
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ค ำน ำ 
 หัวใจส ำคัญของกำรบริหำรสถำนศึกษำ ให้ด ำเนินไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ สนองนโยบำยของชำติและ บรรลุ
วัตถุประสงค์ ของหลักสูตรนั้น ต้องอำศัยบุคลำกรหลำยฝ่ำยด้วยกัน ทำงโรงเรียนจึงกระจำยอ ำนำจกำร  บริหำร
และมอบหมำยงำน ให้บุคลำกรได้ร่วมรับผิดชอบงำนเป็นกำรระดมสมองและพลังควำมสำมัคคีในกำร  ปฏิบัติงำน 
ตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนสถำนศึกษำที่โรงเรียนลำดยำววิทยำคม ก ำหนดงำนในสถำนศึกษำเป็นออกเป็นกลุ่ม
งำนบริหำรงำนต่ำงๆ  
 เพ่ือให้กำรบริหำรงำนในแต่ละฝ่ำยมีควำมชัดเจน บุคลำกรแต่ละฝ่ำยรู้บทบำทหน้ำที่ที่ตนเอง  รับผิดชอบ 
ตลอดจนเป็นไปในทำงเดียวกัน ทำงโรงเรียนลำดยำววิทยำคมจึงจัดท ำคู่มือกลุ่มงำนบริหำรในงำนต่ำงๆ ใน
สถำนศึกษำของโรงเรียนลำดยำววิทยำคม ในกำรปฏิบัติงำนขึ้นมำโดยกำรศึกษำและรวบรวมข้อมูลและน ำมำปรับ
ให้เหมำะสมกับสภำพของสถำนศึกษำ ทำงสถำนศึกษำขอขอบคุณที่บุคลำกรทุกท่ำนที่ให้ควำมร่วมมือไว้ ณ ที่นี้
ด้วย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

สำรบัญ 
  
 หน้ำ 
ค ำน ำ  

สำรบัญ  

คู่มือกำรบริหำรงำนบุคคล 1 
    แนวคิด 1 
    ขอบข่ำยงำนบุคลำกร 1 
    เป้ำหมำย (Goals) ปีกำรศึกษำ 2558 - 2562 1 
    วำงแผนอัตรำก ำลัง/กำรก ำหนดต ำแหน่ง 1 
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    ควำมผิดที่ปรำกฏชัดแจ้งตำมท่ีก ำหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่ำด้วยกรณีควำมผิดปรำกฏชัดแจ้ง  
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    หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำโรงเรียนลำดยำววิทยำคม   11 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

กำรบริหำรงำนบุคคล 
กำรบริหำรงำนบุคคล หมำยถึง กำรหำทำงใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆให้ท ำงำนได้ผล ดีที่สุด

สิ้นเปลืองค่ำใช้จ่ำยน้อยที่สุด ในขณะเดียวกันก็สำมำรถท ำให้ผู้ร่วมงำนมีควำมสุขมีควำมพอใจ ที่จะให้ควำมร่วมมือ
และท ำงำนร่วมกับผู้บริหำร เพ่ือให้งำนขององค์กรนั้นๆ ส ำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 

 

แนวคิด  
1) ปัจจัยทำงกำรบริหำรทั้งหลำยคนถือเป็นปัจจัยทำงกำรบริหำรที่ส ำคัญที่สุด  
2) กำรบริหำรงำนบุคคลจะมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลผู้บริหำรจะต้องมีควำมรู้ควำมเข้ำใจและมี

ควำมสำมำรถสูงในกำรบริหำรงำนบุคคล  
3) กำรจัดบุคลำกรให้ปฏิบัติงำนได้เหมำะสมกับควำมรู้ควำมสำมำรถจะมีส่วนท ำให้บุคลำกร มีขวัญ

ก ำลังใจ มีควำมสุขในกำรปฏิบัติงำน ส่งผลให้งำนประสบผลส ำเร็จอย่ำงมีประสิทธิภำพ  
4) กำรพัฒนำบุคลำกรให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถอย่ำงสม่ ำเสมอและต่อเนื่องจะท ำให้บุคลำกรเปลี่ยนแปลง

พฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนำงำนให้ดียิ่งขึ้น  
5) กำรบริหำรงำนบุคคลเน้นกำรมีส่วนร่วมของบุคลำกรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นส ำคัญ 
 

ขอบข่ำยงำนบุคลำกร  
1. ส่งเสริมและพัฒนำระบบกำรบริหำรจัดกำรให้มีประสิทธิภำพ  
2. ส่งเสริมให้บุคลำกรในโรงเรียนปฏิบัติตำมในหน้ำที่ตำมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณวิชำชีพครู  
3. ส่งเสริมกำรประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำรของบุคลำกรภำยในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่ำงทั่วถึงและมี

ประสิทธิภำพ  
4. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลำกรได้รับกำรพัฒนำตำมสมรรถนะวิชำชีพครู  
5. ประสำนควำมร่วมมือระหว่ำงโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในกำรพัฒนำโรงเรียน  
6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้ำที่ด้วยควำมซื่อสัตย์สุจริต  
7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในกำรด ำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
เป้ำหมำย (Goals)  ปีกำรศึกษำ 2558 – 2562  
1. ส่งเสริมและพัฒนำระบบกำรบริหำรจัดกำรให้มีประสิทธิภำพ  
2. ส่งเสริมให้บุคลำกรในโรงเรียนปฏิบัติตำมในหน้ำที่ตำมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณวิชำชีพครู  
3. ส่งเสริมกำรประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำรของบุคลำกรภำยในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่ำงทั่วถึง และมี

ประสิทธิภำพ  
4. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลำกรได้รับกำรพัฒนำตำมสมรรถนะวิชำชีพครู  
5. ประสำนควำมร่วมมือระหว่ำงโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในกำรพัฒนำ โรงเรียน  
6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้ำที่ด้วยควำมซื่อสัตย์สุจริต  
7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในกำรด ำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 วำงแผนอัตรำก ำลัง/กำรก ำหนดต ำแหน่ง 
มีหน้ำที ่ 
1. จัดท ำแผนงำน/โครงกำร แผนปฏิบัติงำนประจ ำปีและปฏิทินปฏิบัติงำน  
2. จัดท ำแผนงำนอัตรำก ำลังครู / กำรก ำหนดต ำแหน่งและควำมต้องกำรครูในสำขำที่โรงเรียนมีควำม

ต้องกำร  
3. จัดท ำรำยงำนอัตรำก ำลังครูต่อหน่วยงำนต้นสังกัด 
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กำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
มีหน้ำที ่ 
1. วำงแผนด ำเนินกำรสรรหำและเลือกสรรและก ำหนดรำยละเอียดแผนปฏิบัติงำน  
2. ก ำหนดรำยละเอียดเกี่ยวกับกำรสรรหำกำรเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลที่รับสมัคร  
3. จัดท ำประกำศรับสมัคร  
4. รับสมัคร  
5. กำรตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร  
6. ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิรับกำรประเมิน  
7. แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรสรรหำและเลือกสรร  
8. สอบคัดเลือก  
9. ประกำศรำยชื่อผู้ผ่ำนกำรเลือกสรร  
10. กำรเรียกผู้ที่ผ่ำนกำรคัดเลือกมำรำยงำนตัว  
11. จัดท ำรำยต่อหน่วยงำนต้นสังกัด 
 

กำรพัฒนำบุคลำกร 
มีหน้ำที ่ 
1. จัดท ำแผนงำน/โครงกำร/แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี  
2. ส ำรวจควำมต้องกำรในกำรพัฒนำครูและบุคลำกรในโรงเรียน  
3. จัดท ำแผนพัฒนำตนเองของครูและบุคลำกรในโรงเรียน  
4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลำกรได้รับกำรพัฒนำ  
5. จัดท ำแฟ้มบุคลำกรในโรงเรียน  
6. ติดตำม ประเมินผล สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเสนอผู้อ ำนวยกำร  
7. งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
กำรเลื่อนขั้นเงินเดือน 
มีหน้ำที ่ 
1. จัดท ำแผนงำน/โครงกำร/แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี  
2. นิเทศ ติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนของครูและบุคลำกรในโรงเรียน  
3. ประชุมคณะกรรมกำรในกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ ำปี  
4. จัดท ำบัญชีผู้ที่ได้รับกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นประจ ำปีโดยยึดหลักควำมโป่รงใส คุณธรรมจริยธรรมและ

กำรปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบ  
5. แต่งตั้งผู้ที่ได้รับกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนรำยงำนต่อต้นสังกัด 
 
 

เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
มีหน้ำที ่ 
1. จัดรวบรวมเอกสำรในกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์  
2. ส ำรวจควำมต้องกำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ของคณะครูและบุคลำกร  
3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ของคณะครูและบุคลำกรในโรงเรียน  
4. จัดท ำแฟ้มข้อมูลกำรได้รับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ของคณะครูและบุคลำกรในโรงเรียน 
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วินัยและกำรรักษำวินัย 
มีหน้ำที ่ 
1. จัดรวบรวมเอกสำรเกี่ยววินัยและกำรรักษำวินัยของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรในโรงเรียน  
2. จัดท ำแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับกำรท ำผิดเกี่ยวกับวินัยของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรในโรงเรียน 
 

สวัสดิกำรครู 
มีหน้ำที ่ 
1. วำงแผนด ำเนินงำนเกี่ยวกับสวัสดิกำรของครูและบุคลำกรในโรงเรียน  
2. มอบของขวัญเป็นก ำลังใจในวันส ำคัญต่ำงๆ วันเกิด แสดงควำมยินดีที่ผ่ำนกำรประเมินครูช ำนำญ 

กำรพิเศษ ของครูและบุคลำกรในโรงเรียน 
3. ซื้อของเยี่ยมไข้เม่ือเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษำตัวในโรงพยำบำล 
กำรปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรครู 
กำรลำ กำรลำแบ่งออกเป็น 9 ประเภท คือ  
1. กำรลำป่วย  
2. กำรลำคลอดบุตร  
3. กำรลำกิจส่วนตัว  
4. กำรลำพักผ่อน  
5. กำรลำอุปสมบทหรือกำรลำไปประกอบพิธีฮัจย์  
6. กำรลำเข้ำรับกำรตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียมพล  
7. กำรลำไปศึกษำ ฝึกอบรม ดูงำน หรือปฏิบัติกำรวิจัย  
8. กำรลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ  
9. กำรลำติดตำมคู่สมรส 
กำรลำป่วย ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำป่วยเพ่ือรักษำตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำ

ตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตก่อนหรือในวันที่ลำเว้นแต่ในกรณีจ ำเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลำ ในวันแรกที่มำ
ปฏิบัติรำชกำรก็ได้ ในกรณีท่ีข้ำรำชกำรผู้ขอลำมีอำกำรป่วยจนไม่สำมำรถจะลงชื่อในใบลำได้จะให้ผู้อื่นลำแทนก็ได้ 
แต่เมื่อสำมำรถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลำโดยเร็ว กำรลำป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองของ
แพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลำด้วย ในกรณี
จ ำเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอ ำนำจอนุญำตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอ ำนำจอนุญำตเห็นชอบแทนก็ได้ 
กำรลำป่วยไม่ถึง 30 วัน ไม่ว่ำจะเป็นกำรลำครั้งเดียวหรือหลำยครั้งติดต่อกัน ถ้ำผู้มีอ ำนำจ อนุญำตเห็นสมควร จะ
สั่งให้มีใบรับรองแพทย์ประกอบกำรลำหรือสั่งให้ผู้ลำไปรับกำรตรวจจำกแพทย์ของทำงรำชกำรเพ่ือประกอบกำร
พิจำรณำอนุญำตก็ได ้

กำรลำคลอดบุตร ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำ
ตำมล ำดับ จนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตก่อนหรือในวันที่ลำ เว้นแต่ไม่สำมำรถจะลงชื่อในใบลำได้จะให้ผู้อื่นลำแทนก็ได้
แต่เมื่อสำมำรถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลำโดยเร็ว และมีสิทธิลำคลอดบุตรโดยได้รับ เงินเดือนครั้งหนึ่งได้ 
กำรลำคลอดบุตรจะลำในวันที่คลอดก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลำแล้วต้องไม่เกิน 90 วัน 

กำรลำกิจส่วนตัว ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำกิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำ
ตำมล ำดับ จนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำต และเมื่อได้รับอนุญำตแล้วจึงจะหยุดรำชกำรได้ เว้นแต่มีเหตุจ ำเป็นไม่สำมำรถ
รอรับอนุญำตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลำพร้อมด้วยระบุเหตุจ ำเป็นไว้แล้ว หยุดรำชกำร ไปก่อนก็ได้แต่จะต้อง
ชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ ำนำจอนุญำตทรำบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อำจเสนอหรือจัดส่งใบลำก่อนให้เสนอหรือ
จัดส่งใบลำพร้อมทั้งเหตุผลควำมจ ำเป็นต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตทันทีในวันแรก       
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ที่มำปฏิบัติรำชกำร ข้ำรำชกำรมีสิทธิลำกิจส่วนตัว โดยได้รับเงินเดือนปีละไม่เกิน 45 วันท ำกำร ข้ำรำชกำรที่    
ลำคลอดบุตร หำกประสงค์จะลำกิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรให้มี สิทธิลำต่อเนื่องจำกกำรลำคลอดบุตรได้ไม่เกิน 
150 วันท ำกำร โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ 

กำรลำพักผ่อน ข้ำรำชกำรมีสิทธิลำพักผ่อนประจ ำปีในปีหนึ่งได้ 10 วันท ำกำร เว้นแต่ข้ำรำชกำร
ดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิลำพักผ่อนประจ ำปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ำรับรำชกำรยังไม่ถึง 6 เดือน  

1. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครั้งแรก ผู้ซึ่งลำออกจำกรำชกำรเพรำะเหตุส่วนตัวแล้ ว
ต่อมำได้รับบรรจุเข้ำรับรำชกำรอีก  

2. ผู้ซึ่งลำออกจำกรำชกำรเพ่ือด ำรงต ำแหน่งทำงกำรเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งแล้ว ต่อมำได้รับ
บรรจุเข้ำรับรำชกำรอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจำกรำชกำร  

3. ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจำกรำชกำรในกรณีอ่ืน นอกจำกกรณีไปรับรำชกำรทหำรตำมกฎหมำย ว่ำด้วยกำรรับ
รำชกำรทหำรและกรณีไปปฏิบัติงำนใด ๆ ตำมควำมประสงค์ของทำงรำชกำร แล้วต่อมำ ได้รับบรรจุเข้ำรับรำชกำร
อีกถ้ำในปีใดข้ำรำชกำรผู้ใดมิได้ลำพักผ่อนประจ ำปีหรือลำพักผ่อนประจ ำปี แล้วแต่ไม่ครบ 10 วันท ำกำร ให้สะสม
วันที่ยังมิได้ลำในปีนั้นรวมเข้ำกับปีต่อ ๆไปได้แต่วันลำพักผ่อน สะสมรวมกับวันลำพักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่
เกิน 20 วันท ำกำร ส ำหรับผู้ที่ได้รับรำชกำรติดต่อกันมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 10 ปีให้มีสิทธิน ำวันลำพักผ่อนสะสม 
รวมกับวันลำพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันท ำกำร 

กำรลำอุปสมบทหรือกำรลำไปประกอบพิธีฮัจย์ ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำอุปสมบทในพระพุทธศำสนำ 
หรือข้ำรำชกำรที่นับถือศำสนำ อิสลำมซึ่งประสงค์จะลำไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะประเทศซำอุดีอำระเบีย
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจพิจำรณำหรืออนุญำตก่อนวันอุปสมบท หรือ
ก่อนวันเดินทำงไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่ำ 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อำจเสนอหรือจัดส่งใบลำก่อน ให้
ชี้แจงเหตุผลควำมจ ำเป็นประกอบกำรลำ และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ ำนำจที่จะพิจำรณำให้ลำหรือไม่ก็ได้
ข้ำรำชกำรที่ได้รับพระรำชทำนพระบรมรำชำนุญำตให้ลำอุปสมบทหรือได้รับอนุญำตให้ลำไป ประกอบพิธีฮัจย์แล้ว
จะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทำงไปประกอบพิธีฮัจย์ภำยใน10 วัน นับแต่วันเริ่มลำ และจะต้องกลับมำรำยงำนตัว
เข้ำปฏิบัติรำชกำรภำยใน 5 วัน นับแต่วันที่ลำสิกขำหรือวันที่เดินทำงกลับถึงประเทศไทยหลังจำกกำรเดินทำงไป
ประกอบพิธีฮัจย์ 

กำรลำเข้ำรับกำรตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียมพล ข้ำรำชกำรที่ได้รับหมำยเรียกเข้ำรับกำรตรวจ
เลือก ให้รำยงำนลำต่อผู้บังคับบัญชำก่อนวัน เข้ำรับกำรตรวจเลือกไม่น้อยกว่ำ 48 ชั่วโมง ส่วนข้ำรำชกำรที่ได้รับ
หมำยเรียกเข้ำรับกำรเตรียมพล ให้รำยงำนลำต่อผู้บังคับบัญชำภำยใน 48 ชั่วโมง นับแต่เวลำรับหมำยเรียกเป็น
ต้นไป และให้ไปเข้ำ รับกำรตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียมพลตำมวันเวลำในหมำยเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับค ำสั่ง 
อนุญำต และให้ผู้บังคับบัญชำเสนอรำยงำนลำไปตำมล ำดับจนถึงหัวหน้ำส่วนรำชกำรหรือหัวหน้ำ ส่วนรำชกำรขึ้น
ตรง 

กำรลำไปศึกษำ ฝึกอบรมดูงำน หรือปฏิบัติกำรวิจัย ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำไปศึกษำฝึกอบรมดูงำน 
หรือปฏิบัติกำรวิจัย ณ ต่ำงประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบล ำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงปลัดกระทรวงหรือ
หัวหน้ำส่วนรำชกำรขึ้นตรงเพ่ือพิจำรณำอนุญำตส ำหรับกำรลำไปศึกษำฝึกอบรมดูงำน หรือปฏิบัติกำรวิจัยใน
ประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลำตำมล ำดับจนถึงหัวหน้ำส่วนรำชกำร หรือหัวหน้ำส่วนรำชกำรข้ึนตรงเพ่ือพิจำรณำ
อนุญำต เว้นแต่ข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อปลัดกรุงเทพมหำนคร 

ส ำหรับหัวหน้ำ ส่วนรำชกำรให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อปลัดกระทรวง หัวหน้ำส่วนรำชกำรขึ้นตร งและ
ข้ำรำชกำร ในรำชบัณฑิตยสถำนให้เสนอหรือจัดส่งใบล ำต่อรัฐมนตรีเจ้ำสังกัด ส่วนปลัดกรุงเทพมหำนครให้เสนอ 
หรือจัดส่งใบลำต่อผู้ว่ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร เพ่ือพิจำรณำอนุญำต 
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กำรลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำร
ระหว่ำงประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลำ ต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้ำสังกัดเพ่ือพิจำรณำ โดยถือ
ปฏิบัติตำมหลักเกณฑ์ท่ีก ำหนด 

กำรลำติดตำมคู่สมรส ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์ติดตำมคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบล ำต่อผู้บังคับบัญชำ
ตำมล ำดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้ำส่วนรำชกำรขึ้นตรงแล้วแต่กรณีเพ่ือพิจำรณำอนุญำตให้ลำได้ไม่เกิน
สองปีและในกรณีจ ำเป็นอำจอนุญำตให้ลำได้อีกสองปีแต่ 

เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปีถ้ำเกินสี่ปี ให้ลำออกจำกรำชกำรส ำหรับปลัดกระทรวงหัวหน้ำส่วนรำชกำรขึ้น
ตรง และข้ำรำชกำร ในรำชบัณฑิตยสถำนให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อรัฐมนตรีเจ้ำสังกัด ส่วนปลัดกรุงเทพมหำนคร
ให้เสนอ หรือจัดส่งใบลำต่อผู้ว่ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครเพ่ือพิจำรณำอนุญำต 
 วินัยและกำรด ำเนินกำรทำงวินัย 
 วินัย : กำรควบคุมควำมประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตำมแบบแผนที่พึงประสงค์ 
 วินัยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ : ข้อบัญญัติที่ก ำหนดเป็นข้อห้ำมและข้อปฏิบัติตำมหมวด 
6 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 
2 พ.ศ. 2551  
 โทษทำงวินัย มี 5 สถำนคือ 
 วินัยไม่ร้ำยแรง มีดังนี้  
  1. ภำคทัณฑ์ 
  2. ตัดเงินเดือน  
  3. ลดขั้นเงินเดือน 
 วินัยร้ำยแรง มีดังนี้  
  4. ปลดออก  
  5. ไล่ออก 
 กำรว่ำกล่ำวตักเตือนหรือกำรท ำทัณฑ์บนไม่ถือว่ำเป็นโทษทำงวินัยใช้ในกรณีที่เป็นควำมผิดเล็กน้อยและ
มีเหตุอันควรงดโทษ กำรว่ำกล่ำวตักเตือนไม่ต้องท ำเป็นหนังสือแต่กำรท ำทัณฑ์บนต้องท ำเป็นหนังสือ  
 โทษภำคทัณฑ์  ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นควำมผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อนโทษภำคทัณฑ์ไม่
ต้องห้ำมกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 โทษตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน  ใช้ลงโทษในควำมผิดที่ไม่ถึงกับเป็นควำมผิดร้ำยแรง และไม่ใช่
กรณีท่ีเป็นควำมผิดเล็กน้อย 
 โทษปลดออกและไล่ออก  ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นควำมผิดวินัยร้ำยแรงเท่ำนั้น 
 

 กำรลดโทษควำมผิดวินัยร้ำยแรง ห้ำมลดโทษต่ ำกว่ำปลดออก ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับ
บ ำเหน็จบ ำนำญเสมือนลำออกกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรไม่ใช่โทษทำงวินัย 
 วินัยไม่ร้ำยแรง ได้แก่  
 1. ไม่สนับสนุนกำรปกครองในระบอบประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์เป็นประมุขตำมรัฐธรรมนูญ
แห่งรำชอำณำจักรไทยด้วยควำมบริสุทธิ์ใจ  
 2. ไม่ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรด้วยควำมซื่อสัตย์สุจริต เสมอภำค และเที่ยงธรรมต้องมีควำมวิริยะอุตสำหะ
ขยันหมั่นเพียร ดูแลเอำใจใส่ รักษำประโยชน์ของทำงรำชกำรและต้องปฏิบัติตน ตำมมำตรฐำนและจรรยำบรรณ
วิชำชีพ  
 3. อำศัยหรือยอมให้ผู้อ่ืนอำศัยอ ำนำจและหน้ำที่รำชกำรของตนไม่ว่ำจะโดยทำงตรง หรือทำงอ้อมหำ
ประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อ่ืน 
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4. ไม่ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรให้เป็นไปตำมกฎหมำยระเบียบแบบแผนของทำงรำชกำรและ หน่วยงำน
กำรศึกษำมติ ครม. หรือนโยบำยของรัฐบำลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียนและไม่ให้เกิดควำมเสียหำยแก่
รำชกำร  

5. ไม่ปฏิบัติตำมค ำสั่งของผู้บังคับบัญชำซึ่งสั่งในหน้ำที่รำชกำรโดยชอบด้วยกฎหมำยและ ระเบียบของ
ทำงรำชกำรแต่ถ้ ำเห็นว่ำกำรปฏิบัติตำมค ำสั่งนั้นจะท ำให้เสียหำยแก่รำชกำร หรือจะเป็นกำรไม่รักษำประโยชน์ของ
ทำงรำชกำรจะเสนอควำมเห็นเป็นหนังสือภำยใน 7 วัน เพ่ือให้ผู้บังคับ บัญชำทบทวนค ำสั่งก็ได้และเมื่อเสนอ
ควำมเห็นแล้ว ถ้ำผู้บังคับบัญชำยืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตำมค ำสั่งเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำต้องปฏิบัติตำม  

6. ไม่ตรงต่อเวลำ ไม่อุทิศเวลำของตนให้แก่ทำงรำชกำรและผู้เรียน ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้ำที่ รำชกำรโดย
ไม่มีเหตุผลอันสมควร  

7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่ำงที่ดีแก่ผู้เรียนชุมชน สังคม ไม่สุภำพเรียบร้อยและรักษำ ควำมสำมัคคีไม่
ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้ำรำชกำรด้วยกัน หรือผู้ร่วมงำนไม่ต้อนรับหรือ ให้ควำมสะดวก ให้ควำมเป็นธรรม
ต่อผู้เรียนและประช ำชนผู้มำติดต่อรำชกำร  

8. กลั่นแกล้ง กล่ำวหำ หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปรำศจำกควำมเป็นจริง  
9. กระท ำกำรหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระท ำกำรหำประโยชน์อันอำจท ำให้เสื่อมเสียควำมเที่ยงธรรม หรือเสื่อม

เสียเกียรติศักดิ์ในต ำแหน่งหน้ำที่รำชกำรของตน  
10. เป็นกรรมกำรผู้จัดกำร หรือผู้จัดกำร หรือด ำรงต ำแหน่งอ่ืนใดที่มีลักษณะงำนคล้ำยคลึงกันนั้น ในห้ำง

หุ้นส่วนหรือบริษัท  
11. ไม่วำงตนเป็นกลำงทำงกำรเมืองในกำรปฏิบัติหน้ำที่ และในกำรปฏิบัติกำรอ่ืนที่เกี่ยวข้อง กับ

ประชำชนอำศัยอ ำนำจและหน้ำที่รำชกำรของตนแสดงกำรฝักใฝ่ส่งเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล กลุ่มบุคคลหรือ
พรรคกำรเมืองใด  

12. กระท ำกำรอันใดอันได้ชื่อว่ำเป็นผู้ประพฤติชั่ว  
13. เสริมสร้ำงและพัฒนำให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำมีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำ กระท ำผิดวินัย 

หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำถูกลงโทษทำงวินัย หรือปฏิบัติหน้ำที่
ดังกล่ำวโดยไม่สุจริต 

วินัยร้ำยแรง ได้แก่  
1. ทุจริตต่อหน้ำที่รำชกำร  
2. จงใจไม่ปฏิบัติตำมกฎหมำยระเบียบแบบแผนของทำงรำชกำรและหน่วยงำนกำรศึกษำมติ ครม.หรือ

นโยบำยของรัฐบำลประมำทเลินเล่อหรือขำดกำรเอำใจใส่ระมัดระวังรักษำประโยชน์ ของทำงรำชกำรอันเป็นเหตุ
ให้เกิดควำมเสียหำยแก่รำชกำรอย่ำงร้ำยแรง  

3. ขัดค ำสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตำมค ำสั่ งของผู้บังคับบัญชำซึ่งสั่งในหน้ำที่รำชกำรโดยชอบด้วย
กฎหมำยและระเบียบของทำงรำชกำรอันเป็นเหตุให้เสียหำยแก่รำชกำรอย่ำงร้ำยแรง  

4. ละทิ้งหน้ำที่หรือทอดทิ้งหน้ำที่รำชกำร โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหำยแก่รำชกำรอย่ำง
ร้ำยแรง  

5. ละทิ้งหน้ำที่รำชกำรติดต่อในครำวเดียวกันเป็นเวลำเกินกว่ำ 15 วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  
6. กลั่นแกล้ง ดูหมิ่น เหยียดหยำม กดขี่ หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชำชนผู้มำติดต่อรำชกำร อย่ำงร้ำยแรง  
7. กลั่นแกล้ง กล่ำวหำ หรือร้องเรียนผู้อ่ืนโดยปรำศจำกควำมเป็นจริงเป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รับ ควำมเสียหำย

อย่ำงร้ำยแรง  
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8. กระท ำกำรหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระท ำกำรหำประโยชน์อันอำจท ำให้เสื่อมเสียควำมเที่ยงธรรมหรือเสื่อม
เสียเกียรติศักดิ์ในต ำแหน่งหน้ำที่รำชกำรโดยมุ่งหมำยจะให้เป็นกำรซื้อขำยหรือให้ได้รับ แต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง
หรือวิทยฐำนะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมำย หรือเป็นกำรกระท ำอันมีลักษณะ เป็นกำรให้หรือได้มำซึ่งทรัพย์สินหรือ
สิทธิประโยชน์อื่นเพ่ือให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับกำรบรรจุและ แต่งตั้งโดยมิชอบ  

9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงำนทำงวิชำกำรของผู้อ่ืนโดยมิชอบหรือน ำเอำผลงำนทำงวิชำกำรของผู้อ่ืน 
หรือจ้ำงวำน ใช้ผู้อื่นท ำผลงำนทำงวิชำกำรเพื่อไปใช้ในกำรเสนอขอปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่งกำรเลื่อนต ำแหน่ง 
กำรเลื่อนวิทยฐำนะ หรือกำรให้ได้รับเงินเดือนในระดับที่สูงขึ้น  

10. ร่วมด ำเนินกำรคัดลอกหรือลอกเลียนผลงำนของผู้อ่ืนโดยมิชอบ หรือรับจัดท ำผลงำนทำงวิชำกำรไม่
ว่ำจะมีค่ำตอบแทนหรือไม่เพ่ือให้ผู้อ่ืนน ำผลงำนนั้นไปใช้ประโยชน์เพ่ือปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่งเลื่อนต ำแหน่ง 
เลื่อนวิทยฐำนะ หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงขึ้น  

11. เข้ำไปเกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินกำรใด ๆ อันมีลักษณะเป็นกำรทุจริตโดยกำรซื้อสิทธิหรือขำยเสียงใน
กำรเลือกตั้งสมำชิกรัฐสภำ สมำชิกสภำท้องถิ่น ผู้บริหำรท้องถิ่น หรือกำรเลือกตั้งอ่ืนที่มีลักษณะเป็นกำรส่งเสริม
กำรปกครองในระบอบประชำธิปไตย รวมทั้งกำรส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผู้ อ่ืนกระท ำกำรในลักษณะ
เดียวกัน  

12. กระท ำควำมผิดอำญำจนได้รับโทษจ ำคุก หรือโทษที่หนักกว่ำจ ำคุกโดยค ำพิพำกษำถึงที่สุดให้จ ำคุก
หรือให้รับโทษที่หนักกว่ำจ ำคุก เว้นแต่เป็นโทษส ำหรับควำมผิดที่ได้กระท ำโดยประมำท หรือลหุโทษหรือกระท ำ
กำรอ่ืนใดอันได้ชื่อว่ำเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่ำงร้ำยแรง  

13. เสพยำเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อ่ืนเสพยำเสพติด  
14. เล่นกำรพนันเป็นอำจิณ 
15. กระท ำกำรล่วงละเมิดทำงเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษำไม่ว่ำจะอยู่ในควำมดูแลรับผิดชอบ ของตน

หรือไม่กำรด ำเนิน 
กำรทำงวินัยกำรด ำเนินกำรทำงวินัย กระบวนกำรและขั้นตอนกำรด ำเนินกำรในกำรออกค ำสั่งลงโทษ ซึ่ง

เป็นขั้นตอนที่มีล ำดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่ กำรตั้งเรื่องกล่ำวหำ กำรสืบสวนสอบสวน กำรพิจำรณำ
ควำมผิดและก ำหนดโทษและกำรสั่งลงโทษ รวมทั้งกำรด ำเนินกำรต่ำง ๆ ในระหว่ำงก ำรสอบสวนพิจำรณำเช่น 
กำรสั่งพัก กำรสั่งให้ออกไว้ก่อน เพ่ือรอฟังผลกำรสอบสวนพิจำรณำ 

หลักกำรด ำเนินกำรทำงวินัย  
1. กรณีที่ผู้บังคับบัญชำพบว่ำผู้ใต้บังคับบัญชำผู้ใดกระท ำผิดวินัยโดยมีพยำนหลักฐำนในเบื้องต้นอยู่แล้ว

ผู้บังคับบัญชำก็สำมำรถด ำเนินกำรทำงวินัยได้ทันที  
2. กรณีท่ีมีกำรร้องเรียนด้วยวำจำให้จดปำกค ำ ให้ผู้ร้องเรียนลงลำยมือชื่อ และวัน เดือน ปีพร้อมรวบรวม

พยำนหลักฐำนอ่ืนๆ ประกอบกำรพิจำรณำแล้วด ำเนินกำรให้มีกำรสืบสวนข้อเท็จจริง โดยตั้งกรรมกำรสืบสวนหรือ
สั่งให้บุคคลใดไปสืบสวนหำกเห็นว่ำมีมูล ก็ตั้งคณะกรรมกำรสอบสวน ต่อไป  

3. กรณีมีกำรร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชำต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหำกเห็นว่ำไม่มีมูลก็สั่งยุติ
เรื่องถ้ำเห็นว่ำมีมูลก็ตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนต่อไป กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง ลำยมือชื่อและที่อยู่ของผู้
ร้องเรียนหรือไม่ปรำกฏพยำนหลักฐำนที่แน่นอนจะเข้ำลักษณะของบัตร สนเท่ห์มติ ครม. ห้ำมมิให้รับฟังเพรำะจะ
ท ำให้ข้ำรำชกำรเสียขวัญในกำรปฏิบัติหน้ำที่ 

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรทำงวินัย  
1. กำรตั้งเรื่องกล่ำวหำเป็นกำรตั้งเรื่องด ำเนินกำรทำงวินัยแก่ข้ำรำชกำรเมื่อปรำกฏกรณีมีมูลที่ควร

กล่ำวหำว่ำ กระท ำผิดวินัยมำตรำ 98 ก ำหนดให้ผู้บังคับบัญชำแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนเพ่ือด ำเนินกำร
สอบสวนให้ได้ควำมจริงและควำมยุติธรรมโดยไม่ชักช้ำผู้ตั้งเรื่องกล่ำวหำคือผู้บังคับบัญชำของผู้ถูกกล่ำวหำ
ควำมผิดวินัยไม่ร้ำยแรง ผู้บังคับบัญชำชั้นต้นคือ ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสำมำรถแต่งตั้ง กรรมกำรสอบสวน
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ข้ำรำชกำรในโรงเรียนทุกคนควำมผิดวินัยร้ำยแรง ผู้บังคับบัญชำผู้มีอ ำนำจบรรจุ และแต่งตั้งตำมมำตรำ 53 เป็นผู้
มีอ ำนำจบรรจุและแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวน  

2. กำรแจ้งข้อกล่ำวหำ มำตรำ 98 ก ำหนดไว้ว่ำ ในกำรสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่ำวหำและสรุป
พยำนหลักฐำน ที่สนับสนุนข้อกล่ำวหำเท่ำที่มีให้ผู้ถูกกล่ำวหำทรำบ โดยระบุหรือไม่ระบุชื่อพยำนก็ได้เพ่ือให้ผู้ถูก
กล่ำวหำมีโอกำสชี้แจงและน ำสืบแก้ข้อกล่ำวหำ  

3. กำรสอบสวน คือ กำรรวบรวมพยำนหลักฐำนและกำรด ำเนินกำรทั้งหลำยอ่ืนเพ่ือจะทรำบข้อเท็จจริง 
และพฤติกำรณ์ต่ำง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องที่กล่ำวหำเพ่ือให้ได้ควำมจริงและยุติธรรม และเพ่ือพิจำรณำว่ำผู้ถูก
กล่ำวหำได้กระท ำผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้ำผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีที่เป็นควำมผิดที่ปรำกฏชัดแจ้งตำมที่
ก ำหนดในกฎ ก.ค.ศ. จะด ำเนินกำรทำงวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ 
ควำมผิดที่ปรำกฏชัดแจง้ตำมที่ก ำหนดในกฎก.ค.ศ.ว่ำด้วยกรณีควำมผิดที่ปรำกฏชัดแจ้ง  
พ.ศ. 2549 

 

ก. กำรกระท ำผิดวินัยอย่ำงไม่ร้ำยแรงที่เป็นกรณีควำมผิดที่ปรำกฏอย่ำงชัดแจ้ง ได้แก่  
(1) กระท ำควำมผิดอำญำจนต้องค ำพิพำกษำถึงที่สุดว่ำผู้นั้นกระท ำผิดและผู้บังคับ บัญชำเห็นว่ำ

ข้อเท็จจริงตำมค ำพิพำกษำประจักษ์ชัด  
(2) กระท ำผิดวินัยไม่ร้ำยแรงและได้รับสำรภำพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชำหรือให้ถ้อยค ำรับสำรภำพต่อ

ผู้มีหน้ำที่สืบสวนหรือคณะกรรมกำรสอบสวนโดยมีกำรบันทึกถ้อยค ำเป็นหนังสือ 
ข. กำรกระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรงที่เป็นกรณีควำมผิดที่ปรำกฏชัดแจ้ง ได้แก่  

(1) กระท ำควำมผิดอำญำจนได้รับโทษจ ำคุกหรือโทษที่หนักกว่ำจ ำคุกโดยค ำพิพำกษำถึงที่สุดให้จ ำคุก
หรือลงโทษที่หนักกว่ำจ ำคุก  

(2) ละทิ้งหน้ำที่รำชกำรติดต่อในครำวเดียวกันเป็นเวลำเกินกว่ำ 15 วัน ผู้บังคับบัญชำ สืบสวนแล้วเห็น
ว่ำไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติกำรณ์อันแสดงถึงควำมจงใจไม่ปฏิบัติตำมระเบียบ ของทำงรำชกำร  

(3) กระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรงและได้รับสำรภำพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชำ หรือให้ถ้อยค ำรับ
สำรภำพต่อผู้มีหน้ำที่สืบสวนหรือคณะกรรมกำรสอบสวนโดยมีกำรบันทึกถ้อยค ำเป็นหนังสือ 

กำรอุทธรณ์ 
มำตรำ 121 และมำตรำ 122 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร ทำงกำรศึกษำ

พ.ศ. 2547 บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทำงวินัยมีสิทธิอุทธรณ์ค ำสั่งลงโทษต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ อ.ก.ค.ศ.ที่
ก.ค.ศ. ตั้งแล้วแต่กรณีภำยใน 30 วัน 

เงื่อนไขในกำรอุทธรณ์ 
ผู้อุทธรณ์ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทำงวินัยและไม่พอใจผลของค ำสั่งลงโทษผู้ อุทธรณ์ต้องอุทธรณ์เพ่ือตนเอง

เท่ำนั้น ไม่อำจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได้ 
ระยะเวลำอุทธรณ์ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค ำสั่งลงโทษต้องท ำเป็นหนังสือ 
กำรอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ำยแรง 
กำรอุทธรณ์ค ำสั่งโทษภำคทัณฑ์ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนที่ผู้บังคับบัญชำสั่งด้วยอ ำนำจของตนเอง

ต้องอุทธรณ์ต่ออ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำหรือ อ.ก.ค.ศ. ส่วนรำชกำร เว้นแต่ กำรสั่งลงโทษตำมมติให้อุทธรณ์ต่อ 
ก.ค.ศ. 

กำรอุทธรณ์โทษวินัยร้ำยแรง 
กำรอุทธรณ์ค ำสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจำกรำชกำรต้องอุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ทั้งนี้กำรร้องทุกข์ค ำสั่ง

ให้ออกจำกรำชกำรหรือค ำสั่งพักรำชกำรหรือให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อนก็ต้องร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน 
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กำรร้องทุกข์ 
หมำยถึง ผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับควำมเป็นธรรมจำกค ำสั่งของฝ่ำยปกครอง หรือคับข้องใจจำกกำร

กระท ำของผู้บังคับบัญชำใช้สิทธิร้องทุกข์ขอควำมเป็นธรรมขอให้เพิกถอนค ำสั่งหรือทบทวนกำรกระท ำของฝ่ำย
ปกครองหรือของผู้บังคับบัญชำ 

มำตรำ 122 และมำตรำ 123 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคล ำกร ทำงกำรศึกษำ
พ.ศ. 2547 บัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจำกรำชกำรมีสิทธิร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. และผู้ซึ่งตน เห็นว่ำตนไม่ได้รับควำม
เป็นธรรมหรือมีควำมคับข้องใจเนื่องจำกกำรกระท ำของผู้บังคับบัญชำหรือ กรณีถูกตั้งกรรมกำรสอบสวนมีสิทธิร้อง
ทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้งหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีภำยใน 30 วัน ผู้มีสิทธิร้อง
ทุกข์ ไดแ้ก่ข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

เหตุที่จะร้องทุกข์  
(1) ถูกสั่งให้ออกจำกรำชกำร  
(2) ถูกสั่งพักรำชกำร  
(3) ถูกสั่งให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน  
(4) ไม่ได้รับควำมเป็นธรรม หรือคับข้องใจจำกกำรกระท ำของผู้บังคับบัญชำ  
(5) ถูกตั้งกรรมกำรสอบสวน 
กำรเลื่อนขั้นเงินเดือน 
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำจะได้รับกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่ใน

เกณฑ์ดังนี้  
1. ในครึ่งปีที่แล้วมำมีผลกำรปฏิบัติงำน ควำมประพฤติในกำรรักษำวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ

จรรยำบรรณวิชำชีพอยู่ในเกณฑ์ท่ีสมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน  
2. ในครึ่งปีที่แล้วมำจนถึงวันออกค ำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทำงวินัยที่หนักกว่ำโทษภำคทัณฑ์

หรือถูกลงโทษในคดีอำญำให้ลงโทษในควำมผิดที่เกี่ยวกับกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร หรือ ควำมผิดที่ท ำให้เสื่อมเสีย
เกียรติศักดิ์ของต ำแหน่งหน้ำที่รำชกำรของตน ซึ่งไม่ใช่ควำมผิดที่ได้กระท ำ โดยประมำทหรือควำมผิดลหุโทษ  

3. ในครึ่งปีที่แล้วมำต้องไม่ถูกสั่งพักรำชกำรเกินกว่ำสองเดือน  
4. ในครึ่งปีที่แล้วมำต้องไม่ขำดรำชกำรโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  
5. ในครึ่งปีที่แล้วมำได้รับกำรบรรจุเข้ำรับรำชกำรมำแล้วเป็นเวลำไม่น้อยกว่ำสี่เดือน  
6. ในครึ่งปีที่แล้วมำถ้ำเป็นผู้ได้รับอนุญำตไปศึกษำในประเทศฝึกอบรมและดูงำน ณ ต่ำงประเทศต้องได้

ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรในครึ่งปีที่แล้วมำเป็นเวลำไม่น้อยกว่ำสี่เดือน  
7. ในครึ่งปีที่แล้วมำต้องไม่ลำหรือมำท ำงำนสำยเกินจ ำนวนครั้งที่หัวหน้ำส่วนรำชกำรก ำหนด  
8. ในครึ่งปีที่แล้วมำต้องมีเวลำปฏิบัติรำชกำรหกเดือนโดยมีวันลำไม่เกินยี่สิบสำมวัน แต่ไม่รวมวันลำ

ดังต่อไปนี้ 
1) ลำอุปสมบทหรือลำไปประกอบพิธีฮัจย์  
2) ลำคลอดบุตรไม่เกินเก้ำสิบวัน  
3) ลำป่วยซึ่งจ ำเป็นต้องรักษำตัวเป็นเวลำนำนไม่ว่ำครำวเดียวหรือหลำยครำวรวมกันไม่เกินหก

สิบวันท ำกำร  
4) ลำป่วยเพรำะประสบอันตรำยในขณะปฏิบัติรำชกำรตำมหน้ำที่หรือในขณะเดินทำงไปหรือ

กลับจำกกำรปฏิบัติรำชกำรตำมหน้ำที่  
5) ลำพักผ่อน  
6) ลำเข้ำรับกำรตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียมพล  
7) ลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ 
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กำรฝึกอบรมและลำศึกษำต่อ 
กำรฝึกอบรม หมำยควำมว่ำ กำรเพ่ิมพูนควำมรู้ควำมช ำนำญ หรือประสบกำรณ์ด้วยกำรเรียน หรือ 

กำรวิจัยตำมหลักสูตรของกำรฝึกอบรม หรือกำรสัมมนำอบรมเชิงปฏิบัติกำร กำรด ำเนินงำนตำม โครงกำร
แลกเปลี่ยนกับต่ำงประเทศ กำรไปเสนอผลงำนทำงวิชำกำร และกำรประชุมเชิงปฏิบัติกำร ทั้งนี้โดยมิได้มี
วัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้มำซึ่งปริญญำหรือประกำศนียบัตรวิชำชีพที่ ก.พ.รับรอง และหมำยควำมรวมถึงกำรฝึกฝน
ภำษำและกำรรับค ำแนะน ำก่อนฝึกอบรมหรือกำรดูงำนที่เป็นส่วนหนึ่งของกำรฝึกอบรมหรือต่อจำกกำรฝึกอบรม
นั้นด้วย 

กำรดูงำน หมำยควำมว่ำ กำรเพ่ิมพูนควำมรู้และประสบกำรณ์ด้วยกำรสังเกตกำรณ์ และกำรแลกเปลี่ยน
ควำมคิดเห็น (กำรดูงำนมีระยะเวลำไม่เกิน 15 วัน ตำมหลักสูตรหรือโครงกำร หรือแผนกำรดูงำนในต่ำงประเทศ 
หำกมีระยะเวลำเกินก ำหนดให้ด ำเนินกำรเป็นกำรฝึกอบรม) 

กำรลำศึกษำต่อ หมำยควำมว่ำ กำรเพ่ิมพูนควำมรู้ด้วยกำรเรียนหรือกำรวิจัยตำมหลักสูตรของสถำบัน 
กำรศึกษำ หรือสถำบันวิชำชีพ เพ่ือให้ได้มำซึ่งปริญญำหรือประกำศนียบัตรวิชำชีพที่ ก.พ. รับรองและหมำยควำม
รวมถึงกำรฝึกฝนภำษำและกำรได้รับค ำแนะน ำก่อนเข้ำศึกษำและกำรฝึกอบรม หรือกำรดูงำนที่เป็นส่วนหนึ่งของ
กำรศึกษำ หรือต่อจำกกำรศึกษำนั้นด้วย 

กำรออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำออกจำกรำชกำรเมื่อ (มำตรำ 107 พ.ร.บ.ระเบียบข้ำรำชกำรครูฯ)  
1) ตำย  
2) พ้นจำกรำชกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร  
3) ลำออกจำกรำชกำรและได้รับอนุญำตให้ลำออก  
4) ถูกสั่งให้ออก  
5) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
6) ถูกเพิกถอนใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งอ่ืนที่ไม่ต้องมีใบอนุญำต

ประกอบวิชำชีพ 
 

กำรลำออกจำกรำชกำร 
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำผู้ใดประสงค์จะลำออกจำกรำชกำรให้ยื่นหนังสือลำออกต่อ

ผู้บังคับบัญชำเพือ่ให้ผู้มีอ ำนำจตำม มำตรำ 53 เป็นผู้พิจำรณำอนุญำต 
กรณีผู้มีอ ำนำจตำม มำตรำ 53 พิจำรณำเห็นว่ำจ ำเป็นเพ่ือประโยชน์แก่รำชกำรจะยับยั้งกำรอนุญำตให้

ลำออกไว้เป็นเวลำไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันขอลำออกก็ได้แต่ต้องแจ้งกำรยับยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลำออกทรำบ 
เมื่อครบก ำหนดเวลำที่ยับยั้งแล้วให้กำรลำออกมีผลตั้งแต่วันถัดจำกวันครบก ำหนดเวลำที่ยับยั้ง 

ถ้ำผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53 ไม่ได้อนุญำตและไม่ได้ยับยั้งกำรอนุญำตให้ลำออก ให้กำรลำออก มีผลตั้งแต่
วันขอลำออก 

ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำผู้ใดประสงค์จะลำออกจำกรำชกำรเพ่ือด ำรงต ำแหน่งทำง
กำรเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลำออกต่อผู้บังคับบัญชำ และให้กำรลำออกมีผลนับตั้งแต่วันที่ผู้นั้น
ขอลำออก 

ระเบียบ ก.ค.ศ ว่ำด้วยกำรลำออกของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2548  
 

ข้อ 3 กำรยื่นหนังสือขอลำออกจำกรำชกำรให้ยื่นล่วงหน้ำก่อนวันขอลำออกไม่น้อยกว่ำ 30 วัน 
กรณีผู้มีอ ำนำจอนุญำตกำรลำออกเห็นว่ำมีเหตุผลและควำมจ ำเป็นพิเศษ จะอนุญำตเป็นลำยลักษณ์อักษร

ก่อนวันขอลำออกให้ผู้ประสงค์จะลำออกยื่นหนังสือขอลำออกล่วงหน้ำน้อยกว่ำ 30 วัน ก็ได้ 
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หนังสือขอลำออกที่ยื่นล่วงหน้ำก่อนวันขอลำออกน้อยกว่ำ 30 วัน โดยไม่ได้รับอนุญำตเป็นลำยลักษณ์
อักษรจำกผู้มีอ ำนำจอนุญำต หรือที่มิได้ระบุวันขอลำออก ให้ถือวันถัดจำกวันครบก ำหนด 30 วันนับแต่วันยื่นเป็น
วันขอลำออก 

ข้อ 5 ผู้มีอ ำนำจอนุญำตกำรลำออกพิจำรณำว่ำจะสั่งอนุญำตให้ผู้นั้นลำออกจำกรำชกำรหรือจะสั่งยับยั้ง
กำรอนุญำตให้ลำออกให้ด ำเนินกำร ดังนี้  

(1) หำกพิจำรณำเห็นว่ำควรอนุญำตให้ลำออกจำกรำชกำรได้ให้มีค ำสั่งอนุญำตให้ลำออก เป็นลำยลักษณ์
อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลำออกแล้วแจ้งค ำสั่งดังกล่ำวให้ผู้ขอลำออกทรำบก่อนวัน ขอลำออกด้วย  

(2) หำกพิจำรณำเห็นว่ำควรยับยั้งกำรอนุญำตให้ลำออกเนื่องจำกจ ำเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ รำชกำร ให้มี
ค ำสั่งยับยั้งกำรอนุญำตให้ล ำออกเป็นลำยลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลำออกแล้วแจ้งค ำสั่งดังกล่ำวพร้อม
เหตุผลให้ผู้ขอลำออกทรำบก่อนวันขอลำออกด้วย ทั้งนี้กำรยับยั้งกำรอนุญำต ให้ลำออกให้สั่งยับยั้งไว้ได้เป็นเวลำ
ไม่เกิน 90 วัน และสั่งยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยำยอีกไม่ได้เมื่อครบก ำหนดเวลำที่ยับยั้งแล้วให้กำรลำออกมีผล
ตั้งแต่วันถัดจำกวันครบก ำหนดเวลำที่ยับยั้ง 

ข้อ 6 กรณีที่ผู้ขอลำออกได้ออกจำกรำชกำรไปโดยผลของกฎหมำย เนื่องจำกผู้มีอ ำนำจ อนุญำตมิได้มี
ค ำสั่งอนุญำตให้ลำออกและมิได้มีค ำสั่งยับยั้งกำรอนุญำตให้ลำออกก่อนวันขอลำออก หรือเนื่องจำกครบ
ก ำหนดเวลำยับยั้งกำรอนุญำตให้ลำออกให้ผู้มีอ ำนำจอนุญำตมีหนังสือแจ้ง วันออกจำกรำชกำรให้ผู้ขอลำออก
ทรำบภำยใน 7 วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นออกจำกรำชกำรและแจ้งให้ส่วนรำชกำรที่เก่ียวข้องทรำบด้วย 

ข้อ 7 กำรยื่นหนังสือขอลำออกจำกรำชกำรเพ่ือด ำรงต ำแหน่งทำงกำรเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้
ยื่นต่อผู้บังคับบัญชำอย่ำงช้ำภำยในวันที่ขอลำออกและให้ผู้บังคับบัญชำดังกล่ำวเสนอ หนังสือขอลำออกนั้นต่อ
ผู้บังคับบัญชำชั้นเหนือขึ้นไปตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตกำรลำออกโดยเร็วเมื่อผู้มีอ ำนำจอนุญำตได้รับ
หนังสือขอลำออกแล้วให้มีค ำสั่งอนุญำตออกจำกรำชกำรได้ตั้งแต่ วันที่ขอลำออก 

 

ครูอัตรำจ้ำง 
กรณีครูอัตรำจ้ำงที่จ้ำงด้วยเงินงบประมำณให้ปฏิบัติหน้ำที่ครูเช่น ปฏิบัติหน้ำที่ครูผู้ช่วย ครูพ่ีเลี้ยงหรือ

ปฏิบัติหน้ำที่ครูที่เรียกชื่อย่ำงอ่ืนให้ปฏิบัติตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยลูกจ้ำง ประจ ำของส่วนรำชกำร
พ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติที่ใช้เพื่อกำรนั้น 

 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำโรงเรียนลำดยำววิทยำคม 
กลุ่มกำรบริหำรงำนบุคคล 

ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
       

นำงยุพิน    สมสวย      ครูช ำนำญกำรพิเศษ      ปฏิบัติหน้ำที่ ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล
   
ปฏิบัติหน้ำที่ 

๑) วำงแผนและบริหำรงำนกลุ่มงำนบริหำรงำนบุคคล 
๒) ก ำกับดูแล ประสำนงำน ติดตำมและประเมินผลงำนในโรงเรียนและกลุ่มงำนบริหำรงำนบุคคล     
๓) ปฏิบัติหน้ำที่ท่ีได้รับมอบหมำย จำกผู้อ ำนวยกำร ในกำรช่วยบริหำรกิจกำรของสถำนศึกษำ ให้เป็นไปตำม

กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบำยของโรงเรียน และหน่วยงำนต้นสังกัด 
๔) ปฏิบัติหน้ำที่รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำร เมื่อผู้อ ำนวยกำรไปรำชกำร หรือไม่มำปฏิบัติรำชกำร 
๕) ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
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หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
  

นำยเจริญพงษ์     ชมภูนุช  ครู    หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 

ปฏิบัติหน้ำที่ 
๑) ก ำกับดูแล ประสำนงำน ติดตำมกำรด ำเนินงำนกลุ่มงำนบริหำรงำนบุคคล 
๒) ปฏิบัติงำนที่เก่ียวข้องในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  และปฏิบัติหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำยต่ำงๆ  

จำกผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
๓) ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล กรณีผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำร 

กลุ่มบริหำรงำนบุคคลเดินทำงไปรำชกำร หรือไม่มำปฏิบัติรำชกำร 
๔) ให้ค ำแนะน ำ นิเทศกำรด ำเนินงำนของฝ่ำยบริหำรงำนบุคคลให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 

และบรรลุเป้ำหมำย 
๕) ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

คณะกรรมกำรบริหำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
        ๑.  นำงยุพิน              สมสวย       ครูช ำนำญกำรพิเศษ   ประธำนกรรมกำร 
 ๒.  นำยเจริญพงษ์        ชมภูนุช         คร ู    รองประธำนกรรมกำร 
 ๓.  นำยอนิรุทธ์ พูนวิวัฒน์   ครูช ำนำญกำรพิเศษ   กรรมกำร 
 ๔.  นำงสำวกัญญำ        ข ำดวง   ครูช ำนำญกำรพิเศษ        กรรมกำร 
 ๕. นำงวริสรำ  ทองรวม   ครูช ำนำญกำร               กรรมกำร 
 ๖.  นำงสำวอรกำญจณ ์  โชคสวัสดิวงศ์      ครูช ำนำญกำร               กรรมกำร   
 ๗. นำงสำวเบญจวรรณ  ธำดำธนบดี   คร ู    กรรมกำร  
 ๘. นำงสำวขวัญทิพย์ วิทยำรัตน์   ครู     กรรมกำร  
 ๙. นำงสำววริษำ   ทรัพย์ส ำรำญ  คร ู    กรรมกำร 
 ๑๐.นำงอรวรรณ      ธวัชวงษ ์   ครูผู้ช่วย   กรรมกำร 
 ๑๑. นำงสำวภำรด ี เกิดวำระ   ครูผู้ช่วย   กรรมกำร 
 ๑๒. นำงสำวกนกพร ค ำลือไชย   ครูผู้ช่วย   กรรมกำร  
 ๑๓.นำงสำววิไลพร วงษ์มี   เจ้ำหน้ำที่คอมพิวเตอร์ กรรมกำร 
 ๑๔.นำงสำวธนำภรณ ์ พรหมตระกูล  พ่ีเลี้ยงเด็กพิกำร  กรรมกำร 
             

ปฏิบัติหน้ำที ่ 
๑) วำงแผน ก ำกับ ติดตำม ให้ค ำปรึกษำกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล     
    เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ 
๒) เป็นที่ปรึกษำของคณะกรรมกำรต่ำง ๆ ในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
๓) ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

๑. กลุ่มงำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

นำงยุพิน   สมสวย            ครูช ำนำญกำรพิเศษ           หัวหน้ำกลุ่มงำน 

ปฏิบัติหน้ำที ่  
๑) ก ำกับ ดูแล ติดตำม กำรนิเทศ กำรปฏิบัติงำนในกลุ่มงำนส ำนักงำนบริหำรงำนบุคคลให้เป็นไป  

              ตำมระเบียบรำชกำร 
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๒) ประสำนงำน กำรปฏิบัติงำนของกลุ่มงำนส ำนักงำนบริหำรงำนบุคคลเพ่ือให้กำร ด ำเนินงำนเป็นไป               
    อย่ำงเรียบร้อย ถูกต้อง และรวดเร็ว 
๓) วำงแผนปฏิบัติงำนและนิเทศงำนให้เป็นไปตำมปฏิทินปฏิบัติงำนของกลุ่มงำนส ำนักงำนบริหำรงำน    
    บุคคล 

          ๔) งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
    

๑.๑ งำนส ำนักงำน 
๑. นำงสำวภำรดี         เกิดวำระ ครผูู้ช่วย           หวัหน้ำงำน 
๒. นำยเจริญพงษ์  ชมภูนุช   คร ู          ผู้ช่วย 
๓. นำงอรวรรณ  ธวัชวงษ ์   ครูผู้ช่วย         ผู้ช่วย                      
๔. นำงสำวกนกพร ค ำลือไชย   ครูผู้ช่วย         ผู้ช่วย 
๕. นำงสำวธนำภรณ์ พรหมตระกูล   พ่ีเลี้ยงเด็กพิกำร        ผู้ช่วย 

 

ปฏิบัติหน้ำที ่  
๑) วำงแผนบริหำรงบประมำณ จัดท ำโครงกำรของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
๒) บริหำรจัดกำร ประสำนงำนและควบคุมดูแล งำนภำยในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
๓) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรลำของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
๔) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรมำปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
๕) กำรขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 
๖) ประเมินและสรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี จัดท ำรำยงำนเสนอผู้บริหำร 
๗) ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

     ๑.๒ งำนสำรบรรณ 
๑. นำงสำวกนกพร ค ำลือไชย ครูผู้ช่วย หัวหน้ำงำน 
๒. นำงยุพิน สมสวย ครูช ำนำญกำรพิเศษ ผู้ช่วย 
๓. นำงอรวรรณ ธวัชวงษ ์ ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
๔. นำงสำวภำรดี เกิดวำระ ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
๕. นำงสำวธนำภรณ์ พรมตระกูล พ่ีเลี้ยงเด็กพิกำร ผู้ช่วย 

ปฏิบัติหน้ำที ่  
๑) วำงแผน พัฒนำระบบงำนสำรบรรณ / ระบบกำรบริหำรข้อมูลให้เกิดควำมคล่องตัวสะดวก รวดเร็ว 

และทันเหตุกำรณ์ 
๒) ด ำเนินกำรด้ำนกำรรับ - ส่งหนังสือรำชกำร และกำรโต้ตอบหนังสือ 
๓) ประสำนงำนกำรรับ - ส่งและโต้ตอบหนังสือกับฝ่ำยต่ำง ๆ     
๔) ก ำกับ ดูแล และติดตำมกำรด ำเนินงำนสำรบรรณให้เป็นไปตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วย

งำนสำรบรรณ พ.ศ ๒๕๒๖ 
๕) ก ำกับ ดูแลจัดท ำวำระกำรประชุม บันทึกกำรประชุม 
๖) ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย   
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     ๑.๓ งำนสวัสดิกำรบุคลำกร 
๑. นำงสำวธนำภรณ์ พรหมตระกูล   พ่ีเลี้ยงเด็กพิกำร           หัวหน้ำงำน 
๒. นำงยุพิน   สมสวย   ครูช ำนำญกำรพิเศษ    ผู้ช่วย 
๓. นำงวริสรำ  ทองรวม   ครูช ำนำญกำร    ผู้ช่วย 
๔. นำยเจริญพงษ์  ชมภูนุช   คร ู      ผู้ช่วย 
๕. นำงสำวเบญจวรรณ ธำดำธนบดี   คร ู      ผู้ช่วย 
๖. นำงสำวขวัญทิพย์    วิทยำรัตน์           คร ู      ผู้ช่วย 

ปฏิบัติหน้ำที ่  
๑) วำงแผนกำรด ำเนินงำน เกี่ยวกับงำนสวัสดิกำรข้ำรำชกำรครู 
๒) ส่งเสริมกำรพัฒนำตนเองของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในกำรปฏิบัติงำนให้มี

คุณภำพและประสิทธิภำพ เพื่อน ำไปสู่กำรพัฒนำมำตรฐำนวิชำชีพและคุณภำพกำรศึกษำ 
๓) สร้ำงขวัญและก ำลังใจแก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ โดยกำรจัดหำของรำงวัลและยก

ย่องเชิดชูเกียรติผู้มีผลงำนดีเด่นและมีคุณงำมควำมดีตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ก ำหนดหรือกรณี
อ่ืน ตำมควำมเหมำะสม 

๔) ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

๒. กลุ่มงำนบุคลำกรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

      นำยเจริญพงษ์  ชมภูนุช         คร ู            หัวหน้ำกลุ่มงำน 
  

๒.๑ งำนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง 
 ๑. นำยเจริญพงษ์       ชมภูนุช         คร ู    หัวหน้ำงำน 
 ๒. นำงยุพิน       สมสวย   ครูช ำนำญกำรพิเศษ  ผู้ช่วย 
 ๓. นำงสำวธนำภรณ์    พรหมตระกูล   พ่ีเลี้ยงเด็กพิกำร  ผู้ช่วย 
 

ปฏิบัติหน้ำที ่  
๑) วิเครำะห์ภำรกิจและประเมินสภำพควำมต้องกำรก ำลังคนกับภำรกิจของสถำนศึกษำ 
๒) จัดท ำแผนอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของสถำนศึกษำ โดยควำม 

เห็นชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำนตำมเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก ำหนด 
๓) น ำเสนอแผนอัตรำก ำลังเพ่ือขอควำมเห็นชอบต่อส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ  

เขต ๔๒ 
๔) น ำแผนอัตรำก ำลังของสถำนศึกษำสู่กำรปฏิบัติ 
๕) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขอปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่ง /ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต ำแหน่ง  

ข้อก ำหนดต ำแหน่งเพ่ิมจำกข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของสถำนศึกษำต่อผู้อ ำนวยกำร
สถำนศึกษำและส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

๖)  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 ๒.๒ งำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
  ๑. นำงยุพิน   สมสวย   ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้ำงำน 

๒. นำงวริสรำ   ทองรวม           ครูช ำนำญกำร  ผู้ช่วย 
๓. นำงอรวรรณ  ธวัชวงษ ์   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย   

 ๔. นำงสำวกนกพร  ค ำลือไชย   ครผูู้ช่วย   ผู้ช่วย 
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 ๕. นำงสำวภำรด ี  เกิดวำระ   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
 ๖. นำยเจริญพงษ์  ชมภูนุช   คร ู    ผู้ช่วย 
 ๗. นำงสำวธนำภรณ ์ พรหมตระกูล   พ่ีเลี้ยงเด็กพิกำร  ผู้ช่วย 
 

ปฏิบัติหน้ำที ่  
๑) รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค ำสั่ง แนวปฏิบัติต่ำง ๆ 
๒) จัดท ำแบบฟอร์มเกี่ยวกับกำรสรรหำเพื่อบรรจุบุคคลเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร

ทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำไว้บริกำรข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
๓) เสนอชื่อแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินกำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้มครูผู้ช่วย 
๔) ด ำเนินกำรให้ข้ำรำชกำรครูประเมินกำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้มครูผู้ช่วย 
๕) สรุปผลกำรประเมินกำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้มครูผู้ช่วย 
๖) จัดท ำค ำสั่งจ้ำง ค ำสั่งเลิกจ้ำง ลูกจ้ำงชั่วครำว 
๗) จัดท ำสัญญำจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำว 
๘) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

 

๒.๓ งำนทะบียนประวัติ 
๑. นำงสำวอรกำญจณ์      โชคสวัสดิวงศ์      ครชู ำนำญกำร  หัวหน้ำงำน 
๒. นำงยุพิน                  สมสวย         ครูช ำนำญกำรพิเศษ  ผู้ช่วย 

 ๓. นำงวริสรำ          ทองรวม   ครูช ำนำญกำร  ผู้ช่วย  
 ๔. นำงสำวเบญจวรรณ     ธำดำธนบดี      คร ู    ผู้ช่วย 
 ๕. นำงสำวขวัญทิพย์       วิทยำรัตน์       คร ู    ผู้ช่วย  
        ๖. นำงสำวธนำภรณ ์        พรหมตระกูล   พ่ีเลี้ยงเด็กพิกำร         ผู้ช่วย 
 

ปฏิบัติหน้ำที่ 
๑) รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค ำสั่ง แนวปฏิบัติต่ำงๆ 
๒) จัดท ำทะเบียนประวัติ (สมุดประวัติ (แฟ้ม กพ ๗), ท ำเนียบบุคลำกร) ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร

ทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำง ให้เป็นปัจจุบัน 
๓) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรและลูกจ้ำงตำม

แบบที่ก ำหนดโดยน ำเสนอไปยัง ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
๔) งำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ด ำเนินกำรดังนี้ 

     ๔.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ  ค ำสั่ง  แนวปฏิบัติต่ำงๆ 
     ๔.๒ ตรวจสอบคุณสมบัติของข้ำรำชกำรครู บุคลำกรทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำง      
           เพ่ือเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
     ๔.๓ ด ำเนินกำรในกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์แก่ข้ำรำชกำรครู  
           บุคลำกรทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำงในสังกัดตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่กฎหมำย  
     ๔.๔ จัดท ำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 

๕) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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  ๒.๔ งำนวินัยและนิติกำร 
        ๑. นำงยุพิน   สมสวย   ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้ำงำน 
 ๒. นำงวริสรำ   ทองรวม   ครูช ำนำญกำร  ผู้ช่วย 
 ๓. นำงสำวอรกำญจน์       โชคสวัสดิวงศ์      ครชู ำนำญกำร  ผู้ช่วย 
 ๔. นำยเจริญพงษ์  ชมภูนุช   คร ู    ผู้ช่วย 
 

ปฏิบัติหน้ำที ่  
        ๑)  รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค ำสั่ง แนวปฏิบัติต่ำงๆ 
 ๒)  ดูแลเรื่องวินัยและกำรรักษำวินัยของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
        ๓)  กำรเสริมสร้ำงและกำรป้องกันกำรกระท ำผิดวินัย 
 ๔)  ด ำเนินกำรตำมกฎหมำย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่เกี่ยวข้อง   
 ๕)  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  ๒.๕ งำนรักษำควำมปลอดภัยและเวรยำม 
        ๑. นำงวรสิรำ   ทองรวม   ครูช ำนำญกำร  หัวหน้ำงำน  
 ๒. นำงสำวอรกำญจณ์ โชคสวัสดิวงศ ์  ครชู ำนำญกำร  ผู้ช่วย 
 ๓. นำงสำวขวัญทิพย์ วิทยำรัตน์          ครูช ำนำญกำร  ผู้ช่วย       
        ๔. นำงสำวเบญจวรรณ ธำดำธนบดี   คร ู    ผู้ช่วย 
        ๕. นำงสำวธนำภรณ ์ พรหมตระกูล          พ่ีเลี้ยงเด็กพิกำร          ผู้ช่วย 
 

ปฏิบัติหน้ำที ่  
๑) เสนอแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้ำที่ เวรกลำงวัน , เวรกลำงคืน และตรวจเวรประจ ำวันและ  

  วันหยุดรำชกำร 
 ๒) ควบคุมดูแลกำรปฏิบัติหน้ำที่เวร ทั้งครูเวร และนักกำรเวร 

๓) เมื่อเกิดเหตุกำรณ์ท่ีไม่ปกติหรือมีควำมจ ำเป็นเร่งด่วน ให้เสนอรำยงำนต่อหัวหน้ำฝ่ำย  
  เพ่ือน ำเสนอผู้บริหำรต่อไป  

 ๔) ดูแลรักษำ ซ่อมแซมวัสดุ อุปกรณ์อยู่เวรยำม ให้อยู่ในสภำพที่ใช้งำนได้อยู่เสมอ 
 ๕) งำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

๓. กลุ่มงำนพัฒนำบุคลำกร 

          นำยเจริญพงษ์  ชมภูนุช                  คร ู           หัวหน้ำกลุ่มงำน 

๓.๑ งำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
๑. นำยเจริญพงษ์  ชมภูนุช   คร ู    หัวหน้ำงำน 
๒. นำงยุพิน   สมสวย   ครูช ำนำญกำรพิเศษ  ผู้ช่วย 
๓. นำงสำวกัญญำ  ข ำดวง     ครูช ำนำญกำรพิเศษ  ผู้ช่วย 
๔. นำงสำวกนกพร ค ำลือไชย   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย                
๕. นำงสำวภำรดี  เกิดวำระ   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
๖. นำงสำวธนำภรณ์ พรหมตระกูล   พ่ีเลี้ยงเด็กพิกำร         ผู้ช่วย 
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ปฏิบัติหน้ำที ่  
 ๑)  รวบรวมมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของครูและบุคลำกรในสถำนศึกษำ 
        ๒)  ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ โดยด ำเนินกำรในรูป 
             คณะกรรมกำร 
   ๓) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

     ๓.๒ งำนอบรม ศึกษำ ดูงำน 
๑. นำงสำวเบญจวรรณ ธำดำธนบดี คร ู หัวหน้ำงำน 
๒. นำงยุพิน สมสวย ครูช ำนำญกำรพิเศษ ผู้ช่วย 
๓. นำงวริสรำ ทองรวม  ครูช ำนำญกำร ผู้ช่วย 
๔. นำงสำวอรกำญจณ์ โชคสวัสดิวงศ ์ ครูช ำนำญกำร ผู้ช่วย 
๕. นำงสำวขวัญทิพย์ วิทยำรัตน์ คร ู ผู้ช่วย 
๖. นำยเจริญพงษ์ ชมภูนุช คร ู ผู้ช่วย 
๗. นำงสำวธนำภรณ์ พรหมตระกูล พ่ีเลี้ยงเด็กพิกำร ผู้ช่วย 

ปฏิบัติหน้ำที ่  
๑) กำรพัฒนำก่อนกำรมอบหมำยกำรปฏิบัติหน้ำที่ โดยจัดให้มีกำรปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับกำร 
    สรรหำและบรรจุแต่งตั้งเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ  
    แจ้งภำระงำนตำม มำตรฐำนคุณภำพงำน มำตรฐำนวิชำชีพ จรรยำบรรณวิชำชีพ  
    เกณฑ์กำรประเมินผลงำน และมีกำรติดตำม ประเมินผลและจัดให้มีกำรพัฒนำตำมควำม    
    เหมำะสมอย่ำงต่อเนื่อง  
๒) กำรพัฒนำระหว่ำงกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร โดยมีกำรศึกษำวิเครำะห์ ควำมต้องกำร จ ำเป็น 
    ในกำรพัฒนำตนเองของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและ สถำนศึกษำ มีกำร 
    ก ำหนดหลักสูตร กำรพัฒนำแผน/โครงกำรพัฒนำบุคลำกรด ำเนินกำรพัฒนำ ติดตำม 
    ประเมินผล และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนให้ ผู้บริหำรสถำนศึกษำ  
๓) กำรพัฒนำก่อนเลื่อนต ำแหน่ง โดยกำรศึกษำวิเครำะห์ คุณลักษณะเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง  
    ลักษณะงำนตำมต ำแหน่งที่ได้รับกำรปรับปรุงก ำหนดต ำแหน่งของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 
    ทำงกำรศึกษำ จัด ส่งเสริมหรือด ำเนินกำรอบรมเพ่ิมพูนควำมรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม 
    จริยธรรม และจรรยำบรรณวิชำชีพที่ เหมำะสม มีกำรติดตำมและประเมินผลกำรพัฒนำ  

๔. รับและรวบรวม รำยงำนผลกำรเข้ำร่วมประชุม อบรม สัมมนำของบุคลำกรเพ่ือน ำเสนอต่อผู้บริหำร 
๔) สรุปรำยงำนกำรเข้ำร่วมประชุม อบรม สัมมนำ ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในแต่   
    ละภำคเรียน 
๕) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

     ๓.๓ งำนส่งเสริมประสิทธิภำพในกำรท ำงำน 
๑. นำงสำวกัญญำ  ข ำดวง    ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้ำงำน 
๒. นำงยุพิน                สมสวย        ครูช ำนำญกำรพิเศษ  ผู้ช่วย 
๓. นำยเจริญพงษ์ ชมภูนุช   คร ู    ผู้ช่วย 
๔. นำงอรวรรณ  ธวัชวงษ ์   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
๕. นำงสำวภำรดี  เกิดวำระ   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
๖. นำงสำวกนกพร ค ำลือไชย   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
๗. นำงสำวธนำภรณ์      พรหมตระกูล   พ่ีเลี้ยงเด็กพิกำร         ผู้ช่วย 
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ปฏิบัติหน้ำที ่  
๑) ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำตำมมำตรฐำนและ 

จรรยำบรรณของวิชำชีพ 
๒)  ด ำเนินกำรต่ำงๆ เกี่ยวกับกำรประเมินวิทยฐำนะของครูและบุคลำกรในโรงเรียน 
๓)  ก ำหนดนโยบำย แผนงำน และอ ำนวยกำรในกำรยกย่องชมเชย เชิดชูเกียรติข้ำรำชกำรครูและ 
     บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
๔)  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขอใบประกอบวิชำชีพและกำรต่ออำยุใบประกอบวิชำชีพ  

   ๕)  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๔. กลุ่มงำนสำรสนเทศและประเมินผล 

       นำยอนิรุทธ์   พูนวิวัฒน์   ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้ำกลุ่มงำน 
  

๔.๑ งำนสำรสนเทศงำนและประเมินผล 
        ๑. นำยอนิรุทธ ์  พูนวิวัฒน์   ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้ำงำน 
 ๒. นำงสำววริษำ  ทรัพย์ส ำรำญ   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย  
 ๓. นำงสำววิไลพร  วงษ์มี    เจ้ำหน้ำที่คอมพิวเตอร์ ผู้ช่วย 
  

ปฏิบัติหน้ำที ่  
๑) จัดระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศเชื่อมโยงกับสถำนศึกษำ เขตพ้ืนที่กำรศึกษำและส่วนกลำง  

   ๒) น ำเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำร กำรบริกำรและกำรประชำสัมพันธ์ 
๓) ประเมินผลและประสำนงำนระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศและปรับปรุงพัฒนำเป็นระยะ ๆ 
๔) ประเมินผลกิจกรรม/งำน ที่กลุ่มบริหำรงำนบุคคลด ำเนินกำรเพ่ือเสนอผู้บริหำรทรำบ 
๕) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย            

 

18 


