช ก า ร ไ ด ้  (ม ต ิ ค ณ ะ ร ั ฐ ม น ต ร ี 

แจ้งตามหนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีที่ น.ว. 125/2503 ลงวันที่ 5 ตุลาคม 2503) 

13. ข ้าราชการท ี ่ ได ้ร ับอน ุญาตให ้ลาไปศ ึกษาว ิชาต ่างประเทศ เม ื ่อครบกำหนดว ันลาแล ้วไม ่ยอม 

เดินทางกลับมาปฏิบัต ิราชการเป ็นเวลานาน ถ้าปรากฏว่าม ีเจตนาละทิ ้งหน้าท ี ่ราชการโดยไม่ม ีเหตุผลอันควร  
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ให ้นำมต ิคณะร ัฐมนตร ีตามหน ังส ือท ี ่  น .ว . 125/2503 ลงว ันท ี ่ 5 ต ุลาคม2503 มาประกอบการพ ิจารณาใน 

การสั่งลงโทษทางวินัย (มติคณะรัฐมนตรี แจ้งตามหนังสือสำนักเลขาธิการรัฐมนตรี ส.ร. 0401/ว.50 ลง วันที่22 พฤษภาคม 

2510) 

14. บัตรสนเทห์ไม ่ร ับพิจารณา เว ้นแต่รายท ี ่ระบ ุหล ักฐานกรณีแวดล้อม ปรากฏชัดแจ้งตลอดจนช ี ้ 

พยานบุคคลแน่นอน (มติคณะรัฐมนตรี แจ้งตามหนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี น.ว. 148/2502 ลง วันที่ 18 

พฤศจิกายน 2502) 
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15. กระทรวงศึกษาธิการไม่มีความประสงค์ที่จะให้ครูลงโทษนักเรียนรุนแรง หรือแบบวิตถาร เช่น ตบหน้า 

เขกศีรษะ ทุบหลัง ตบกกหู หรือใช ้แปรงลบกระดานทุบ ตี ขว้างปาหรือให้เขกโต ๊ะจนมือเล ือดออก  เป ็นต ้น 

ครูคนใดฝ่าฝืนถือว่าเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง (หนังสือกระทรวงศึกษาธิการที่ ศธ. 7754/2506 ลงวันที่ 16 เมษายน 

2506) 

16. กระทรวงศึกษาธ ิการไม ่อน ุญาตให้คร ูสตร ี เข ้าประกวดนางงาม  ตลอดจนการประกวดหรือแสดง 

แบบเครื ่องแต่งกายสตรี ไม่ว ่าการประกวดนั ้นจะเร ียกชื ่ออย่างไร และผู ้ใดเป็นผู ้จ ัด หาก ฝ่าฝืนอาจได้ร ับการ 

พิจารณาลงโทษถึงให้ออกจากราชการ  (หนังส ือกระทรวงศึกษาธ ิการท ี ่  ศธ. 1422/2504 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 

2504) 

17. การประพฤติผ ิดประเวณีต ่อบ ุคคลอ ื ่น หร ือค ู ่สมรสของผ ู ้อ ื ่น เป ็นความประพฤติไม ่ เหมาะสม 

และเข้าลักษณะเป็นความประพฤติช่ัวอย่างร้ายแรง 

18. กระทรวงศึกษาธ ิการร ังเก ียจและจำต ้องห ้ามความประพฤติผ ิดประเวณีในร ะหว ่าง ข ้าราชการ 

ชายหญิงในกระทรวงศ ึกษาธ ิการ หรือคร ูก ับนักเร ียนเว ้นไว ้แต ่ผ ู ้ เป ็นโสดต่างต ั ้งใจเล ี ้ยงดูก ันฐานสามีภรรยา  

และสู ่ขอสมรสกันตามประเพณี ถ้าเกิดความรังเก ียจขึ ้นในส่วนความประพฤติของเขาต่อนักเร ียนหญิง (ครูสตร ี 

ต ่ อน ั ก เ ร ี ยนช าย ) เ ข า จะม ี ค ว ามผ ิ ดและ เป ็ นค ร ู ไ ม ่ ไ ด ้  ต ้ อ ง ออกจากหน ้ าท ี ่ ค ร ู ท ั นท ี  (ข ้ อบ ั งค ั บของ 

กระทรวงศึกษาธิการ เรื่องครูชายกับนักเรียนหญิง) 

19 .ถ้าปรากฏว่า การร ้องเร ียนไม ่ม ีม ูลความจร ิงหร ือเป็นการกลั ่นแกล้งกัน ผู ้ร ้องเร ียนจะต้องได้ร ับ 

การพิจารณาลงโทษ หากปรากฏว่าคร ู อาจารย์ม ีส ่วนช่วยวางแผน ยั ่วย ุ ชี ้หร ือสนับสนุน หรือดำเนินการใน 

ลักษณะวิธ ีใดก ็ตามที ่จะทำให้เก ิดความไม ่สงบในโรงเร ียน  ให้ถ ือว ่าม ีความผิดทางว ิน ัยสถานหนัก (มาตรการ 

ป้องกันและแก้ไขการก่อความไม่สงบในสถานศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษาตามหนังสือที่ ศธ 0807/13117 ลงวันที่ 20 

พฤษภาคม 2525) 

20. เรียกและรับเงินจากผู้สมัครสอบ โดยอ้างว่าจะช่วยเหลือให้สอบได้ เป็นความผิดฐานประพฤติชั่ว ร้ายแรง 
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ให้ลงโทษระดับเดียวกับความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ (มต ิก.พ. แจ้งตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ ส.ร. 1006/ว.15 ลงวันที่ 

14 ธันวาคม 2516) 

21. ข้าราชการยื ่นใบลาออกจากราชการแล้วหยุดราชการไปเลย โดยทั ้งที ่ผ ู ้บังคับบัญชายังมิได้  อนุญาต 

ถ้าสืบสวนได้ความว่าเป็นการละทิ้งหน้าที่ราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรถือเป็นความผิดที่ ปรากฏชัดแจ้งตามกฎ ก.พ. (มติ 

ก.พ. แจ้งตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี ศธ 6140/2498 ลงวันที่ 30 มีนาคม 2498) 
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22. ผู ้ใดมาทำงานสายกว่ากำหนดเวลาเป ็นนิจ อันเป ็นการแสดงว ่าม ิได ้ต ั ้งใจปฏิบ ัต ิ หน้าที ่ราชการ 

โดยเต็มที่ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงโทษทางวินัย (มติคณะรัฐมนตรี แจ้งตามหนังสือสำนักเลขาธิการ คณะรัฐมนตรีที่ น.ว. 

108/2502 ลงวันที่ 18 กันยายน 2502) 

23. ข้าราชการเล ิกงานออกจากสถานที ่ราชการก่อนกำหนดเวลา  เป ็นการไม ่ร ่วมมือและปฏิบ ัต ิตาม 

คำสั่งของรัฐบาล ให้พิจารณาลงโทษสถานหนัก (มติคณะรัฐมนตรี แจ้งตามหนังส ือสำนักเลขาธ ิการ  คณะรัฐมนตรีที่ 

น.ว. 108/2502 ลงวันที่ 18 กันยายน 2502) 

24. ข ้าราชการท ี ่ส ั งก ัดส ่วนกลางแต ่ปฏ ิบ ัต ิราชการในส ่วนภ ูม ิภาค  และอธ ิบด ี เจ ้าส ังก ัดเด ิมมอบ 

อำนาจให้ผ ู ้ว ่าราชการจังหวัดปกครองบังคับบัญชาแทน เม ื ่อมีความจำเป็นจะต้องออกนอกเขตจังหวัดที ่ตนอย ู ่ 

จะต้องขออนุญาตต่อผู้ว่าราชการจังหวัด (หนังสือกระทรวงศึกษาธิการ ที่ ศธ 0204/4432 ลงวันที่ 11 กุมภาพันธ์ 2526) 
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งานแผนงานและสารสนเทศ 
1. ช่ืองาน : งานแผนงาน และสารสนเทศ 

2. วัตถุประสงค์ 

1) เพื ่อควบคุมการใช้จ ่ายงบประมาณภายในกลุ ่มบริหารงานบุคคลให้เป ็นไปตามนโยบายของโรงเร ียน  

และมีประโยชน์ต่อราชการ 

2) ดูแล รวบรวมข้อมูลบุคลากร 
3. ข้ั น ต อ น ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น 

งานแผนงาน 

1) ประสานงานจัดทำแผนพัฒนางาน ปฏิทินปฏิบ ัติงานกลุ ่มบริหารงานบุคคลเสนอผู ้บร ิหารเพื ่อจัดสรร  

งบประมาณ 

2) พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ ่มบริหารงานบุคคลให้สอดคล้องก ับนโยบายของโรงเร ียนและ  

เกณฑ์ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 

3) กำกับ ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ ให้เกิดการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผน 

4) ประสานงานกับแผนงานของโรงเร ียนและกลุ ่มสาระการเร ียนรู ้ /กลุ ่มต่าง ๆ เพื ่อนำเอาเทคโนโลยี 

มาใช้ให้มีประสิทธิภาพ 

5) ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

6) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

งานสารสนเทศ 

1) วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรท่ีใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารท่ัวไป 

2) ประสานงานด้านความร ่วมม ือเก ี ่ยวก ับข ้อม ูลก ับงานต่าง  ๆ ในกลุ ่มบร ิหารท ั ่วไปเพื ่อรวบรวม 

และจัดระบบข้อมูลสารสนเทศท่ีถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยท่ีจะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความ ต้องการ 

3) รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการปฏิรูป การศึกษา 

4) จ ัดทำเอกสารเผยแพร ่ข ้อม ู ลให ้ งานในฝ ่ ายได ้ ใช ้ประโยชน ์ ในการวางแผนแก ้ป ัญหา  

หรือพัฒนางานในฝ่ายต่อไป 

5) ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน เผยแพร่งานของกลุ่ม 
6) ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษา 

7) ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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งานอบรมครู 

1. ช่ืองาน : งานอบรมครู 

2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพื่อพัฒนาระบบงานบุคลากร และพัฒนาคุณภาพการศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 

2.2 เพื ่อให้ครูได้ร ับการพัฒนาตนเองโดยการอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน แลกเปลี ่ยน 

เรียนรู้ท้ังในและนอกสถานศึกษา 

2.3 เพื่อเสริมสร้างขวัญและกำลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากร ในการปฏิบัติหน้าท่ี 
3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

4.1 ประชุมวางแผนการทำงาน 

4.2 แต่งตั้งคณะกรรมการ 

4.3 ดำเนินการตามโครงการ 

4.1.1 ครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเร ียนได้ร ับการพัฒนาตนเองและ 

ศึกษาดูงาน อย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 

4.1.2 มีการจัดกิจกรรมเสริมสร้างขวัญและกำลังใจอย่างน้อย ปีละ 1 คร้ัง 
4.1.3 บุคลากรทางการศึกษามีการพัฒนาและขอเสนอผลงานวิชาการเพ่ิมมากขึ้น 

4.1.2. เ ช ิ ง ค ุ ณภ าพค ร ู  บ ุ ค ล า ก ร ท า ง ก า ร ศ ึ ก ษ า และ เ จ ้ า หน ้ า ท ี ่ ส ำ น ั ก ง าน โ ร ง เ ร ี ย น 

เ ข ้ า ใ จ ใ นก า ร พ ัฒ นา โ ร ง เ ร ี ย นส ู ่ ม า ต ร ฐ าน ส าก ล  ส าม า ร ถ ก ำหนดแนว ท า ง เพ ื ่ อ ก า ร 

ปฏ ิบ ั ต ิ และพ ัฒนางานในหน ้ าท ี ่ ไ ด ้ อย ่ า งม ี ป ระส ิ ทธ ิ ภ าพสอดคล ้ อ งก ั บ ว ั ตถ ุ ป ระสงค ์ 

ของการจัดการศึกษาของโรงเรียน ร้อยละ 80 

4.4 ติดตามและประเมินผล 
4.5 สรุปผลการศึกษาดูงาน 
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งานขอวิทยฐานะ 

1. ช่ืองาน : งานขอวิทยฐานะ 

2. วัตถุประสงค์ 

1) เพื ่อให้ช ้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หน่วยงานการศึกษา ได้ใช ้เป ็นหลักปฏิบ ัติสำหรับ 

การดำเนินการขอมีวิทยะฐานะหรือเล่ือนวิทยฐานะ 

2) เพื ่อให้ผ ู ้ประเมินผลงานที ่ เก ิดจากการปฏิบัติหน้าที ่และคณะกรรมการประเมินผลงานทางวิชาการ 

ใช้เป็นหลักปฏิบัติสำหรับการประเมินการขอมีวิทยฐานะหรือเล่ือนวิทยฐานะ 

3) เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีและผู้ที่เก่ียวข้องใช้เป็นแนวปฏิบัติเก่ียวกับการให้ข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา 

ตำแหน่งครู มีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

3. ข้ันตอนการขอวิทยฐานะ 



83 
 

 



84 
 

 

 



85 
 

 
 
 

 



86 
 

 

 

 



87 
 

 

 

 



88 
 

 

 

 



89 
 

 
 

 



90 
 

 
งานขอศึกษาต่อ 

1. ช่ืองาน : งานขอศึกษาต่อ 

2. วัตถุประสงค์ 

1) เพื ่อให้การบริหารงานบุคลากรเกี ่ยวกับการอนุญาตลาศึกษาต่อ  ดำเนินไปด้วยความสะดวกรวดเร ็ว 

และมีประสิทธิภาพ 

2) เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติในการลาศึกษาต่อของข้าราชการครูในโรงเรียน 

3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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งานจ้างลูกจ้างช่ัวคราว 

 
1. ช่ืองาน : งานจ้างลูกจ้างช่ัวคราว 

 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพ่ือให้การดำเนินการบริหารอัตรากำลังลูกจ้างช่ัวคราวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

2.2 เพ่ือเป็นแนวทางในการจ้างลูกจ้างช่ัวคราว 

3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังน้ี 
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งานขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักพรรดิมาลา 

1. ช่ือกระบวนการงาน 

งานเครื ่องราชอิสริยาภรณ์ขอพระราชทานเครื ่องอิสริยาภรณ์ให้แก่  ข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา 

ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการขอพระราชทานเคร่ืองอิสริยาภรณ์ 

3. ขอบเขตของงาน 

การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษา 

ลูกจ้างประจำและพนักงานราชการ ที่มีสิทธิ์ตามระเบียบ 

4. ค าจ ากัดความ 
- 

5. ข้ันตอนและวิธีการด าเนินการ 

5.1 การ เสนอขอพระราชทานเครื่ อ งราชอิ สริ ยาภรณ์ ชั้ นตรา บ .ม ./บ .ช ./จ .ม ./จ .ช ./ต .ม ./ต .ช ./ ท .ม ./ท .ช . 

จะต้องมีเอกสารหลักฐานประกอบดังนี้ 

5.1.1 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ จากบุคลากร พร้อมเอกสาร ลงทะเบียนรับ 

และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบดังนี้ 

- ตรวจสอบแบบ ขร . 4/37 (บ ัญช ีแสดงค ุณสมบ ัต ิของข ้าราชการซ ึ ่ง เสนอขอ 

พระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์ ประจำปี พ.ศ.   )ว่าผู้เสนอขอพระราชทานฯ กรอกข้อความในใบ ขร. 

4/37 เช่น ชื่อ/สกุล/ระดับชั้น/วันเดือนปีที่บรรจุ/เครื่องราชอิสริยาภรณ์/ชั้นที ่ได้รับก่อน/ครั ้งนี้ขอชั้นตรา อะไร 

ว ่าถ ูกต ้อง/ครบถ ้วน/สมบ ูรณ ์ตามแบบฯพร ้อมลงลายม ือช ื ่อครบถ ้วนเร ียบร ้อยหร ือไม ่  หากไม ่ถ ูกต ้อง 

เจ้าหน้าท่ีต้องแจ้งให้โรงเรียนทราบเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้องต่อไป 

- ตรวจสอบประว ัต ิสำเนา ก .พ .7 ว ่าผ ู ้ เสนอขอพระราชทานเคร ื ่องราชฯ กรอกวัน/ 

เดือน/ปีที่บรรจุเข้ารับราชการ/วันเดือนปีเกิด/ระดับชั้น/ระดับเงินเดือนถูกต้อง/ครบถ้วน/เป็นปัจจุบัน/ตรง กับสำเนาประวัต ิ

ก.พ. 7 หรือไม่ 

- รับเร่ืองการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
- แจ้งประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรในโรงเรียนทราบถึงการเสนอขอ 



 

- ตรวจสอบสำเนาทะเบ ี ยนบ ้ าน  ด ู ว ่ าผ ู ้ เสนอขอพระราชทานเคร ื ่ องราชฯ  ม ี ช ื ่ อ /สก ุ ล/ 

เลขบัตรประจำตัวประชาชน 13 หลัก ตรงตามแบบที่กรอกในแบบ ขร. 4/37 ถูกต้อง/ตรงกันหรือไม่ 

- เ จ ้ าหน ้ าท ี ่ ด ำ เน ิ นการกรอกข ้ อม ู ลล ง โปรแกรม เคร ื ่ อ ง ร าชฯ  ให ้ ถ ู กต ้ อ ง /ครบถ ้ วน / 

ตรวจสอบความเรียบร้อยของช่ือ/สกุลให้ถูกต้องตามข้อเท็จจริง 

- เสนอรายช่ือของบุคลากรท่ีขอเสนอช่ือให้ผู้อำนวยการทราบ 
- เสนอรายช่ือบุคลากรท่ีขอไปยังเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาน่าน 

- แบบ ขร.2/37 (บัญชีแสดงจำนวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์) จำนวน 1 ชุด 
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- บัญชีแสดงคุณสมบัติผู้เสนนอขอพระราชทานชั้นตรา บ.ม./บ.ช./จ.ม./จ.ช./ต.ม./ ต.ช./ท.ม./ท.ช. (ขร. 

4/37) จำนวน 1 ชุด 

- สำเนาประวัติ ก.พ. 7 ทะเบียนบ้านผู้เสนอขอ บ.ม./บ.ช./จ.ม./จ.ช./ต.ม./ต.ช./ ท.ม./ท.ช. 

(ขร. 4/37) จำนวน 1 ชุด 

- รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติ จำนวน 1 ชุด 
5.2 การเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) จะต้องดำเนินการดังน้ี 

5.2.1 ร ับคำร ้องขอพระราชทานเหร ียญจ ักรพรรด ิมาลา  (ร .จ .พ .) จากโรง เร ี ยน 

พร้อมเอกสารลงทะเบียนรับ และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบดังนี้ 

- ตรวจสอบแบบประวัติสำหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิ  มาลา 

(ประจำปี  ) วันที่บรรจุเข้ารับราชการต้องนับให้ครบ 25 ปี/สถานที่ทำงาน/สถานศึกษาต้องกรอก 

รายละเอ ียดประว ัต ิต ั ้ งแต ่บรรจ ุ เข ้าร ับราชการจนถ ึงป ัจจ ุบ ัน /ร ับราชการด ้วยความเร ียบร ้อยจนครบ 25 ปี/ 

เง ินเด ือนต้องลงตั ้งแต่ว ันบรรจุเข ้าร ับราชการจนถึงปัจจ ุบ ัน  (1 ต .ค ......) ทั ้งน ี ้ต ้องดูจาก สำเนาประว ัต ิ ก .พ . 7 

เป็นเกณฑ์การกรอกข้อมูล เพื่อความถูกต้อง/สมบูรณ์ ของเอกสาร 

- ตรวจสอบสำเนาประว ัต ิ ก .พ . 7 ใช ้ประกอบในการกรอกข ้อม ูล  (แบบ 

ประวัติสำหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจำปี   ) เพื่อความถูกต้อง/สมบูรณ์ ของ 

เอกสาร 
- ตรวจสอบสำเนาทะเบียนบ้าน ดูว่าผู้ขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิ มาลา 

ม ีช ื ่ อ /สก ุ ล /บ ัตรประจำต ั วประชาชน  13 หล ัก ตรงตามแบบกรอกข ้อม ู ลลง โปรแกรม เคร ื ่ อ งราชฯ  ให ้ 

ถูกต้อง/ครบถ้วน/ตรวจสอบความเรียบร้อยของช่ือ/สกุลให้ตรงกัน 

5.2.2 เ จ ้ า หน ้ า ท ี ่ ด ำ เ น ิ น ก า ร ก ร อ ก ข ้ อ ม ู ล ล ง โ ป ร แก ร ม เ ค ร ื ่ อ ง ร า ช ฯ  ใ ห ้ ถ ู ก ต ้ อ ง / 

ครบถ้วน/ตรวจสอบความเรียบร้อยของช่ือ/สกุลให้ตรงกัน 

5.2.3 นำเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณากล่ันกรองคุณสมบัติฯพิจารณา 
5.2.4 บันทึกเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

5.2.5 บ ันท ึ ก เสนอผ ู ้ อำนวยการสำน ักงานเขตพ ื ้นท ี ่ การศ ึกษาประถมศ ึกษา / 

ผู้อำนวยการเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

5.2.6 ออกเลขท่ีหนังสือส่ง 
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5.2.7 จัดส่งเอกสารให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ประกอบด้วย 

- แบ บ  ข ร . 5/37 (บ ั ญ ช ี แ ส ด ง จ ำ น ว น เ ห ร ี ย ญ จ ั ก ร พ ร ร ด ิ ม า ล า ซ ึ ่ ง ข อ  

พระราชทานให้แก่ข้าราชการ) จำนวน 1 ชุด 

- แบบ ขร. 7/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติผู้เสนอขอพระราชทานเหรียญ 

จักรพรรดิมาลา จำนวน 1 ชุด 

- สำเนาทะเบียนบ้าน/สำเนาประวัติ ก.พ. 7 ผู้เสนอขอพระราชทาน 1 ชุด 
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ประจำป.ี ... จำนวน 3 ชุด 

- แบบประว ัต ิสำหร ับเสนขอพระราชทานเหร ียญจักรพรรดิมาลา  

 
5.2.8 รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณากล่ันกรองคุณสมบัติ จำนวน 1 ชุด 

5.2.9 แผ่น Diskettes จำนวน 1 แผ่น 

5.3 การเสนอขอพระราชทานเครื ่องราชอิสร ิยาภรณ์ชั ้นประถมาภรณ์มงกุฎไทย  (ป.ม.) 

จะต้องดำเนินการตามขั้นตอน ดังน้ี 

5.3.1 รับคำร้องการเสนอขอพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณ์ชั ้นประถมาภรณ์มงกุฎไทย  (ป.ม.) 

จากโรงเรียนพร้องเอกสารลงทะเบียนรับ และตรวจสอบความถูกต้องนของเอกสารดังนี้ 

- ตรวจสอบแบบ ขร . 4/37 (บ ัญช ี แ สด ง ค ุณสมบ ั ต ิ ข อ ข ้ า ร าช ก า รซ ึ ่ ง เ สนอขอ  

พระราชทานเครื่องราชราชอิสริยาภรณ์ ประจำปี พ.ศ  ) ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการ กรอกข้อความลงในใบ 

ขร. 4/37 เช ่น ชื ่อ/สกุล/ระดับชั ้น/วันเดือนปีเก ิด/เง ินเดือนปัจจุบ ัน/ตำแหน่งปัจจุบ ัน/เครื ่องราชอิสริยาภรณ์/ 

ช ั ้นท ี ่ ได ้ ร ับก ่อน /คร ั ้ งน ี ้ ขอช ั ้นตราอะไร  ว ่าถ ูกต ้อง /ครบถ ้วน/สมบ ูรณ ์ตามแบบฯ พร ้อมให ้ผ ู ้ อำนวยการ 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาลงลายมือช่ือให้ครบถ้วน 

- ตรวจสอบ ขร . 1/37 (บัญชีแสดงจำนวนชั ้นตราเคร ื ่องอ ิสร ิยาภรณ์ ) ให้เจ ้าหน้าท ี ่ 

ดำเนินการกรอกข้อความในแบบฯ ให้ถูกต้อง/ครบถ้วน/สมบูรณ์/ตรวจสอบความเรียบร้อยอีกครั้ง 

- ตรวจสอบ แบบ ขร . 3/37 (บัญช ีแสดงรายช ื ่อข ้าราชการผ ู ้ เสนอขอพระราชทาน 

เคร ื ่องราชอ ิสร ิยาภรณ์ ) ให ้ เจ ้าหน้าท ี ่ดำเน ินการกรอกข ้อความในแบบฯ  ให ้ผ ู ้อำนวยการ/รองผ ู ้อำนวยการ 

รับรองความถูกต้องให้ ครบถ้วน/สมบูรณ์/ตรวจสอบความเรียบร้อยอีกครั้ง 

- ตรวจสอบสำเนาประว ัต ิ ก .พ . 7 ให ้ประกอบในการกรอกข ้อม ู ล (การเสนอขอ 

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประถมาภรณ์มงกุฎไทย ) เพ่ือความถูกต้อง/ครบถ้วน/สมบูรณ์ของเอกสาร 

- ตรวจสอบสำเนาทะเบ ียนบ ้าน ด ูว ่าผ ู ้ เสนอขอพระราชทานเคร ื ่องอ ิสร ิยาภรณ ์ 

ประถมาภรณ์มงกุฎไทย มีชื่อ/สกุล/เลขบัตรประจำตัวประชาชน 13 หลัก ตรงแบบที่กรอก/ถูกต้อง/สมบูรณ์ ตรงกันหรือไม่ 

 
ถูกต้อง/ตรงกันหรือไม่ 

- ตรวจสอบสำเนาบัตรประจำตัวข้าราชการ เช่น ช่ือ/สกุล/ตำแหน่ง/ช่ือโรงเรียน/ 
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- หนังสือร ับรองความประพฤติ ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบดำเนินการออกหนังสือ 

รับรองให้ เพ่ือประกอบพิจารณาเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ประถมาภรณ์มงกุฎไทย 

5.3.2 นำเข้าประชุมคณะกรรมการพิจารณากล่ันกรองคุณสมบัติผู้เสนอขอพระราชทานฯ 

พิจารณา  
5.3.3 บันทึกเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

5.3.4 บันทึกเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/ผู้อำนวยการ 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

5.3.5 ออกเลขท่ีหนังสือ 
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5.3.6 จัดส่งเอกสารให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ประกอบด้วย 

- แบบ ขร . 4/37 (บัญช ีแสดงค ุณสมบัต ิของข ้าราชการ ซึ ่งนำเสนอขอพระราชทาน 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจำป ีพ.ศ. ..... ) จำนวน 3 ฉบับ 

- แบบ ขร. 1/37 (บัญชีแสดงจำนวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์) จำนวน 3 
ฉบับ 

 
จำนวน 3 ฉบับ 

 
- แบบ ขร. 3/37 (บัญชีรายช่ือข้าราชการผู้ขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์) 

 
5.3.7 สำเนาประวัติ ก.พ. 7 จำนวน 3 ฉบับ 

5.3.8 สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน 3 ฉบับ 

5.3.9 หนังสือรับรองความประพฤติ จำนวน 3 ฉบับ 

5.3.10 คำสั่งเลื่อนและแต่งตั้งให้ได้รับเงินเดือนสูงขึ้นในระดับ คศ.4 (ระดับ 9 เดิม) 

5.4 การเสนอขอพระราชทานเคร ื ่องราชอ ิสร ิยาภรณ์ประถมาภรณ์ช ้ างเผ ือก  (ป.ช.) 

จะต้องดำเนินการตามขั้นตอนดังน้ี 

5.4.1 รับคำร้องการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นประถมาภรณ์ช้างเผือก  (ป.ช.) 

จากโรงเรียนพร้องเอกสารลงทะเบียนรับ และตรวจสอบความถูกต้องนของเอกสารดังนี้ 

- ตรวจสอบแบบ ขร . 4/37 (บ ัญช ี แ สด ง ค ุณสมบ ั ต ิ ข อ ข ้ า ร าช ก า รซ ึ ่ ง เ สนอขอ  

พระราชทานเครื่องราชราชอิสริยาภรณ์ ประจำปี พ.ศ  ) ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการ กรอกข้อความลงในใบ 

ขร. 4/37 เช ่น ชื ่อ/สกุล/ระดับชั ้น/วันเดือนปีเก ิด/เง ินเดือนปัจจุบ ัน/ตำแหน่งปัจจุบ ัน/เครื ่องราชอิสริยาภรณ์/ 

ช ั ้นท ี ่ ได ้ ร ับก ่อน /คร ั ้ งน ี ้ ขอช ั ้นตราอะไร  ว ่าถ ูกต ้อง /ครบถ ้วน/สมบ ูรณ ์ตามแบบฯ พร ้อมให ้ผ ู ้ อำนวยการ 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาลงลายมือช่ือให้ครบถ้วน 

- ตรวจสอบ ขร . 1/37 (บัญชีแสดงจำนวนชั ้นตราเคร ื ่องอ ิสร ิยาภรณ์ ) ให้เจ ้าหน้าท ี ่ 

ดำเนินการกรอกข้อความในแบบฯ ให้ถูกต้อง/ครบถ้วน/สมบูรณ์/ตรวจสอบความเรียบร้อยอีกครั้ง 

- ตรวจสอบ แบบ ขร . 3/37 (บัญช ีแสดงรายช ื ่อข ้าราชการผ ู ้ เสนอขอพระราชทาน 

เคร ื ่องราชอ ิสร ิยาภรณ ์ ) ให ้ เจ ้าหน ้าท ี ่ดำเน ินการกรอกข ้อความในแบบฯ ให ้ถ ูกต ้อง/ครบถ ้วน/สมบ ูรณ ์/ 

ตรวจสอบความเรียบร้อยอีกคร้ัง 
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- ตรวจสอบสำเนาประว ัต ิ ก .พ . 7 ให ้ประกอบในการกรอกข ้อม ูล (การเสนอขอ 

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประถมาภรณ์ช้างเผือก) เพื่อความถูกต้อง/ครบถ้วน/สมบูรณ์ของเอกสาร 

- ตรวจสอบสำเนาทะเบ ียนบ ้าน ด ูว ่าผ ู ้ เสนอขอพระราชทานเคร ื ่องอ ิสร ิยาภรณ์ 

ประถมาภรณ์ช้างเผือก มีชื่อ/สกุล/เลขบัตรประจำตัวประชาชน 13 หลัก ตรงแบบที่กรอก/ถูกต้อง/สมบูรณ์ ตรงกันหรือไม่ 
- ตรวจสอบสำเนาบัตรประจำตัวข้าราชการ เช่น ช่ือ/สกุล/ตำแหน่ง/ช่ือโรงเรียน/ 

ถูกต้อง/ตรงกันหรือไม่ 
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- หนังสือรับรองความประพฤติ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการออกหนังสือ รับรองให้ 

เพื่อประกอบพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประถมาภรณ์ช้างเผือก 

5.4.2  นำเข้าประชุมคณะกรรมการพิจารณากล่ันกรองคุณสมบัติผู้เสนอขอพระราชทานฯ 

พิจารณา  
5.4.3 บันทึกเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

5.4.4 บันทึกเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/ผู้อำนวยการ 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

5.4.5 ออกเลขท่ีหนังสือ 

5.4.6 จัดส่งเอกสารให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ประกอบด้วย 

- แบบ ขร . 4/37 (บัญช ีแสดงค ุณสมบัต ิของข ้าราชการ ซึ ่งนำเสนอขอพระราชทาน 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจำป ีพ.ศ. ..... ) จำนวน 3 ฉบับ 

- แบบ ขร. 1/37 (บัญชีแสดงจำนวนช้ันตราเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์) จำนวน 3 ฉบับ 

- แบบ ขร. 3/37 (บัญชีรายช่ือข้าราชการผู้ขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์) 

จำนวน 3 ฉบับ 
 
 
 
 

 
จำนวน 3 ฉบับ 

 
5.4.7 สำเนาประวัติ ก.พ. 7 จำนวน 3 ฉบับ 

5.4.8 สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน 3 ฉบับ 

5.4.9 สำเนาบัตรประจำตัวข้าราชการ จำนวน 3 ฉบับ 

5.4.10 หนังสือรับรองความประพฤติ จำนวน 3 ฉบับ 

5.3.11 คำสั่งเลื ่อนและแต่งตั้งให้ได้รับเงินเดือนสูงขึ้นในระดับ คศ.4 (ระดับ 9 เดิม) 

 
5.3.12 สำเนาประกาศนียบัตรกำกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้น ป.ม. 

หมายเหตุ กรณ ีการ เสนอขอพระราชทานช ั ้ นสายสะพายประจำป ี เพ ิ ่ ม เต ิม  ให ้ส ่ ง เอกสารถ ึ งสำน ั ก งาน 

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ก า ร ศ ึ ก ษ า ข ั ้ น พ ื ้ น ฐ า น  ภ า ย ใ น ว ั น ท ี ่  6 ก ั น ย า ย น  ข อ ง ป ี ท ี ่ จ ะ ข อ พ ร ะ ร า ช ท า น  ห า ก ก ร ณ ี 

เกษียณอายุราชการให้ส่งเอกสาร ภายใน 30 กันยายน ของปีที่จะขอพระราชทาน ให้เทียบบัญชีคุณสมบัติของผู้มีสิทธ์ิขอเครื่องราชฯ 

ของข้าราชการด้วย 
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6. แผนภูมิแสดงข้ันตอน 

 

ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

สำนักงานเขตพื ้นท ี ่การศ ึกษาประถมศึกษา /สำนักงานเขตพื ้นท ี ่การศ ึกษามัธยมศ ึกษา จะต้องแจ ้ง/ 

เต ือนกำหนดการให้สถานศึกษาทราบ เพ ื ่อแจ้งคร ูให ้ดำเนินการยื ่นคำขอให้ท ันกำหนดระยะเวลาที ่ เหมาะสม  

คือภายหลังจากการเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้างเมื่อ 1 ตุลาคม แล้ว 

 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

- 

8. เอกสารหลักฐานอ้างอิง 

กฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

8.1 พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก พุทธศักราช 2484 

8.2 พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งมงกุฎไทย พุทธศักราช 2484 

8.3 พระราชบัญญัติเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช 2484 
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8.4 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  อันเป็นที่สรรเสริญยิ่ง ดิเรกคุณากรณ์ 

พ.ศ. 2538 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

8.5 ระเบียบสำนักงานนายกรัฐมนตรี   ว่าด้วยการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง ช้างเผือก 

และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
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หลักเกณฑ์การเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการ 

การเสนอขอพระราชทานเคร ื ่องราชอิสร ิยาภรณ์และเหร ียญจักรพรรดิมาลาให้ข ้าราชการ 

และล ูกจ ้ า งประจำ  (หมวดฝ ีม ื อ ) ให ้ เป ็นไปตามระ เบ ี ยบสำน ักงานนายกร ั ฐมนตร ี  การขอพระราชทาน 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที ่เชิดชูยิ ่งช้างเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันทีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 

แก ้ ไขเพ ิ ่ม เต ิม โดยผ ู ้ม ีอำนาจหน ้าท ี ่ เสนอขอพระราชทานจะต ้องพ ิจารณาอย ่างงรอบคอบว ่า  ผ ู ้ จะได ้ร ับ 

การเสนอขอพระราชทานต ้องได ้ร ับกระทำความด ีความชอบเป ็นประโยชน ์แก ่ข ้ าราชการหร ือสาธารณชน  

จนถึงขนาดควรได้ร ับพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณ์ มิใช่พิจารณาแต่งเพียงตำแหน่ง ระดับ ชั ้นหรือครบ 

กำหนดระยะ เวลาท ี ่ ขอพระราชทานได ้ เท ่ าน ั ้ น  เพ ื ่ อ ให ้บ ุ คคลท ี ่ ไ ด ้ ร ั บพระราชทานร ู ้ ส ึ กภาคภ ูม ิ ใจ ใน  

เครื ่องราชอิสริยาภรณ์ที ่ ได้ร ับพระราชทานอย่างแท้จร ิงและเพื ่อให้เครื ่องราชอิสริยาภรณ์เป็นเครื ่องหมายเชิด  

ชูเก ียรติอย่างสูงด ้วย (ข้อ8) และบุคคลที ่พ ึงได ้ร ับการพิจารณาเสนอขอต้องมีส ัญชาติไทย  ประพฤติด ี ปฏิบัติ 

ราชการหรือหน่วยงานที่เป็นประโยชน์ต่อสาธารณชนด้วยความอ ุตสาหะ ซื่อสัตย์ และเอาใจใส่ต่อหน้าที ่อย่าง ดียิ ่ง 

และไม่เป็นผู้ที่เคยมีพระราชานุญาตให้เรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์หรือต้องรับโทษจำคุก โดยคำ พิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก 

เ ว ้ น แ ต ่ เ ป ็ น โ ท ษ ส ำ ห ร ั บ ค ว า ม ผ ิ ด ท ี ่ ไ ด ้ ก ร ะ ท ำ โ ด ย ป ร ะ ม า ท ห ร ื อ ค ว า ม ผ ิ ด ล ห ุ โ ท ษ  (ข ้ อ  10) 

การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ใด ชั้นตราใด ให้แก่ข้าราชการ ให้เป็นไปตามบัญชี 7 ท้ายระเบียนฯ 

(กำหนดคุณสมบัติของผู้ที่จะเสนอขอพระราชทานแยกเป็นบุคคลประเภทต่าง ๆ ตาม หลักเกณฑ์ในบัญชีท้ายระเบียนรวม 

38 บัญชี) 
การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์จะเสนอข้ามขั้นตรามิได้ จะเสนอเล่ือน 

ชั ้นตราก ่อนครบกำหนดระยะเวลาตามที ่กำหนดไว ้ในระเบ ียบมิได ้  และเสนอขอปีต ิดก ันม ิได ้ เว ้นเป ็นขอตาม 

หลักเกณฑ์ที ่กำหนดในบัญชีท้ายระเบ ียบต่างบัญชีก ัน หรือมีกำหนดไว ้เป ็นการเฉพาะว่าขอได้ทุกปี หรื อเป็น 

การขอให้กรณีพ ิเศษ ตามที ่ม ีความดีความชอบดีเด ่น กล่าวค ือ ได ้ปฏิบ ัต ิหน ้าท ี ่ฝ ่าอ ันตราย หรือปฏิบ ัต ิงาน 

นอกเหนือหน้าที ่ เพิ ่มขึ ้นเป็นพิเศษ ซึ ่งเป็นผลงานสำคัญยิ ่งและเป็นผลงานดีแก่ราชการ  หรือสาธารณชน หรือ 

คิดค ้นส ิ ่งหร ือว ิธ ีการอ ันเป ็นประโยชน์อย่างย ิ ่งแก ่ประเทศชาติได ้เป ็นสำเร ็จ  โดยให้ระบุความดีความชอบให้ 

เห ็นเด ่นช ัดว ่าได ้กระทำความดีความชอบอันเป ็นประโยชน์ย ิ ่ งประการใด  เม ื ่อใด และได ้ผลด ีอย ่างไร ทั ้งน ี ้ 

จะต้องระบุผลงานความดีความชอบอย่างชัดเจนเป็นการเฉพาะตัว หากมีหลักฐานใดพิเศษจะแนบไปด้วยก็ได้ (ข้อ11,12,13) 

สำหร ั บข ้ า ร าชการท ี ่ ถ ู กล ง โทษทางว ิ น ั ย ในป ี ใ ด  ให ้ เพ ิ ่ ม ก ำหนดระยะ เวลาการขอ  
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พระราชทาน อีก 1 ปี ยกเว ้นโทษภาคทัณฑ์ (ข้อ19) และหากกระทำผิดวิน ัยอย่างร ้ายแรงและถูกตั ้งกรรมการ 

สอบสวนแล้วหร ือกระทำผิดทางอาญาและอยู ่ระหว ่างการสอบสวนหรืออยู ่ระหว ่างดำเนินคดี  ส่วนราชการที ่ 

เก ี ่ยวข้องต้องแจ้งสำนักงานเลขานุการคณะรัฐมนตรี เพื ่อนำเสนอคณะกรรมการพิจารณาฯ (ข้อ20) ในกรณีท ี ่ 

สถานศึกษา/หน่วยงาน/สพป ./สพม . ได ้เสนอขอพระราชทานเคร ื ่องราชอิสร ิยาภรณ์ประจำปีให้แก ่ข ้าราชการ 

ร า น ใ ด ไ ป แ ล ้ ว  จ ะ ต ้ อ ง แ จ ้ ง ไ ป ย ั ง ส ำ น ั ก ง า น ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ก า ร ศ ึ ก ษ า ข ั ้ น พ ื ้ น ฐ า น  เ พ ื ่ อ ร า ย ง า น  

กระทรวงศึกษาธิการทราบ ดำเนินการแจ้งไปยังสำนักงานเลขาธิการรัฐมนตรี 
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ข ้ าราชการท ี ่ ต ้ องพ ้นจากการปฏ ิบ ัต ิหน ้ าท ี ่ เพราะ เกษ ี ยณอาย ุ ในป ี ใด  หากเป ็นผ ู ้ม ี 

คุณสมบัต ิท ี ่จะได้ร ับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานอยู ่ก ่อนการพ้นการปฏิบ ัต ิหน้าท ี ่  ให้ม ีส ิทธ ิได ้ร ับการ 

พิจารณาเสนอขอพระราชทาน ในปีที่พ้นจากการปฏิบัติหนน้าที่นั้นด้วย (ข้อ22) 

การพิจารณาเสนอขอพระราชทานเคร ื ่องราชอ ิสร ิยาภรณ์ช ั ้นตราแลกให้แก ่ข ้าราชการ  

จะต้องม ีระยะเวลาการร ับราชการติดต่อก ันมาแล้วไม ่น ้อยกว ่า  5 ปีบร ิบ ูรณ์ นับตั ้งแต่ว ันเร ิ ่มเข ้าร ับราชการ 

จนถึงวันก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาของปีที่จะขอพระราชทานไม่น้อยกว่า 60 วัน (คือวั นที่ 6 ตุลาคม 

ของทุกปี) ถือเป็นคุณสมบัติเบื ้องต้น ส่วนจะเสนอขอชั้นตราใด ให้ดูตามบัญชี 7 ว่าขณะนั้นดำรง ตำแหน่งระดับใด 

มีเงื่อนไขอย่างไร หากขณะนั้นดำรงตำแหน่งระดับ 2,3,5,7 จะเสนอชั้น บ.ม. (ตระกูลมงกุฎ ไทย) และเมื่อดำรงตำแหน่ง 2,3,5,7 

ครบ 5 ปี จะได้เสนอชั้นตราสูงขึ้นในตระกูลช้างเผือก คือ บ.ช., จ.ช., ท.ช., ตามลำดับ นั้นไม่ว่า 

ข ้าราชการดำรงตำแหน ่งใดก ็ตาม  หากร ับราชการ 5 ป ี และม ีความเหมาะสมก ็จะเสนอขอพระราชทาน 

เครื ่องราชอิสริยาภรณ์ได้ และเมื ่อเลื ่อนระดับสูงข ึ ้น ก็จะมีโอกาสเลื ่อนชั ้นตราสูงขึ ้นตามบัญชี 7 ท้ายระเบียบ 

สำนักงานนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ พ.ศ. 2536 ได้ 

ข้าราชการที่ดำรงตำแหน่งระดับ 7 หรือ 8 มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ (นับถึงวันที่ 6 ตุลาคม ของทุกปีที่ขอ) 

หากมีค ุณสมบัต ิครบและเหมาะสมควรได้ร ับการเสนอขอชั ้น  ท .ช . เพ ื ่อม ิให ้เส ียส ิทธ ิขอชั ้น  สายสะพาย ป .ม. 

เมื่อได้รับแต่งตั้งกำรงตำแหน่งระดับ 9 แล้ว 

ข้าราชการที ่ได้ร ับการเลื ่อนระดับ 9 ระดับ 10 ในปีที ่เกษียณอายุหรือก่อนปีที ่เกษียณอายุ ขอให้ร ีบ 

ส่งแบบประเมินบุคคลและผลงาน เพื่อที่มติ ก.ค.ศ. คำสั่งหรือโปรดเกล้าฯ แต่งตั้งทันกำหนดเวลาที่จะเสนอ พระราชทานฯ 

ประจำปี (ควรก่อนวันที ่ 30 กันยายน ของปีที ่ขอพระราชทาน ) การเสนอขอพระราชทานชั ้น สายสะพาย ป .ม. 

ให้ข้าราชการระดับ 8 ต้องเป็นไปตามเงื่อนไขทั้ง 4 ข้อ ต่อไปนี ้

1. ต้องได้รับเงินเดือนเต็มขั้นของระดับ 8 
2. ต้องดำรงตำแหน่งบ ังค ับบ ัญชา ซึ ่งเป ็นห ัวหน้าส ่วนราชการท ี ่ม ีกฎหมายหร ือพระราชกฤษฎ ีกา 
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เก ี ่ยวก ับการแบ่งส ่วนราชการกำหนดไว ้ (คือตำแหน่งผ ู ้อำนวยการกอง ผู ้อำนวยการศูนย์ผ ู ้อำนวยการสำนัก 

ผู้อำนวยการสถาบัน เลขนุการกรม 

3. ต้องได้ ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ 
4. ให ้ขอได ้ในป ีท ี ่จะเกษ ียณอาย ุราชการ หร ือในป ีท ี ่ เกษ ียณอาย ุราชการเท ่าน ั ้น  สาระสำค ัญของ 

พระราชบัญญัติเครื ่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที ่เช ิดชูย ิ ่งช ้างเผือก  พุทธศักราช 2484 และพระราชอิสริยาภรณ์ 

อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พุทธศักราช 2584 
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มาตรา 4 พระมหากษัตริย ์ทรงเป็นประธานของเครื ่องอิสร ิยาภรณ์และทรงไว ้ซ ึ ่งพระราชอำนาจที ่จะ  

พระราชทานและเร ียกคืนเคร ื ่องราชอิสริยาภรณ์อ ันเป ็นที ่ เช ิดช ูย ิ ่ งช ้างเผ ือกและเคร ื ่องราชอิสริยาภรณ์อันมี  

เกียรติยศย่ิงมงกุฎไทย 

มาตรา 5 เครื่องราชอิสริยาภรณ์ สำหรับพระราชทานแก่ผู้ทำความดีความชอบ เป็นประโยชน์ต่อ 
ราชการหรือสาธารณชน ตามท่ีทรงพระราชดำริเห็นสมควร 

มาตรา 7 เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์แต่ตระกูล แบ่งเป็น 8 ชั้น ดังน้ี 

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

ช้ัน ตระกูลมงกุฎไทย อักษรย่อ ช้ัน ตระกูลเผือก อักษรย่อ 

สูงสุด มหาวชิรมงกุฎ*** ม.ว.ม. สูงสุด มหาปรมาภรณ์ 

ช้างเผือก*** 

ม.ว.ช. 

ที่ 1 ประถมาภรณ์มงกุฎไทย ป.ม. ที่ 1 ประถมมภรณ์ช้างเผือก ป .ช . 

ที่ 2 ทวีติยาภรณ์มงกุฎไทย ท.ม. ที่ 2 ทวีติตาภรณ์ช้างเผือก ท .ช . 

ที่ 3 ตริตาภรณ์มงกุฎไทย ต.ม. ที่ 3 ตริตาภรณ์ช้างเผือก ต.ช. ที่ 

4 จัตุถาภรณ์มงกุฎไทย จ.ม. ที่ 4 จัตุรถาภรณ์ช้างเผือก จ.ช. ที่ 

5 เบญจมาภรณ์มงกุฎไทย บ.ม. ที่ 5 เบญจมาภรณ์ช้างเผือก บ .ช . 

ที่ 6 เหรียญทองมงกุฎไทย ร.ท.ม. ที่ 6 เหรียญทองช้างเผือก ร .ท .ช . 

ที ่7 เหรียญเงินมงกุฎไทย ร.ง.ม.    ที่ 7  เหรียญเงินช้างเผือก    ร.ง.ช. 

หมายเหตุ * ชั้นสายสะพาย สาย 1 

** ชั้นสายสะพาย สาย 2 

*** ชั้นสายสะพาย สาย 3 

***** ชั้นสายสะพาย สาย 4 
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มาตรา  9 ผ ู ้ ซ ึ ่ ง ไ ด ้ ร ั บพระร าชทาน เคร ื ่ อ ง ร าชอ ิ ส ร ิ ย าภรณ ์ ต ั ้ ง แต ่ ช ั ้ นท ี ่  5 ถ ึ งข ั ้ นส ู งส ุ ด ใ ห ้ ม ี 

ประกาศนียบัตรทรงพระปรมาภิไธยและประทับพระราชลัญฉกร  ส่วนผู ้ใดที ่ได้ร ับพระราชทานชั ้นที ่ 6 และ 7 

จะได้ประกาศนามในราชกิจจานุเบกษา 

มาตรา  10  เมื่อผู้ซึ ่งได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์นี้วายชนม์  ผู้รับมรดกจะต้องส่ง 
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์คือภายใน 30 วัน ถ้าส่งคืนไม่ได้ประการใด กองมรดกจะต้องรับผิดชอบ 

มาตรา 11 เม ื ่ อผ ู ้ ซ ึ ่ ง ได ้ ร ับพระราชทานเคร ื ่ อ งราชอ ิสร ิยาภรณ ์น ี ้ ได ้ ร ับพระราชทานช ั ้ นส ู งข ึ ้ น  

(ของแต่ละตระกูล ) ผู ้ร ับพระราชทานต้องส่งคืนเครื ่องราชอิสริยาภรณ์ชั ้นรอง  (ของแต่ละตระกูล ) หรือในกรณี 

ที ่ทรงเร ียกเครื ่องราชอิสริยาภรณ์ค ืนตามความในมาตรา  4 ถ้าผู ้ร ับพระราชทานส่งค ืนไม ่ได้ด ้วยประการใด ๆ 

ผู้รับพระราชทานจะต้องชดใช้ราคาตามท่ีทางราชการกำหนด 
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การขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) 

เหร ียญจักรพรรดิมาลาเป ็นเหร ียญสำหรับพระราชทานเป็นบำเหน็จความชอบในราชการแก่  

ข้าราชการฝ่ายพลเร ือนที ่ร ับราชการมาด ้วยความเร ียบร ้อยเป ็นเวลาไม ่น ้อยกว ่า  25 ปีบร ิบ ูรณ์ ก่อนว ันพระ 

ราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาของปีที่ขอพระราชทาน และได้รับราชการด้วยความเรียบร้อย ไม่เคยถูกลงโทษ ทางวินัย (ทั้งนี้ 

เว้นแต่ข้าราชการวิสามัญหรือพนักงานเทศบาลวิสามัญ) 

การพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา พระราชทานเป็นกรรมสิทธิ ์ เมื ่อผู ้ได้ร ับพระราชทานวาย ชนม์ 

ให ้ทายาทโดยธรรมร ักษาไว ้ เป ็นท ี ่ระล ึก  ปละผ ู ้ท ี ่ ได ้ร ับพระราชทานจะได ้ร ับพระราชทานประกาศน ียบ ัตร 

ทรงพระปรมาภ ิไธยและประท ับพระราชล ัญฉกรด ้วย  ถ ้าผ ู ้ ได ้ร ับพระราชทานหร ือทายาทโดยชอบธ  ร ร ม 

ประพฤติตนไม ่สมเก ียรติ อาจทรงเร ียกคืนได้ ถ้าส ่งค ืนไม ่ได ้ด ้วยประการใด ๆ ภายในกำหนด 30 ว ัน จะต้อง 

ใช้ราคาเหรียญแก่ทางราชการตามราคาท่ีกำหนด 

การนับเวลาราชการ ให้นับคำนวณเวลาราชการทั้งหมดของผู้นั้นรวมกัน แต่ถ้าผู้นั้นเข้ารับราชการ ก่อนอายุครบ 

18 ป ีบ ร ิ บ ู รณ ์  ให ้ น ั บต ั ้ ง แต ่ อ าย ุ ค รบ  18 ป ีบ ร ิ บ ู รณ ์  เป ็ นต ้ น ไป  ผ ู ้ ถ ู ก ล ง โทษทา งว ิ น ั ยถ ึ ง แม ้ จะ ล ้ า ง 

มลทินแล ้วก ็ไม ่สามารถขอพระราชทานเหร ียญจักรพรรด ิมาลาได ้ ถ ือว ่าเป ็นผ ู ้ขาดค ุณสมบัต ิ เน ื ่องจากการ 

ล้างมมลทินตามพระราชบัญญัติล้างมลทินดังกล่าว เป็นการล้างเฉพาะโทษที่ได้รับจากการกระทำความผิด  เท่านั ้น 

หาได ้ล ้ างการกระทำผ ิดเท ่าน ั ้ น  หาได ้ล ้ างการกระทำผ ิดด ้วยไม ่ถ ือว ่ าผ ู ้ ได ้ ร ับการล ้างมลท ิน  ย ั งเป ็นผ ู ้ 

เคยกระทำความผิดมาก่อน ทำให้ขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลาไม่ได้ 

ผู ้ท ี ่ไม ่เคยถูกลงโทษทางวินัย แต่เป ็นผู ้ท ี ่ เคยไม่ได้ร ับการพิจารณาเลื ่อนขั ้นเง ินเดือนด้วยเหตุที ่ลาหรือ  

มาทำงานสายเก ินจำนวนคร ั ้งท ี ่กำหนด ปฏิบ ัต ิหน ้าท ี ่ ไม ่ ได ้ผลตามเป ้าหมาย และขาดราชการโดยไม ่ทราบ 

สาเหตุอ ันสมควรนั ้น สำนักงานเลขาธ ิการคณะรัฐมนตรีพ ิจารณาตามพระราชบัญญัต ิ เหร ียญจักรพรรดิมาลา  

และเหร ียญจ ักรพรรด ิมาลา พ .ศ . 2484 มาตรา 8 และกฎ ก .พ . ฉบ ับท ี ่ 10 (พ .ศ . 2538) ออกตามความใน 

พระราชบ ัญญ ัต ิระเบ ียบข ้าราชการพลเร ือน  พ .ศ . 2535 ว ่าด ้วยการเล ื ่ อนข ั ้น เง ินเด ือนข ้อ  5 ค ือ การร ับ 

ราชการด้วยความเรียบร้อยเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 25 ปี ตามนัย มาตรา 8 ดังกล่าวหมายถึงข้าราชการพลเร ือน 

ซึ่งได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการตามที่ได้รับมอบหมายจนบังเกิดผลดีแก่ราชการเป็นอย่างยิ่งตลอดระยะเวลาไม่  น้อยกว่า25 ปี 
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น อ ก จ า ก น ั ้ น ต ล อ ด ร ะ ย ะ เ ว ล า ข อ ง ก า ร ป ฏ ิ บ ั ต ิ ห น ้ า ท ี ่ ร า ช ก า ร ด ั ง ก ล ่ า ว  จ ะ ต ้ อ ง เ ป ็ น ผ ู ้ ม ี ค ว า ม 

กระต ือร ือร ้นท ี ่ จะปฏ ิบ ัต ิหน ้าท ี ่ ของตนอย ่าง เต ็มกำล ั งความสามารถ  ตลอดจนร ักษาว ิน ัยและปฏ ิบ ัต ิตน 

เหมาะสมก ับการเป ็นข ้าราชการ ดังน ั ้น กรณีด ังกล ่าวข ้างต ้นเป ็นกรณีท ี ่ ไม ่อย ู ่ ในหล ักเกณฑ์ท ี ่จะได ้ร ับการ  

พ ิจารณาเล ื ่ อนข ั ้ น เง ิน เด ือนตามข ้อ  5 แห ่ งกฎ ก .พ . ฉบ ับท ี ่ 10 (พ .ศ .2538) จ ึ งถ ือ ได ้ ว ่ า เป ็นผ ู ้ ร ับราชกา  รด ้ วย 

ความไม่เร ียบร ้อยและไม่อยู ่ในเกณฑ์ได ้ร ับการเสนอ  ขอพระราชทานเหร ียญจักรพรรดิมาลา ตามนัยมาตรา 8 

แห่งพระราชบัญญัติเหรียญจักรพรรดิมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. 2484 
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ข้าราชการที ่ร ับราชการตลอดระยะเวลา 25 ปี และมีค ุณสมบัต ิครบที ่จะขอเหร ียญจักรพรรด ิมาลา 

แต่ต ้องพ ้นจากราชการ เพราะเหตุเกษ ียณอาย ุ หร ือลาออกจากราชการในป ีท ี ่ขอพระราชทานก ็จะเสนอขอ 

พระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลาได้ในปีที่เกษียณหรือในปีที่ลาออก แต่ต้องไม่ลาออกก่อนวันที่อายุ ราชการครบ 25 ป ี

การเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ลูกจ้างประจ า หลักเกณฑ์ 

การขอพระราชทานเคร ื ่องราชอิสร ิยาภรณ์ให้พ ิจารณาโดยรอบคอบว้าผ ู ้น ั ้นได ้กระทำความชอบเป็น  

ประโยชน ์แก ่ประเทศชาต ิและประชาชนจนถ ึงนาดอ ันควรได ้ร ับบำเหน ็จเคร ื ่องราชอ ิสร ิยาภรณ์  โดยม ิใช ่ 

พ ิ จ า รณาแต ่ เ พ ี ย งต ำแหน ่ ง  ระด ับ  ช ั ้น  ยศ  หร ื อ ค รบก ำหนด ระยะ เ ว ล าท ี ่ จ ะ ขอพระ ร าชทาน  

เครื ่องราชอิสริยาภรณ์ได้เท่านั ้น ทั ้งนี ้เพื ่อให้บุคคลที ่ได้ร ับพระราชทานรู ้ส ึกภาคภูมิใจในเครื ่องอิสร ิยาภรณ์ที ่  

ได้รับพระราชทานอย่างแท้จริง และเพื่อให้เครื่องราชอิสริยาภรณ์เป็นเครื่องเชิดชูเกียรติยศอย่างสูงด้วย 

บุคคลที่พึงได้รบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จะต้องมีคุณสมบัติ ดังน้ี 

1. เป ็นผ ู ้ประพฤติด ีและปฏิบ ัต ิงานที ่ เป ็นประโยชน์ต ่อสาธารณชนด้วยความอุตสาหะ  ซื ่อส ัตย ์ และ 

เอาใจใส่ต่อหน้าท่ีอย่างดีย่ิง 

2. เป็นผู ้ไม ่เคยมีพระบรมราชานุญาตให้เร ียกคืนเครื ่องรา ชอิสริยาภรณ์หรือต้องรับโทษจำคุก โดยคำ 

พิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

3. ไม ่เป ็นผ ู ้ถ ูกกล่าวหาว ่ากระทำผิดทางว ิน ัยอย่างร ้ายแรง  และถูกตั ้งกรรมการสอบสวนหรือกระทำ 

ความผิดทางอาญาและอยู่ระหว่างสอบสวนของพนักงานสอบสวน หรืออยู่ระหว่างดำเนินคดีอาญาในศาล แม้ คดีไม่ถึงที่สุด 

เว้นแต่ความผิดลหุโทษหรือความผิดที่มีโทษปรับสถานเดียว 

คุณสมบัติของผู้ขอพระราชทาน 
1. ต้องปฏิบัติงานติดต่อกันมาเป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 8 ปีบริบูรณ์ นับต้ังแต่วันเร่ิมจ้างจนวันก่อน 

วันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาของปีที่จะขอพระราชทานไม่น้อยกว่า 60 วัน 

2. ต้องเป็นลูกจ้างประจำของส่วนราชการตามระเบียบกระทรวงการคลังว ่าด้วยลูกจ้างประจำของ 
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ส่วนราชการ 

3. ต ้องเป ็นล ูกจ ้างประจำท ี ่ม ีช ื ่ อและล ักษณะงานเป ็นล ูกจ ้างโดยตรง  หมวดฝ ีม ือหร ือล ูกจ ้างประจำท ี ่ม ี 

ช่ือและลักษณะเหมือนข้าราชการ 
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การเสนอขอพระราชทานเคร่ืองอิสริยาภรณ์ให้แก่ลูกจ้างประจ า 

 
ล าดับ ต าแหน่ง เร่ิมต้นขอ เล่ือนได้ถึง เง่ือนไขและระยะเวลา 
1 ลูกจ ้างประจำซ ึ ่งได ้ร ีบเง ิน  บ.ม. จ.ม. 1. เริ่มขอพระราชทาน บ.ม. 
 ค่าจ้างตั้งแต่อัตราเงินเดือนขั้น   2. ได ้บ.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี 
 ต ่ำของข ้าราชการพลเร ือน   บริบูรณ์ ขอ บ.ช. 
 ระดับ 3 แต่ไม่ถ ึงขั ้นต่ำของ   3. ได ้บ.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี 
 อัตราเงินเดือนข้าราชการพล   บริบูรณ์ ขอ จ.ม. 
 เรือน ระดับ 6    

2 ลูกจ้างประจำซ่ึงได้รับค่าจ้าง บ.ช. จ.ช. 1. เริ่มขอพระราชทาน บ.ช. 
 ต้ังแต่อัตราเงินเดือนขั้นต่ำของ   2. ได ้ บ.ช. มาแล้วไม่น้อยยกว่า 5 
 ข้าราชการพลเรือน ระดับ 6 ข้ึน   ปีบริบูรณ์ ขอ จ.ม. 
 ไป   3. ได ้จ.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี 
    บริบูรณ์ ขอ จ.ช. 

การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ข้ันสายสะพาย ให้แนบเอกสาร ประกอบด้วย 

1. แนบรายงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ (แบบ ร.ร. 1) ประจำปี 2563 จำนวน 4 ฉบับ 

2. สำเนาทะเบียนประวัติ ก.พ. 7 จำนวน 4 ชุด 

โ ด ย ใ ห ้ เ จ ้ า หน ้ า ท ี ่ ท ะ เ บ ี ย นป ร ะ ว ั ต ิ  ข อ ง  สพม . ต ้ น ส ั ง ก ั ด ร ั บ ร อ ง ค ว าม ถ ู ก ต ้ อ ง  (นค ร ศ ร ี ธ ร ร ม ร าช ) 

กรณีทะเบียนประวัติอยู่ท่ีส่วนแยกพัทลุงให้เจ้าหน้าท่ีผู้ดูแลงานทะเบียนประวัติท่ีรับผิดชอบอยู่ 

ตรวจสอบความเรียบร้อย สมบูรณ์ของสำเราเอกสาร และลงช่ือรับรองสำเราเอกสารทุกหน้า) 

3. สำเนาคำสั่งแต่งตั้งเป็นอันดับ คศ. 3 หรือ ระดับ 8 จำนวน 4 ฉบับ 

4. สำเนาคำส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนท่ีเงินเดือนเต็มขั้นคร้ังแรก จำนวน 4 ฉบับ 

5. สำเนาคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม 2562) จำนวน 4 ฉบับ 

6. สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน 4 ฉบับ 

7. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน 4 ฉบับ 
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8. สำเนาบัตรประจำตัวข้าราชการ จำนวน 4 ฉบับ 

9. หลักฐานการได้รับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ช้ัน ท.ช. จำนวน 4 ฉบับ 

10. สำเนาใบเปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกุล (ถ้ามี) จำนวน 4 ฉบับ 
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หมายเหตุ 1. การเสนอขอพระราชทานเคร ื ่องราชอ ิสร ิยาภรณ์ ชั ้นสายสะพายให้จ ัดส ่งเอกสาร จำนวน 2 ชุด 

ซึ่งในแต่ละชุดให้ประกอบด้วยเอกสารตามรายการข้างบน (รายการที่ 1 – 10) 

2. เอกสารตามข้อ 2 – 10 เจ้าตัวต้องรับรองความถูกต้องทุกฉบับ 

ตัวอย่าง แนวปฏิบัติในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการ ประจำปี 2563 

1. กรณีที ่ข ้าราชการถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดอาญา ซึ ่งอยู ่ระหว่างสอบสวนของเจ ้าหน้าท ี ่ตำรวจหรือ 

ระหว ่างดำเน ินการทางศาล หร ือกล ่าวหาว ่ากระทำผ ิดว ิน ัย อยู ่ระหว ่างการส ืบสวน สอบสวนพิจารณาโทษ 

ก่อนการเสนขอพระราชทาน แม้ผู ้น ั ้นยังไม่ได้ช ื ่อว ่าเป็นผู ้กระทำผิดจริง  ตามที ่ถ ูกกล่าวหาทางอาญา หรือทาง 

วินัยให้รอการพิจารณาการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ไว้ก่อน 

2. ข ้าราชการท ี ่ม ีค ุณสมบ ัต ิครบถ ้วนตามระเบ ียบสำน ักนายกร ัฐมนต ร ีว ่ าด ้วยการขอพระราชทาน 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย (ฉบับที ่ 2) พ.ศ. 

2552 บ ัญช ี  41 จะพ ้นจากราชการ  เพราะเหต ุ เกษ ียณอาย ุราชการ  ใ นป ีท ี ่ เสนอขอ  พระราชทาน (ปี 2563) 

ให้หมายเหตุไว้ที่มุม (แบบ ร.ร. 1) ด้วยว่า (เกษียณอายุราชการ ปี 2563) 

3. กรณีที่ข้าราชการในสังกัดได้รับการเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น หลังจากท่ีส่ง 
รายละเอียดการขอพระราชทานประจ าปีไปแล้ว ขอให้รวบรวมไว้เสนอขอในปีต่อไป ยกเว้นช้ัน สายสะพายให้เสนอขอได้ไม่เกินวันที่ 30 

เมษายน 2563 

4. ให ้ตรวจสอบรายช ื ่อจากราชก ิจจานุเบกษาหร ือบ ัญช ีเสนอขอพระราชทานย้อนหล ังก ่อน  ว ่าเคย 

ขอพระราชทานในชั้นตรานั้น ๆ แล้วหรือยัง เพื่อไม่ให้เกิดการขอซ้ำ หากในปี 2562 ได้เสนอขอพระราชทาน ชั้นรองไปแล้ว ในปี 

2563 จะเสนอขอพระราชทานชั้นสูงอีกไม่ได้ เพราะเป็นการขอปีติดกัน 

5. คำนำหน้านาม ช ื ่อและนามสก ุล ให ้พ ิมพ ์หร ือเข ียนให ้ช ัดเจน หากม ีการเปล ี ่ยนแปลง ช ื ่อสก ุล 

(กรณีที่เคยได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์มาแล้ว ในชื่อ – ชื่อสกุลเดิม ให้ระบุ ชื่อ – ชื่อสกุล เดิม ไว้ด้วย) 

เพื่อความสะดวกในการตรวจสอบราชกิจจานุเบกษาในอดีต 

6. กรณีข ้าราชการที ่มาช่วยปฏิบัติราชการจากต่าง สพม . หรือต่างโรงเร ียน ให้โรงเร ียนที ่ข ้าราชการผู ้ 
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น้ันช่วยปฏิบัติราชการอยู่เป็นผู้เสนอขอพระราชทาน 

7. กรณีอื่น เช่น 

- กรณีผู้เสนอขอไม่มีอดีตการเสนอขอพระราชทานฯ ต้องใส่วันบรรจุ และตำแหน่งท่ีบรรจุไว้ด้วย 

- กรณีกรอกข ้อม ูลไม ่ถ ูกต ้องตามความเป ็นจร ิง  หร ือข ้อม ูลไม ่ครบถ ้วน จะไม ่ ได ้ร ับการเสนอขอ 

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในปีนั้น ๆ 

8. กรณีที่เสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ  ชั้นสูงกว่าแล้ว  จะเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ 
ช้ันรองท่ีไม่เคยเสนอขออีกไม่ได้ 



 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

• พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2562 (ฉบับ สมบูรณ์) 

• พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับ ที่3) พ.ศ.2562 

(ฉบับสมบูรณ์) 

• พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) 



 

 
 


