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คำนำ 

 โรงเรียนบ้านโพนบก  ได้ดำเนินการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล  ดำเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ  มีการพัฒนา  ระบบการปฏิบัตงิาน
เพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงาน
บุคคล  โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้กลุ่มงานบริหารงานบุคคลมีคู่มือปฏิบัติงาน  ท่ีเป็นกรอบทิศทาง  แนวทาง  
และการดำเนินงานที่สอดคล้องกับอำนาจหน้าที่  นโยบาย  วิสัยทัศน์  ภารกิจและเป้าหมายขององค์กร  
รูปแบบการบริหารจัดการกลุ ่มบริหารงานบุคคล  การปฏิบัติงานตามอำนาจหน้าที่  และคำสั่งการ
ปฏิบัติงาน 
 ขอขอบคุณผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านโพนบก  คณะทำงาน  และผู้ที ่เกี ่ยวข้องทุกท่านท่ี
ดำเนินการจัดทำคู่มือ  การปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล  โรงเรียนบ้านโพนบก  ไว้  ณ  โอกาสนี้ 
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สภาพท่ัวไปของโรงเรยีนบ้านโพนบก 
ข้อมูลท่ัวไป 
 โรงเรียนบ้านโพนบก ต้ังขึ้นเมื่อวันท่ี   1  พฤษภาคม   2481 โดย  นายสมพร  สุธรรม   
นายอำเภอท่าอุเทน   เป็นผู้ก่อตั้งขึ้น และดำรงอยู่ด้วยเงินช่วยเหลือการประถมศึกษา ได้จัดการเรียน 
การสอนรวมเป็นชั้นเดียว  คือ ชั้นเตรียมประถม  ทำการสอนอยู่ที ่วัดโพธิ์ตาก บ้านโพนบก  มีจำนวน
นักเรียน 98  คน  ครู  2  คน ต่อมาจำนวนนักเรียนเพิ่มมากขึ้น  นายเรียน  ไชยศล  ซึ่งดำรงตำแหน่ง
ครูใหญ่  ในขณะนั้น  ได้ของบประมาณพิเศษจากทางราชการเป็นเงิน 15 ,500 บาท  มาสร้างอาคารเรียน
แบบถาวรแบบทุสมทบ  และได้ปลูกสร้างเมื่อ  พ.ศ. 2501   และสร้างเสร็จเรียบร้อยให้เป็นสถานท่ีเรียนได้
เมื่อ พ.ศ. 2502  ต่อมา  นายแสวง  ธวัชวะชุม  สมาชิกสภาผู้แทนราษฎรจังหวัดนครพนม  ได้มอบเงิน
จำนวน    15,000   บาท   มาสร้างบ้านพักครู  1  หลัง 
                ปัจจุบันโรงเรียนบ้านโพนบก  ต้ังอยูห่มู่ท่ี 11  ตำบลโพนบก  อ.โพนสวรรค์   
จังหวัดนครพนม  มีนักเรียน 280  คน ครู 13 คน  พนักงานราชการ 2 คน ครูพี่เล้ียงเด็กพิการ 1 คน  
มีผู้อำนวยการ คือ  นายพนม  พุทธาผา  ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านโพนบก  มีอาคารเรียน  จำนวน  4  
หลัง  อาคารห้องพักครู   1  หลัง   บ้านพักครูแบบเรือนแถว 1  หลัง  ( 4 คูหา )   โรงฝึกงาน  1  หลัง   
ส้วม  4  หลัง  บ่อเลี ้ยงปลา  1 บ่อ จัดการเรียนการสอนตั้งแต่  ระดับก่อนประถมศึกษา ถึง  ระดับ
ประถมศึกษาปีท่ี  6  จัดต้ังและเปิดทำการสอนเมื่อวันท่ี  1  พฤษภาคม  2481 ได้จัดการเรียนการสอนรวม
เป็นช้ันเดียว  คือ  ช้ันเตรียมประถม  ทำการสอนอยู่ท่ีวัดโพธิ์ตาก  บ้านโพนบก  มีจำนวนนักเรียน  98  คน  
ครู  2  คน ต่อมาจำนวนนักเรียนเพิ่มมากขึ้น  นับรวมถึงปีการศึกษา 2564   เป็นเวลา ๘๓ ปี   
2. ที่ต้ังของโรงเรียนมีอาณาเขต ดังนี้ 

 โรงเรียนบ้านโพนบก   ต้ังอยู่บ้านเลขท่ี 352  หมู่ท่ี  11   ต.โพนบก  อ. โพนสวรรค์  

จ. นครพนม  รหัสไปรษณีย์  48190   โทรศัพท์   042 - 199730 
ทิศเหนือ ติดต่อกับ เขตอำเภอท่าอุเทน จ.นครพนม 
ทิศใต้  ติดต่อกับ อำเภอกุสุมาลย์ จ.สกลนคร 
ทิศตะวันออก ติดต่อกับ อำเภอเมือง จ.นครพนม 
ทิศตะวันตก ติดต่อกับ อำเภอศรีสงคราม  จ.นครพนม 
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แผนผังโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนบ้านโพนบก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

แผนงานวิชาการ แผนงานงบประมาณ แผนงานบุคลากร แผนงานบริหารท่ัวไป 

1.  การพัฒนาหรือการ
ดำเนินการเกี่ยวกับการให้
ความเห็นการพัฒนาสาระ
หลักสูตรท้องถิ่น 
2.  การวางแผนด้านการ
วิชาการ 
3.  การจัดการเรียนการสอน
ในสถานศึกษา 
4.  การพัฒนาหลักสูตรใน
สถานศึกษา 
5.  การพัฒนากระบวนการ
เรียนรู ้
6.  การวัดผล ประเมินผล 
และดำเนินการเทียบโอนผล
การเรียน 

 

 

1.  การจัดทำแผน
งบประมาณและคำขอต้ัง
งบประมาณ เพื่อเสนอต่อ
เลขาธิการสำนักงาน
คณะกรรมการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 
2.  การจัดทำแผนการใช้
จ่ายเงิน ตามท่ีได้รับจัดสรร
งบประมาณจากสำนักงาน
คณะกรรมการศึกษาข้ัน
พื้นฐานโดยตรง 
3.  การอนุมัติการจ่าย
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
4.  การขอโอนและการขอ
เปล่ียนแปลงงบประมาณ 
5.  การรายงานผลการ
เบิกจ่ายงบประมาณ 
    

1.  การวางแผน
อัตรากำลัง 
2.  การจัดสรร
อัตรากำลังข้าราชการครู
และบุคลากรทางการ
ศึกษา 
3.  การสรรหาและบรรจุ
แต่งต้ัง   
4.  การเปล่ียนตำแหน่ง
ให้สูงขึ้น การย้าย
ข้าราชการครุและ
บุคลากรทางการศึกษา 
5.  การดำเนินการ
เกี่ยวกับการเล่ือนขั้น
เงินเดือน 
6.  การลาทุกประเภท 

 

1,  การพัฒนาระบบ
เครือข่ายข้อมูล
สารสนเทศ 
2.  การประสานงาน
และพัฒนาเครือข่าย
สถานศึกษา 
3.  การวางแผนการ
บริหารงานการศึกษา 
4.  งานวิจัยเพื่อการ
พัฒนานโยบายและ
แผน 
5.  การจัดระบบการ
บริหารและพัฒนา
องค์กร 
6.  การพัฒนา
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน     

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้น

พื้นฐาน 
คณะกรรมการเครือข่ายผูป้กครอง คณะกรรมการบริหารหลกัสูตร

ฯ 
สภานกัเรียน สมาคมศิษยเ์ก่า 

คณะครู/บุคลากรทางการ
ศึกษา 
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โครงสร้างการบริหารจัดการศึกษา(ต่อ) 

แผนงานวิชาการ แผนงานงบประมาณ แผนงานบุคลากร แผนงานบริหารท่ัวไป 

7.  การวิจัยเพื่อพัฒนา
คุณภาพการศึกษาใน
สถานศึกษา 
8.  การพัฒนาและส่งเสริมให้
มีแหล่งเรียนรู้ 
9.  การนิเทศการศึกษา    
10.  การแนะแนว 
11.  การพัฒนาระบบประกนั
คุณภาพภายในและ
มาตรฐานการศึกษา 
12.  การส่งเสริมชุมชนให้มี
ความเข้มแข็งทางวิชาการ 
 13.  การประสานความ
ร่วมมือในการพัฒนาวิชาการ
กับสถานศึกษาและองค์กร
อื่น 
14.  การส่งเสริมและ
สนับสนุนงานวิชาการแก่
บุคคล ครอบครัว องค์กร 
หน่วยงาน สถานศึกษาและ
สถานประกอบการอื่นท่ีจัด
การศึกษา 
15.  การจัดทำระเบียบและ
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้าน
วิชาการของสถานศึกษา 
16.  การคัดเลือกหนังสือ 
แบบเรียนเพื่อใช้ใน
สถานศึกษา 
17.  การพัฒนาส่ือ และใช้
ส่ือเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

 

6.  การตรวจสอบ ติดตาม
และรายงานการใช้
งบประมาณ 
7.  การตรวจสอบ ติดตาม
และรายงานการใช้ผลผลิต
จากงบประมาณ 
8.  การระดมทรัพยากรและ
การลงทุนเพื่อการศึกษา 
9.  การปฏิบัติงานอื่นใดตามท่ี
ได้รับมอบหมายเกี่ยวกับ
กองทุนเพื่อการศึกษา 
10.  การการบริหารจัดการ
ทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
11.  การวางแผนพัสดุ 
12.  การกำหนดรูปแบบ
รายการ หรือคุณลักษณะ
เฉพาะของครุภัณฑ์หรือ
ส่ิงก่อสร้างท่ีใช้งบประมาณ
เพื่อเสนอต่อเลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน   
13.  การพัฒนาระบบข้อมูล
สารสนเทศเพื่อการจัดทำและ
จัดหาพัสดุ 
14.  การจัดหาพัสดุ 
15.  การควบคุมดูแล 
บำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ 
16.  การจัดหาผลประโยชน์
จากทรัพย์สิน 
17.  การรับเงิน การเก็บรักษา
เงิน และการจ่ายเงิน 
19.  การจัดทำบัญชีการเงิน 

7.  การประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 
8.  การดำเนินการทางวินัย
และการลงโทษ 
9.  การส่ังพักราชการและ
การส่ังให้ออกจากราชการไว้
ก่อน 
10.  การรายงานการ
ดำเนินการทางวินัยและการ
ลงโทษ 
11.  การอุทธรณ์และการ
ร้องทุกข ์
12.  การจัดระบบและการ
จัดทำทะเบียนประวัติ 
13.  การจัดทำบัญชีรายช่ือ
และการให้ความเห็น
เกี่ยวกับการเสนอขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
14.  การส่งเสริมการ
ประเมินวิทยฐานะ
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
15.  การส่งเสริมและยกย่อง
เชิดชูเกียรต ิ
16.  การส่งเสริมมาตรฐาน
วิชาชีพและจรรยาบรรณ
วิชาชีพ  
17.  การส่งเสริมวินัย 
คุณธรรมจริยธรรมสำหรับ
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

7.  งานเทคโนโลยีเพื่อ
การศึกษา 
8.  การดำเนินงานธุรการ   
9.  การดูแลอาคารสถานท่ี
และส่ิงแวดล้อม 
10.  การจัดทำสำมะโน
ประชากร 
11.  การรับนักเรียน 
12.  การเสนอความคิดเห็น
เกี่ยวกับการจัดต้ัง ยุบ รวม
หรือเลิกสถานศึกษา 
13.  การประสานงานจัด
การศึกษาในระบบ นอก
ระบบและตามอัธยาศัย 
14.  การระดมทรัพยากรเพื่อ
การศึกษา 
15.  การทัศนศึกษา 
16.  การส่งเสริมงานกิจการ
นักเรียน 
17.  การประชาสัมพันธ์งาน
การศึกษา 
18.  การส่งเสริม สนับสนุน
และประสานงานการจัด
การศึกษา  ของบุคคล 
องค์กร หน่วยงานและ
สถาบันสังคมอื่นท่ีจัด
การศึกษา 
19.  งานประสานราชการ
ส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
20.  การรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 
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วิสัยทัศน์ 
ส่งเสริม  สนับสนุน  และมุ่งมั่นจะพัฒนาให้ผู้เรียน  เป็นคนดี  คนเก่ง  มีคุณธรรมจริยธรรม

ดำรงชีวิตตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง โรงเรียนมีคุณภาพได้มาตรฐาน เพื่อเข้าสู่ประชาคมอาเซียน  

เป้าประสงค์ 
 1. นักเรียนท่ีมีปัญหาการอ่านไม่ออกเขียนไมไ่ด้ลดลงร้อยละ 20 
 2. นักเรียนมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ตามหลักสูตรสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน ร้อยละ 90 
 3. โรงเรียนผ่านการรับรองมาตรฐานจาก สมศ. 
      4. โรงเรียนได้รับการสนับสนุนให้พัฒนาคุณภาพจากบุคคลและหน่วยงานอื่น 
 5. นักเรียนมีจิตสำนึกความเป็นไทยเพิ่มข้ึน 
 6. โรงเรียนจัดกิจกรรมเสริมสร้างคุณธรรมแบบบูรณาการ 
 7. นักเรียนมีระเบียบวินัย มีความกตัญญูกตเวที มีความซื่อสัตย์ รู้รักสามัคคีและปฏิบัติตาม 
หลักธรรมของศาสนา 
8. นักเรียนได้รับการพฒันาทักษะการดำรงชีวิตท่ีมีคุณภาพตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงเพิ่มขึ้น 
 9. นักเรียนทุกคนได้รับการสนับสนุนการศึกษาโดยไม่เสียค่าใช้จ่าย 
 10. นักเรียนระดับก่อนประถมศึกษาทุกคน มีความพร้อมท่ีจะเข้าเรียนในช้ันประถมศึกษาปีท่ี 1 
 11. นักเรียนทุกคนและทุกประเภท จบการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษาและประถมศึกษา 
 12. นักเรียนท่ีจบช้ันประถมศึกษาปีท่ี 6 ทุกคนได้เข้าเรียนระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1 
 13. อัตราการออกกลางคันของนักเรียนลดลง 
      14. เด็กพิการเรียนร่วมได้รับการพัฒนาสมรรถภาพเพิ่มขึ้น 
 15. ข้าราชการครูท่ีได้รับการพัฒนา สามารถจัดการเรียนรู้ได้อย่างมีคุณภาพ 
 16. โรงเรียนมีความเข้มแข็งด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลในระดับดี 
 17. ครูและบุคลากรทางการศึกษามีความพอใจในความมั่นคงของการประกอบวิชาชีพ 
      18. ครูทุกคนได้รับการพัฒนาให้มีคุณภาพและสามารถปฏิบัติตนได้ตามมาตรฐานหรือเกณฑ์ท่ี
กำหนด 

20.  การจัดทำรายงาน
ทางการเงิน และงบการเงิน 
21.  การจัดทำหรือจัดหาแบบ
พิมพ์บัญชี ทะเบียนและ
รายงาน 

18.  การริเริ่มส่งเสริมการ
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
19.  การพัฒนาข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
20. ส่งเสริมให้บุคลากรใน 
สถานศึกษา เป็นแบบอย่าง 
ท่ีดีในการดำเนินชีวิตตาม 
แนวเศรษฐกิจ 
พอเพียง  

21.  การจัดระบบการ
ควบคุมภายในหน่วยงาน 
 22.  แนวทางการจัด
กิจกรรมเพื่อปรับเปล่ียน
พฤติกรรม 
ในการลงโทษนักเรียน 
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 19. โรงเรียนได้รับความร่วมมือในการจัดการศึกษา 
 20. โรงเรียนได้รับการนิเทศ ติดตามช่วยเหลือจากกลุ่มโรงเรียนเครือข่ายและสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 
 21. โรงเรียนมีความพร้อมและความเข้มแข็งในการบริหารละการจัดการศึกษา สามารถยกระดับ
มาตรฐานและธรรมมาภิบาล 
      22. ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
             23. พัฒนาการจัดการศึกษาเพื่อเตรียมความพร้อมสู่ประชาคมอาเซียน 
 

การบริหารงานบุคคล 
 การบริหารงานบุคคล  หมายถึงการหาทางใช้คนท่ีอยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆ  ให้ทำงานได้ผลดี
ท่ีสุด ส้ินเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยท่ีสุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทำให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจ ท่ีจะให้
ความร่วมมือและทำงานร่วมกับผู้บริหารเพื่อให้งานขององค์กรนั้น ๆ สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 

แนวคิด 
1. ปัจจัยทางการบริหารท้ังหลาย คน ถือเป็นปัจจัยทางการบริหารท่ีสำคัญท่ีสุด 
2. การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้ 

ความเข้าใจ และมีความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 
3. การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนทำให้บุคลากร 

มีขวัญ กำลังใจมีความสุขในการปฏิบัติงานส่งผลให้งานประสบผลสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 
4. การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่องจะทำให้บุคลากร 

เปล่ียนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 
5. การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นสำคัญ 

 
ขอบข่ายงานบุคลากร 

1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ  

วิชาชีพครู 
3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้อง 

อย่างท่ัวถึงและมีประสิทธิภาพ 
4. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

เป้าหมาย (Goals) 
1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ 
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วิชาชีพครู 
 

3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้อง 
อยา่งท่ัวและมีประสิทธิภาพ 

4. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู  
5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 
วางแผนอัตรากำลัง/การกำหนดตำแหน่ง 

นางสาววรนุช  ร่มร่ืน  ตำแหน่งครูชำนาญการพิเศษ และนายจักรกฤษณ์  ภูเม็ด ตำแหน่งธุรการโรงเรียน  
มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปีและปฏิทินปฏิบัติงาน 
2. จัดทำแผนงานอัตรากำลังครู / การกำหนดตำแหน่งและความต้องการครูในสาขา 

ท่ีโรงเรียนมีความต้องการ 
3. จัดทำรายงานอัตรากำลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

 
การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 

นางสาววรนุช  ร่มร่ืน  ตำแหน่งครูชำนาญการพิเศษ และนางพิสมัย  ชนะพจน์ ตำแหน่งครู 
ชำนาญการพิเศษ  มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1. วางแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรรและกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 
2. กำหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลท่ีรับสมัคร 
3. จัดทำประกาศรับสมัคร 
4. รับสมัคร 
5. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 
6. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับการประเมิน 
7. แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 
8. สอบคัดเลือก 
9. ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 
10. การเรียกผู้ท่ีผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว 
11. จัดทำรายต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

 
การพัฒนาบุคลากร 

นางสาววรนุช  ร่มร่ืน  ตำแหน่งครูชำนาญการพิเศษ และนางพิสมัย  ชนะพจน์ ตำแหน่งครู 
ชำนาญการพิเศษ  มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

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

 
การเลื่อนข้ันเงินเดือน 

นางสาววรนุช  ร่มร่ืน  ตำแหน่งครูชำนาญการพิเศษ  มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี 
2. นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนประจำปี 
4. จัดทำบัญชีผู้ท่ีได้รับการพิจารณาเล่ือนขั้นประจำปีโดยยึดหลักความโป่รงใส  

คุณธรรมจริยธรรมและการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ 
5. แต่งต้ังผู้ท่ีได้รับการเล่ือนขั้นเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด 

 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

นางสาววรนุช  ร่มร่ืน  ตำแหน่งครูชำนาญการพิเศษ  มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2. สำรวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 
3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 

ในโรงเรียน 
4. จัดทำแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน 

โรงเรียน 

วินัยและการรักษาวินัย 
นายจักรกฤษณ์  ภูเม็ด ตำแหน่งธุรการโรงเรียน  มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินยัของข้าราชการครูและบุคลากรใน
โรงเรียน 

2. จัดทำแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการทำผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 

สวัสดิการครู 
นางพิสมัย  ชนะพจน์ ตำแหน่งครูชำนาญการพิเศษ  มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1. วางแผนดำเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
2. มอบของขวัญเป็นกำลังใจในวันสำคัญต่างๆ วันเกิด แสดงความยินดีท่ีผ่านการประเมินครู 

ชำนาญการพิเศษ ของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
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3. ซื้อของเย่ียมไข้เมื่อเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 
  

การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู 
นางสาววรนุช  ร่มร่ืน  ตำแหน่งครูชำนาญการพิเศษ  มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยวกับการลาของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
2. จัดทำทะเบียนคุมเกี่ยวกับการของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3. สรุปวันลาเมื่อส้ินปีการศึกษา 

การลาแบ่งออกเป็น 9 ประเภท คือ  
 1. การลาป่วย 
 2. การลาคลอดบุตร 
 3. การลากิจส่วนตัว 
 4. การลาพักผ่อน 
 5. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
 6. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
 7. การลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย 
 8. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 9. การลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
การลาป่วย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บัง ตามลำดับจนถึงผู้
มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลาเว้นแต่ในกรณีจำเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบล ท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได้ใน
กรณีท่ีข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้จะให้ผู้อื่น ลาแทนก็ได้แต่เมื่อ
สามารถลงช่ือได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบการลาป่วยตั้งแต่าโดยเร็ว 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองของแพทย์
ซึ่งเป็นผู้ท่ีได้ขึ้นทะเบียนและรับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไป กับใบลาด้วยในกรณี
จำเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอำนาจอนุญาตจะส่ังให้ใช้ใบรับรอง 
ของแพทย์ซึ่งผู้มีอำน อนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้การลาป่วยไม่ถึง 30 วันไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียว 
หรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอำนาจ อนุญาตเห็นสมควรจะส่ังให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสาม 
ประกอบใบลาหรือส่ังให้ผู้ลาไป รับการตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณา 
อนุญาตก็ได้ 
การลาคลอดบุตร ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตรให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับ 
บัญชาตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงช่ือในใบลา 
ได้จะให้ผู้อื่นลา แทน ก็ได้แต่เมื่อสามารถลงช่ือได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็วและมีสิทธิ 
ลาคลอดบุตรโดยได้รับ เงินเดือนครั้งหนึ่งได้การลาคลอดบุตรจะลาในวันท่ีคลอดก่อนหรือ 
หลังวันท่ีคลอดบุตรก็ได้แต่เมื่อรวมวันลาแล้ว ต้องไม่เกิน 90 วัน 
การลากิจส่วนตัว ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 
ตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตและเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้เว้นแต่มีเหตุ 
จำเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจำเป็นไว้ 
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แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ได้ แต่จะต้องช้ีแจงเหตุผลให้ผู้มีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็วในกรณีมีเหตุพิเศษท่ี
ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้ ใหเ้สนอหรือจัดส่ง ใบลาพร้อมท้ังเหตุผลความจำเป็นต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตทันทีในวันแรก ท่ีมาปฏิบัติราชการข้าราชการมีสิทธิ 
ลากิจส่วนตัวโดยได้รับเงินเดือนปีละไม่เกิน 45 วันทำการ ข้าราชการท่ีลาคลอดบุตรตามข้อ 18 แล้ว 
หากประสงค์จะลากิจ ส่วนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตรให้มี สิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน  
150 วันทำการ โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
การลาพักผ่อน  ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีหนึ่งได้ 10 วันทำการ เว้นแต่ข้าราชการ 
ดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจำปี 

1. ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 
2. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะ 

เหตุผลส่วนตัว แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 
3. ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง 

แล้ว ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือนนับแต่วันออกจากราชการ 
4. ผู้ซึ่งถูกส่ังให้ออกจากราชการในนอกรณีอื่นจากกรณีไปรับราชการทหาร ตามกฎหมาย 

ว่าด้วย การรับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใดๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมา  
ได้รับบรรจุ เข้ารับราชการอีกถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจำปีหรือลาพักผ่อนประจำปี 
 แล้วแต่ไม่ครบ10 วันทำการให้สะสมวันท่ียังมิได้ลาในปีนั้น รวมเข้ากับปีต่อๆไปได้ แต่วันลาพักผ่อน 
 สะสมรวมกับวันลา พักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วันทำการสำหรับผู้ท่ีได้รับราชการติดต่อ 
กันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี ให้มีสิทธินำวพันลากผ่อนสะสม รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบัน 
ได้ไม่เกิน 30 วันทำการ 
การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทใน พระพุทธศาสนา
หรือข้าราชการท่ีนับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์  
ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดีอาระเบีย ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึง 
ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาตก่อนวันอุปสมบทหรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ไม่น้อยกว่า 
60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้ช้ีแจงเหตุผลความเป็น
ประกอบการลาจำและให้อยู่ใน ดุลพินิจของผู้มีอำนาจท่ีจะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ไข้าราชการท่ีได้รับ
พระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป ประกอบพิธีฮัจย์แล้วจะต้อง
อุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ภายใน 10 วันนับแต่วันเริ่มลาและจะต้องกลับมารายงานตัว
เข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วันนับแต่ วันท่ีลาสิกขาหรือวันท่ีเดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการ
เดินทางไปประกอบพิธีฮัจย ์
การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  ข้าราชการท่ีได้รับหมายเรียกเข้ารับการ ตรวจ
เลือกให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ช่ัวโมงส่วน ข้าราชการท่ี
ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพลให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ช่ัวโมงนับแต่ เวลารับ
หมายเรียกเป็นต้นไปและให้ไปเข้า รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้น
โดยไม่ต้องรอรับคำส่ังและให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลำดับจนถึงอนุญาต  
หัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้า ส่วนราชการขึ้นตรง 
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การลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษา ฝึกอบรม  
ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตสำหรับการลา 
ไปศึกษาฝึกอบรมดู หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาตามลำดับ 
จนถึงหัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตเว้นแต่ข้าราชการ
กรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัด กรุงเทพมหานครสำหรับหัวหน้า ส่วนราชการให้เสนอ
หรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวงหัวหน้าส่วน ราชการขึ้นตรงและข้าราชการในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอ
หรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณาอนุญาต 
การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานใน องค์การ
ระหว่างประเทศให้เสนอหรือจัดส่งใบลา ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังก  
พิจารณา โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 
การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  
 เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการชายเพื่อไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายท่ีคลอด
บุตรโดยมีสิทธิดังนี้ 
 1. มีสิทธิลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตรและต้องเป็นภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย 
 2. ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันทำการ (จะลาเป็นช่วง ๆ ไม่ได้) 
 3. การลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตรภายใน 30 วัน นับแต่ภริยาคลอดบุตร มีสิทธิได้รับ
เงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 15 วนัทำการ แต่ถ้าเป็นการลาเมื่อพ้น 30 วันนับแต่ภริยาคลอกบุตร ไม่ได้รับ
เงินเดือนระหว่างลา เว้นแต่ อธิบดีสมควรจะให้จ่ายเงินเดือนระว่างลานั้น แต่ไม่เกิน 15 วันทำการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

11 
 

วินัยและการดำเนินการทางวินัย 
 วินัย : การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนท่ีพึงประสงค์ 
 วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา : ข้อบัญญัติท่ีกำหนดเป็นข้อห้ามและข้อปฏิบัติ
ตามหมวด 6 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  
และท่ีแก้ไข เพิ่มเติมฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2551 

โทษทางวินัย  มี 5 สถาน คือ 
 วินัยไม่ร้ายแรง มีดังนี้ 

1. ภาคทัณฑ์ 
2. ตัดเงินเดือน 
3. ลดขั้นเงินเดือน 

 วินัยร้ายแรง มีดังนี้ 
4. ปลดออก 
5. ไล่ออก 

 การว่ากล่าวตักเตือนหรือการทำทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีท่ีเป็นความ 
และมีเหตุอันควรงดโทษการว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องทำเป็นหนังสือแต่การทำทัณฑ์บนต้องทำ 
เป็นหนังสือ (มาตรา 100 วรรคสอง) 
 โทษภาคทัณฑ์ 
  ใช้ลงโทษในกรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อนโทษภาคทัณฑ์ไม่
ต้องห้ามการเล่ือนขั้นเงินเดือน 
 โทษตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน 
  ใช้ลงโทษในความผิดท่ีไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรงและไม่ใช่กรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อย 
 โทษปลดออกและไล่ออก 
  ใช้ลงโทษในกรณีท่ีเป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น 
 การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง 
  ห้ามลดโทษต่ำกว่าปลดออกผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบำเหน็จบำนาญเสมือนลาออก
การส่ังให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 
 วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่ 

1. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุขตาม 
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 

2. ไม่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริตเสมอภาคและเท่ียงธรรมต้องมีความ 
วิริยะ อุตสาหะขยันหมั่นเพียรดูแลเอาใจใส่รักษาประโยชน์ของทางราชการและต้องปฏิบัติตน  
ตามมาตรฐานและ จรรยาบรรณวิชาชีพ 

3. อาศัยหรือยอมให้ผู้อื่นอาศัยอำนาจและหน้าท่ีราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง
ทางอ้อมหาประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อื่น 

4. ไม่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ 
หน่วยงาน การศึกษามติครมหรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้  
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เกิดความเสียหายแก่ราชการ 
5. ไม่ปฏิบัติตามคำส่ังของผู้บังคับบัญชาซึ่งส่ังในหน้าท่ีราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ 

ระเบียบของทางราชการ แต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามคำส่ังนั้นจะทำให้เสียหายแก่ราชเป็นการไม่รักษาหรือ
จะประโยชน์ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน 7 วันเพื่อให้ผู้บังคับบัญชา ทบทวน 
คำส่ังก็ ได้และเมื่อเสนอความเห็นแล้วถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติตามคำส่ังเดิม 
ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติตาม 

6. ไม่ตรงต่อเวลาไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียนละท้ิงหรือทอดท้ิงหน้าท่ี 
ราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่ผู้เรียนชุมชนสังคมไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา 
ความสามัคคีไม่ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกันหรือผู้ร่วมงาน ไม่ต้อนรับหรือให้ความ
สะดวก ให้ความเป็นธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ  

8. กล่ันแกล้งกล่าวหาหรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง 
9. กระทำการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เส่ือมเสีย 

ความเท่ียงธรรมเส่ือมเสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าท่ีราชการของตน 
10. เป็นกรรมการผู้จัดการหรือผู้จัดการหรือดำรงตำแหน่งอื่นใดท่ีมีลักษณะงานคล้ายคลึง 

กันนั้น ในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 
11. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าท่ีและในการปฏิบัติการอื่น 

ท่ีเกี่ยวข้องกับประชาชนอาศัยอำนาจและหน้าท่ีราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริมเกื้อกูลสนับสนุน
บุคคล กลุ่มบุคคล หรือพรรคการเมืองใด 

12. กระทำการอันใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัว 
13. เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัยไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 

กระทำผิดวินัยหรือละเลยหรือมีพฤติกรรมปกป้องช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย  
หรือ หน้าท่ีดังกล่าวโดยไม่สุจริต 
 วินัยร้ายแรง ได้แก่ 

1. ทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ 
2. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษา 

มติ ครม. หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรกัษาประโยชน์  
ของทางราชการอันเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 

3. ขัดคำส่ังหรือหลีกเล่ียงไม่ปฏิบัติตามคำส่ังของผู้บังคับบัญชาซึ่งส่ังในหน้าท่ีราชการ 
โดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 

4. ละท้ิงหน้าท่ีหรือทอดท้ิงหน้าท่ีราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ 
ราชการอย่างร้ายแรง 

5. ละท้ิงหน้าท่ีราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกิน 15 วัน โดยไม่มีเหตุผลอัน 
สมควร 

6. กล่ันแกล้งดูหมิ่นเหยียดหยามกดขี่หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
อย่างร้ายแรง 
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7. กล่ันแกล้งกล่าวหาหรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริงเป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รับ 
ความเสียหายอย่างร้ายแรง 

8. กระทำการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เส่ือมเสีย 
ความเท่ียงธรรม เส่ือมเสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าท่ีราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้
ได้รับแต่งต้ังให้ดำรง ตำแหน่งหรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎ หรือเป็นการกระทำอันมีลักษณะ 
เป็นการให้หรือได้มาซึ่งทรัพย์สินหรือสิทธิประโยชน์อื่นเพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับการบรรจุ 
และแต่งต้ังโดยมิชอบ 

9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบหรือนำเอาผลงานทาง 
วิชาการของ ผู้อื่นหรือจ้างวานใช้ผู้อื่นทำผลงานทางวิชาการเพื่อไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการกำหนด
ตำแหน่ง เล่ือนตำแหน่งการเล่ือนวิทยฐานะหรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับท่ีสูงขึ้น 

10.  ร่วมดำเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อื่นโดยมิชอบหรือรับจัดทำผลงาน 
ทางวิชาการไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพื่อให้ผู้อื่นนำผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงการกำหนด 
ตำแหน่ง เล่ือนตำแหน่งเล่ือนวิทยฐานะหรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับท่ีสูงขึ้น 

11.   เข้าไปเกี่ยวข้องกับการดำเนินการใดๆอันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือ 
ขาย เสียงในการเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภาสมาชิกสภาท้องถิ่นผู้บริหารท้องถิ่นหรือการเลือกตั้งอื่นท่ีมีลัก  
การส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการส่งเสริมสนับสนุนหรือ ชักจูงให้ผู้อื่น 
กระทำการ ในลักษณะเดียวกัน 

12.   กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุกหรือโทษท่ีหนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษา 
ถึงท่ีสุด ให้จำคุกหรือให้รับโทษท่ีหนักกว่าจำคุกเว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดท่ีได้กระทำโดยประมาท
หรือลหุโทษ หรือกระทำการอื่นใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัวอย่างร้ายแรง 

13.   เสพยาเสพติดหรือสนับสนุนให้ผู้อื่นเสพยาเสพติด 
14.   เล่นการพนันเป็นอาจิณ 
15.   กระทำการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแล 

รับผิดชอบตนหรือไม่ 
 การดำเนินการทางวินัย 
 การดำเนินการทางวินัย  กระบวนการและขั้นตอนการดำเนินการในการออกคำส่ังลงโทษ  ซึ่ง
เป็นขั้นตอนท่ีมีลำดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน  อันได้แก่  การต้ังเรื่องกล่าวหาการสวนสืบสอบสวน การ
พิจารณา ความผิด  การกำหนดโทษและการส่ังลงโทษรวมท้ังการดำเนินการต่างๆในระหว่างการสอบสวน
พิจารณา เช่นการส่ังพักการส่ังให้ออกไว้ก่อนเพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 
 หลักการดำเนินการทางวินัย 

1. กรณีท่ีผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระทำผิดวินัยโดยมีพยานหลัก 
แล้วผู้บังคับบัญชาก็สามารถดำเนินการทางวินัยได้ทันที 

2. กรณีท่ีมีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากคำ  ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือช่ือและวัน  เดือน 
ปี  พร้อมรวบรวมพยานหลักฐานอื่นๆ ประกอบการพิจารณาแล้วดำเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง 
โดยต้ัง กรรมการสืบสวนหรือส่ังให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป 

3. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนงัสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบ้ืองต้นก่อนหากเห็นว่า    
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ไม่มีมูลก็ส่ังยุติเรื่องถ้าเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป  กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลงลายมือช่ือ
และท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานท่ีแน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตร  สนเท่ห์  มติครม.
ห้ามมิให้รับฟัง  เพราะจะทำให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าท่ี 
 
 ขั้นตอนการดำเนินการทางวินัย 

1. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการต้ังเรื่องดำเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏ  
กรณีมีมูลท่ีควรกล่าวหาว่า  กระทำผิดวินัยมาตรา 98  กำหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งต้ังคณะกรรมการ
สอบสวนเพื่อดำเนินการ สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ต้ังเรื่องกล่าวหาคือผู้
บังคัลบัญชาของผู้ถูก กล่าวหาความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นคือผู้  อำนวยการสถานศึกษา
สามารถแต่งต้ัง กรรมการสอบสวนข้าราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร้ายแรง  ผู้บังคับบัญชาผู้มี
อำนาจบรรจุ  และแต่งต้ังตามมาตรา 53 เป็นผู้มีอำนาจบรรจุและแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน 

2. การแจ้งข้อกล่าวหามาตรา 98 กำหนดไว้ว่า  ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหา 
และสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าท่ีมีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบโดยระบุหรือไม่ระบุช่ือพยาน 
ก็ได้เพื่อให้ ผู้ถูกกล่าวหามีโอกาสช้ีแจงและนำสืบแก้ข้อกล่าวหา 

3. การสอบสวน คือ  การรวบรวมพยานหลักฐานและการดำเนินการท้ังหลายเพื่อจะ 
ทราบข้อเท็จจริง  และพฤติการณ์ต่างๆ  หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องท่ีกล่าวหาเพื่อให้ได้ความจริงและ 
ยุติธรรม   และเพื่อพิจารณาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระทำผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ  ข้อยกเว้น  
กรณีท่ีเป็นความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้งตามท่ีกำหนดในกฎ  ก.ค.ศ.  จะดำเนินการทางวินัย 
โดยไม่สอบสวนก็ได้ความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้งตามท่ีกำหนดในกฎ  ก.ค.ศ.  ว่าด้วยกรณีความผิดท่ีปรากฏชัด
แจ้ง  พ.ศ. 2549   

ก.  การกระทำผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงท่ีเป็นกรณีความผิดท่ีปรากฏอย่างชัดแจ้งได้แก่ 
1. กระทำความผิดอาญาจนต้องคำพิพากษาถึงท่ีสุดว่าผู้นั้นกระทำผิดและ 

ผู้บังคับบัญชาเห็นว่าข้อเท็จจริงตามคำพิพากษาประจักษ์ชัด 
2. กระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ 

ถ้อยคำรับสารภาพต่อผู้มีหน้าท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ 
ข. การกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงท่ีเป็นกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง  ได้แก่ 

1. กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุกหรือโทษท่ีหนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษา 
ถึงท่ีสุดให้จำคุกหรือลงโทษท่ีหนักกว่าจำคุก 

2. ละท้ิงหน้าท่ีราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า  15วัน  ผู้บังคับบญัชา  
บัญชาสืบสวนแล้ว เห็นว่าไม่มีเหตุผลสมควรหรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบ 
ของทางราชการ 

3. กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ 
ถ้อยคำรับสารภาพต่อผู้มีหน้าท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ 
 
 การอุทธรณ์ 
  มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง  
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การศึกษาพ.ศ. 2547 บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์คำส่ังลงโทษต่ออเขตพื้นท่ี.ก.ค.ศ.  
การศึกษาอ.ก.ค.ศ.ท่ีก.ค.ศ. ต้ังแล้วแต่กรณีภายใน 30 วัน 
 เง่ือนไขในการอุทธรณ์ 
 ผู้อุทธรณ์ ต้องเป็นผู้ท่ีถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของคำส่ังลงโทษผู้อุทธรณ์ 
อุทธรณ์เพื่อตนเองเท่านั้นไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได้ 
ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน 30 วัน  นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ังลงโทษต้องทำเป็นหนังสือ 
 การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง การอุทธรณ์คำส่ังโทษภาคทัณฑ์ตัดเงินเดือนหรือลดขั้น 
เงินเดือนท่ีผู้บังคับบัญชาส่ังด้วยอำนาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 
หรือ อ.กค.ศ.ส่วนราชการ  เว้นแต่ การส่ังลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ อ.ค.ศ. 
 การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง การอุทธรณ์คำส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้อง 
อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.  ท้ังนี้การร้องทุกข์คำส่ังให้ออกจากราชการหรือคำส่ังพักราชการหรือให้ออกจากราชการ
ไว้ก่อนก็ต้องร้องทุกข์ต่อ  ก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน 
 การร้องทุกข ์หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากคำส่ังของฝ่ายปกครอง 
หรือคับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนคำส่ัง  
หรือทบทวนการกระทำของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา 
 มาตรา 122 และมาตรา 123  แห่งพระราชบัญญติัระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง 
การศึกษาพ.ศ.2547  บัญญัติให้ผู้ถูกส่ังให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ.และผู้ซึ่งตน   
เห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาหรือ  
กรณีถูกต้ังกรรมการสอบสวนมีสิทธิร้องทุกข์ต่อ  อ.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาอ.ก.ค.ศ.ท่ี ก.ค.ศ.ตั้ง  
หรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีภายใน  30 วัน  ผู้มีสิทธิร้องทุกข์  ได้แก่  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
เหตุท่ีจะร้องทุกข์ 

1. ถูกส่ังให้ออกจากราชการ 
2. ถูกส่ังพักราชการ 
3. ถูกส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
4. ไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือคับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา 
5. ถูกต้ังกรรมการสอบสวน 

การเลื่อนข้ันเงินเดือน 
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รับการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนในแต่ละครั้ง
ต้องอยู่ในเกณฑ์ดังนี้ 

1. ในครึ่งปีท่ีแล้วมามีผลการปฏิบัติงานความประพฤติในการรักษาวินัยคุณธรรมจริยธรรม  
และ จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ท่ีสมควรได้เล่ือนขั้นเงินเดือน 

2. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาจนถึงวันออกคำส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยท่ีหนักกว่าโทษ 
ภาคทัณฑ์  หรือถูกลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดท่ีเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ  หรือ
ความผิดท่ีทำให้เส่ือมเสียเกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าท่ีราชการของตน  ซึ่งไม่ไช่ความผิดท่ีได้กระทำ  
โดยประมาทหรือ ความผิดลหุโทษ 
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3. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ถูกส่ังพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
4. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
5. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าส่ีเดือน 
6. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน  

ณ  ต่างประเทศต้องได้ปฏิบัติหน้าท่ีราชการในครึ่งปีท่ีแล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าส่ีเดือน 
7. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ลาหรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งท่ีหัวหน้าส่วนราชการกำหนด 
8. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน  

แต่ไม่รวมวันลาดังต่อไปนี ้
1. ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

   2. ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
   3. ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่วา่คราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน  
ไม่เกินหกสิบวันทำการ 

4. ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าท่ีหรือในขณะเดินทาง 
ไป หรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าท่ี 

5. ลาพักผ่อน 
6. ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
7. ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

 
 
 
 

การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ 
 การฝึกอบรม  หมายความว่าการเพิ่มพูนความรู้ความชำนาญหรือประสบการณ์ด้วยการเรียน 
หรือการวิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม  หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการการดำเนินงานตาม
โครงการแลกเปล่ียนกับต่างประเทศ  การไปเสนอผลงานทางวิชาการและการประชุมเชิงปฏิบัติการ   
ท้ังนี้โดยมิได้มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี  ก.พ. รับรอง  และ
หมายความรวมถึง  การฝึกฝนภาษาและการรับคำแนะนำก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานท่ีเป็นส่วนหนึง่ของ
การฝึกอบรมหรือต่อจากการฝึกอบรมนั้นด้วย 
 การดูงาน  หมายความว่า  การเพิ่มพูนความรู้ความและประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ 
และการแลกเปล่ียนความคิดเห็น  (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน  15วัน  ตามหลักสูตรหรือโครงการ  
หรือแผนการ ดูงานในต่างประเทศหากมีระยะเวลาเกินกำหนดให้ดำเนินการเป็นการฝึกอบรม) 
 การลาศึกษาต่อ หมายความว่า  การเพิ่มพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตร
ของสถาบันการศึกษา  หรือสถาบันวิชาชีพ  เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี  ก.พ.
รับรองและ หมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการได้รับคำแนะนำก่อนเข้าศึกษาและการฝึกหรือ 
การดูงานท่ีเป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาหรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย 
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การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ  (มาตรา107 พ.ร.บ.ระเบียบ
ข้าราชการครูฯ) 
   1. ตาย 
   2. พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 
   3. ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก 
   4. ถูกส่ังให้ออก 
   5. ถูกส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
   6. ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  เว้นแต่ได้รับแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งอื่น 
ท่ีไม่ต้องมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 
การลาออกจากราชการ 

 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการ ให้ยื่นหนังสือ
ลาออกต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53  เป็นผู้พิจารณาอนุญาต  
 กรณีผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 พิจารณาเห็นว่าจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการจะยับย้ัง 
การอนุญาตให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน  90  วัน  นับแต่วันขอลาออกก็ได้  แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง   
พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบ เมื่อครบกำหนดเวลาท่ียับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลต้ังแต่วันถัดจากวัน 
ครบกำหนดยับย้ัง   
 ถ้าผู้มีอำนาจตามมาตรา 53  ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกให้การลาออก 
มีผลต้ังแต่วันขอลาออก   
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่ง 
ทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาและให้การลาออกมีผลนับ 
ต้ังแต่วันท่ี ผู้นั้นขอลาออก 
 ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพ.ศ.2548  
 ข้อ  3 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 
30  วัน กรณีผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจำเป็นพิเศษ  จะอนุญาตเป็นลาย
ลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่า 30  วัน ก็ได้  
 หนังสือขอลาออกที่ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า  30  วัน  โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็น 
ลายลักษณ์อักษรจากผู้มีอำนาจอนุญาต  หรือท่ีมิได้ระบุวันขอลาออก  ให้ถือวันถัดจากวันครบกำหนด 
30  วัน  นับแต่วันยื่นเป็นวันขอลาออก 
 ข้อ 5  ผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะส่ังอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือ
จะส่ังยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกให้ดำเนินการ  ดังนี ้

1. หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้  ให้มีคำส่ังอนุญาต 
ให้ลาออก เป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จส้ินก่อนวนัขอลาออกแล้วแจ้งคำส่ังดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบ
ก่อนวันขอลาออกด้วย   

2. หากพิจารณาเห็นว่าควรยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจำเป็นเพื่อประโยชน์ 
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แก่ราชการ  ให้มีคำส่ังยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จส้ินก่อนวันขอลาออกแล้ว
แจ้งคำส่ังดังกล่าวพร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย  ท้ังนี้การยับยั้งการอนุญาต  
ให้ลาออกให้ส่ังยับย้ังไว้ได้เป็นเวลาไม่เกิน  90  วัน  และส่ังยับย้ังได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้   
เมื่อครบกำหนดเวลาที่ียับย้ังแล้วให้การลาออกมีผลต้ังแต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาท่ียับยั้ง 
 ข้อ 6  กรณีท่ีผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย  เนื่องจากผู้มีอำนาจ 
อนุญาต  มิได้มีคำส่ังอนุญาตให้ลาออกและมิได้มีคำส่ังยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก 
หรือเนื่องจากครบกำหนดเวลายับย้ังการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอำนาจอนุญาตมีหนังสือแจ้ง  วันออกจาก
ราชการให้ผู้ขอลาออกทราบภายใน 7 วัน  นับแต่วันท่ีผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการท่ี
เกี่ยวข้องทราบด้วย 
 ข้อ 7  การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่งทาเมืองการ หรือเพื่อสมัครรับ
เลือกตั้งให้ยื่นต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันท่ีขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าว  เสนอหนังสือ
ขอลาออกนั้นต่อผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือขึ้นไปตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออก  โดยเร็วเมื่อผู้มี
อำนาจอนุญาตได้รับหนังสือขอลาออกแล้วให้มีคำส่ังอนุญาตออกจากราชการได้ต้ังแต่  วันท่ีขอลาออก 

 
ครูอัตราจ้าง 

 กรณีครูอัตราจ้างท่ีจ้างด้วยเงินงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าท่ีครู  เช่น  ปฏิบัติหน้าท่ีครูผู้ช่วย 
ครูพี่เล้ียง หรือปฏิบัติหน้าท่ีครูท่ีเรียกช่ือย่างอื่นให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วย
ลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติท่ีใช้เพื่อการนั้น 
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คณะผู้จัดทำ 
ที่ปรึกษา 

1. นายพนม  พุทธาผา       ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านโพนบก 

คณะทำงาน 

1. นางสาววรนุช  ร่มรื่น 
2. นายสนธยา  มันทะ 
3. นางปทุมรัตน์  มันทะ 
4. นางพนิตา  รุ่งสว่าง 
5. นางพิสมัย  ชนะพจน์ 
6. นางสุรีรัตน์  บุตรโคษา 
7. นางสาวฐณัชณ์พร  ออทอลาน 
8. นายอนุพล  สนมศรี 
9. นางสาวเจติยา  โพธิ์ศรี 
10. นางสาวนภาลัย  วงษา 
11. นางสาวสายใจ  รูวิชิตร 
13. นางสาวนุศรา  แข็งแรง 
14. นางสาวจิตรานุช  นนทะสี 
15. นายจักรกฤษณ์  ภูเม็ด 
16. นายคมเพชร  นครังสุ 
17. นางสาวปวีณา  วงศ์พันธ์ 

ครูชำนาญการพิเศษ 
ครูชำนาญการพิเศษ 
ครูชำนาญการพิเศษ 
ครูชำนาญการพิเศษ 
ครูชำนาญการพิเศษ 
ครูชำนาญการ 
ครูชำนาญการ 
ครูชำนาญการ 
ครูผู้ช่วย 
ครูผู้ช่วย 
ครูอัตราจ้าง 
ครูอัตราจ้าง 
ครูอัตราจ้าง 
เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
นักการภารโรง 
เจ้าหน้าท่ี ศูนย์ USO NET 

 
 
 
 
 


