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ข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษา 
 
   ๑. ข้อมูลทั่วไป 

1.1. ช่ือสถานศึกษา โรงเรียนชุมชนคงวิทยา ต้ังอยู่ท่ี 199 หมู่ท่ี 11 ตำบลเมืองคง อำเภอคง จังหวัด
นครราชสีมา รหัสไปรษณีย์ 30260 โทรศัพท์ 044-459221 WebSite : http://cckschool.ac.th 

1.2. สังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษานครราชสีมา เขต 6  
1.3. เปิดสอนต้ังแต่ระดับ อนุบาล 1 ถึง ระดับ ประถมศึกษาปีท่ี 6  
1.4. มีเขตบริการ 4 หมู่บ้าน ได้แก่ หมู่ท่ี 3, 8,11,16  

   2. ข้อมูลเก่ียวกับผู้บริหารสถานศึกษา  
2.1 ช่ือ – สกุล ผู้อำนวยการโรงเรียน นายสง่า ทองสวัสด์ิ  
วุฒิการศึกษาสูงสุด ปริญญาโท สาขาบริหารการศึกษา (ศษ.ม.) ดำรงตำแหน่งในโรงเรียนนี้  
ต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคม 2565 จนถึงปัจจุบัน  
2.2 รองผู้อำนวยการโรงเรียน  
    2.2.1 นางวนิดา จำปามูล  
    2.2.2 นายอรรถพล โกวิทธนภูวดล 
 

   3. ประวัติความเปนมาของโรงเรียน 
โรงเรียนชุมชนคงวิทยาเดิมช่ือ  โรงเรียนคง  เป็นโรงเรียนสังกัดกองการศึกษาพิเศษ  กรมสามัญศึกษา 

ต้ังขึ้นเมื่อวันท่ี  14  มิถุนายน  2494  ครั้งแรกไม่มีอาคารเรียน  ต้องอาศัยอาคารเรียนโรงเรียนชุมชนคงวิทยา
เป็นสถานท่ีเรียน  เปิดรับนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี  1  จำนวน  1  ห้องเรียน  มีนักเรียน  40  คนโดยนายพยุง  
อิ่มสุวรรณ เป็นประธาน นายอ่อง  ขจัดภัย  รักษาการในตำแหน่งครูใหญ่  นายแดง  วิทโยปกรณ์  เป็นครูช่วยสอน  
    ต่อมาปี  พ.ศ.  2495  ทางราชการได้อนุมัติงบประมาณ  เป็นเงิน  245,000  บาท สร้างอาคาร
เอกเทศถาวร  1  หลัง  โดยทำพิธีเปิดป้ายอาคารเมื่อวันท่ี  24  มีนาคม  พ.ศ.2496  โดยมีนายชอบ ชัยประภา 
รองผู้ว่าราชการภาค  3  มีคณะกรรมการดำเนินงานประกอบด้วย นายพยุง  อิ่มสุวรรณ  นายอำเภอคง                   
นายบรรหาร  ญาณประสิทธิ์  ศึกษาธิการอำเภอคง  และนายอ่อง  ขจัดภัย  ครูใหญ่  ร่วมกันดำเนินงานและทาง
ราชการได้โอนขึ้นไปข้ึนต่อกรมวิสามัญ กระทรวงศึกษาธิการ  เป็นโรงเรียนมัธยมแผนใหม่  เปิดสอนต้ังแต่ช้ัน        
ม.1  -  ม.3    
   ปี พ.ศ.  2504  กระทรวงศึกษาธิการประกาศใช้แผนการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.  2503  โรงเรียนคงจึง 
 เปล่ียนช่ือเป็นโรงเรียนคง(ประถมศึกษาตอนปลาย)  เปิดสอนต้ังแต่ช้ัน  ป. 5 - 7   
           ปี พ.ศ.  2509  โรงเรียนโอนไปสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด    
           ปี พ.ศ.  2516  เปิดทำการสอนต้ังแต่ช้ัน  ป.1 – ป.7  
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           วันท่ี  6  มกราคม  พ.ศ.2521  ได้ขอรวมกับโรงเรียนบ้านตะคร้อ(วนัครู  2502  เปล่ียนช่ือใหม่ว่า   
“โรงเรียนวันครูคงวิทยา”  เพื่อเพิ่มปริมาณงานให้ครูได้บรรจุช้ันโทได้มากขึ้น  โดยมีนายแดง วิทโยปกรณ์  เป็น 
อาจารย์ใหญ่  บริหารอยู่โรงเรียนวันครู  2502  เดิม  นายโพธิ์  ราชการกลาง  เป็นผู้ช่วยอาจารย์ใหญ่ แยก
บริหารอยู่ท่ีโรงเรียนคงเดิม  เปิดสอนต้ังแต่ช้ันเด็กเล็กถึงช้ันประถมศึกษาปีท่ี  6    
           วันท่ี  31  กันยายน  พ.ศ.2523  ทางราชการได้โอนโรงเรียนสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดท่ัว 
ประเทศ  ไปสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ  (สปช.)  กระทรวงศึกษาธิการและอนุมัติให้ 
แยกเป็น  2  โรงเรียนเหมือนเดิม  แต่เปล่ียนช่ือใหม่เป็น “โรงเรียนชุมชนคงวิทยา”   ตามหนังสือ ท่ี  ศธ  
1427.03/961  ลงวันท่ี  14  ตุลาคม  2524  โดยมีนายโพธิ์   ราชการกลาง  รักษาการณ์ในตำแหน่งครูใหญ่ 
 โรงเรียนชุมชนคงวิทยา นายประเสริฐ  กมขุนทด  รักษาการณ์ในตำแหน่งครูใหญ่โรงเรียนบ้านตะคร้อ  (วันครู   
2502)  วันท่ี  31  ตุลาคม  พ.ศ. 2526  นายประเสริฐ  กมขุนทดย้ายมาดำรงตำแหน่ง ครูใหญ่โรงเรียนชุมชน
คงวิทยา  นายโพธิ์   ราชการกลางย้ายไปดำรงตำแหน่ง ครูใหญ่โรงเรียนบ้านตะคร้อ (วันครู  2502)   
     พ.ศ. 2526  ได้รับงบประมาณในการก่อสร้างอาคารเรียนแบบ  สปช.104/26  1  หลัง   3  ห้องเรียน   
ราคา  558,600 บาท สำนักงานการประถมศึกษาอำเภอคง  ขอใช้  จนถึงวันท่ี  7  กรกฎาคม  2546  ศูนย์ 
การศึกษาพิเศษขอใช้ต่อ  
           พ.ศ.  2528  ได้รับงบประมาณในการซ่อมแซมอาคารเรียนแบบ  ป3  6  ห้องเรียน    
เป็นเงิน  52,800  บาท  
           วันท่ี  10  พฤษภาคม  พ.ศ.  2529    ได้รับงบประมาณสนับสนุนจากกรมการประมง   
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ขุดบ่อเล้ียงปลาขนาดพื้นท่ี  1,908  ตารางเมตร   ลึก  1.50  เมตร   งบประมาณ    
90,000 บาท  
           ปีงบประมาณ  2529  ได้รับงบประมาณหมวดค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง 5 รายการ รวม 4,723,000  
บาท (ส่ีล้านเจ็ดแสนสองหมื่นสามพันบาทถ้วน)  ดังนี้  
             1)  5  มิถุนายน  2529  ได้รับงบประมาณสร้างห้องแถวแบบ  สปช.  303/2528                    
1  หลัง   6  หน่วย  12  ห้องนอน  ราคา  1,068,000  บาท  
             2)  5  มิถุนายน  2529    ได้รับงบประมาณสร้างอาคารอเนกประสงค์แบบ  สปช.203/2529   
ขนาดกว้าง  10  เมตร  ยาว  20  เมตร  ราคา  300,000  บาท  
             3)  7 กรกฎาคม  2529  รื้อถอนอาคารเรียนแบบพิเศษ 12 ห้องเรียน สร้างเมื่อ  พ.ศ. 2496   
เนื่องจากได้รับงบประมาณสร้างอาคารใหม่ทดแทน  แบบ ส 2/28 จำนวน  1  หลัง 3  ช้ัน 15  ห้องเรียน 
 งบประมาณ  3,280,000  บาท  เริ่มสร้าง  11  กรกฎาคม  2529  เสร็จ  31  ธันวาคม  2529  
             4)  10  พฤศจิกายน  2529  ได้รับงบประมาณสนับสนุนจากกรมการประมง   
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ขุดบ่อเล้ียงปลา  1 บ่อ  กว้าง  10  เมตร  ยาว  20  เมตร                               
ลึก 1.50 เมตร  งบประมาณ   40,000 บาท  
         5)  15  ธันวาคม  2529  ได้รับงบประมาณสร้างถังเก็บน้ำฝน  แบบ  ฝ.33      
จำนวน  1  ชุด  งบประมาณ  35,000  บาท  
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8  มีนาคม  2530  นายประเสริฐ  กมขุนทด  อาจารย์ใหญ่  พร้อมด้วยคณะครู  พ่อค้า ประชาชน  
ผู้ปกครองร่วมกันบริจาคเงินค่าแรงงาน  20,600  บาท  ค่าวัสดุ  11,542  บาท   สร้างห้องสมุดและ 
ห้องพักผู้บริหาร  
           ปีงบประมาณ  2530  ได้รับงบประมาณ  2  รายการ  เป็นเงิน  80,000  บาท  ดังนี้  
• เรือนเพาะชำ  แบบ  พ.1  ขนาด  4  X  6  เมตร  ราคา  15,000  บาท  
• สนามวอลเล่ย์บอล  ขนาด  10  X  22  เมตร  ราคา  65,000  บาท  
          20 มิถุนายน 2530 ได้รับงบประมาณสร้างส้วม แบบ สปช.601/26 1 หลัง 4 ท่ีราคา 40,000  บาท  
          25  พฤศจิกายน 2530   นายประเสริฐ  กมขุนทด  อาจารย์ใหญ่  พร้อมด้วยคณะครู  พ่อค้า ประชาชน  
ผู้ปกครองร่วมกันบริจาคเงินสร้างส่ิงต่างๆ  ดังนี้  
• 25  กุมภาพันธ์  2532 สร้างท่ีแปรงฟัน  ราคา  18,000  บาท  
• 14  มีนาคม  2532  มิสเตอร์บิลเลอร์ลาซิส บริจาคโทรทัศน์สี ราคา 25,000  บาท  
• 25  เมษายน 2532 สร้างประตูเหล็กสนามกีฬา  กว้าง  5  เมตร ราคา 5,000 บาท  
• 19  พฤษภาคม  2532  หอกระจายข่าวพร้อมอุปกรณ์  ราคา  9,500  บาท  
• พฤษภาคม  2532  สร้างป้ายช่ือโรงเรียนขนาด  1.60  X  4.60  เมตร  คอนกรีตเสริมเหล็กปูด้วยหินอ่อน  
ตัวหนังสือทองแดงรมดำ  ราคา  26,000  บาท  ปัจจุบันปูหินแกรนิตสีดำ  ตัวหนังสือสีทอง  
         3  เมษายน 2532 ได้รับงบประมาณสร้างส้วม  แบบสปช.602/26  1 หลัง  6 ท่ี ราคา  70,000 บาท  
         10  พฤศจิกายน  2532  คุณแม่ตุ๊  พร้อมพันธ์  บริจาคเงิน  10,000  บาท  ต้ังเป็นกองทุนช่วยเหลือ 
 นักเรียนขาดแคลน  
         25  พฤศจิกายน  2532  คุณศรชัย  คุณอุไร  แสงศิรินาคะกุล  คหบดีตลาดเมืองคงบริจาคเงินสร้างพุทธ 
 สถานพร้อมพระพุทธรูปประจำสถานศึกษา  เป็นเงิน  60,023  บาท  
         24  พฤษภาคม  2533  นายประเสริฐ  กมขุนทด  อาจารย์ใหญ่  พร้อมด้วยคณะครู คณะกรรมการ 
สถานศึกษา  ได้ขอความร่วมมือจากพระภิกษุ  พ่อค้า  ประชาชน  ผู้ปกครองนักเรียน  สร้างค่ายลูกเสือเพื่อพัฒนา
คุณภาพชีวิต  เป็นเงิน  119,300  บาท  ปัจจุบันชำรุดและได้ทำการรื้อถอนแล้ว  
         6 สิงหาคม  2533  ได้รับงบประมาณสร้างอาคารอเนกประสงค์แบบ  สปช.206/26 1  หลัง  ราคา   
1,531,000  บาท  ใช้เป็นห้องประชุมสำนักงานการประถมศึกษาอำเภอคงเดิม  ปัจจุบันใช้เป็นห้องประชุมใหญ่ 
ของโรงเรียนและใช้เป็นห้องพลศึกษา  สนามกีฬาตะกร้อและวอลเล่ย์บอล  
         11 มกราคม  2534  ทางราชการอนุมัติให้ติดต้ังโทรศัพท์ในโรงเรียน  1 เลขหมาย 044 –459221  
โดยทางราชการออกค่าเดินสายโทรศัพท์ให้เป็นเงิน  4,400 บาท เครื่องโทรศัพท์โรงเรียนซื้อเอง เป็นเงิน  
1,150  บาท  
         4  กุมภาพันธ์  2534  ได้รับจัดสรรงบประมาณสร้างถังเก็บน้ำฝน แบบ  ฝ  30  พิเศษ   1  ชุด  ราคา   
65,000  บาท  
         25 พฤศจิกายน  2535 โรงเรียนจัดละครการกุศลเนื่องในวันประถมศึกษาแห่งชาติได้เงิน 44,609  บาท   
ใช้ปรับปรุงห้องสมุด  20,000  บาท  ปรับปรุงสนามเด็กเล่น  15,000  บาท  และปรับปรุงถนนภายในโรงเรียน   
9,609  บาท 
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          1  ตุลาคม  2536  นายประเสริฐ  กมขุนทด  อาจารย์ใหญ่  พร้อมด้วยคณะครู  คณะกรรมการ 
 สถานศึกษา  ได้ขอความร่วมมือจากพระภิกษุ  พ่อค้า  ประชาชน  ผู้ปกครองนักเรียนและผู้มีจิตศรัทธาร่วมกัน 
 บริจาคเงินสร้างรั้วโรงเรียน  ยาว  260  เมตร  เป็นเงิน  372,679  บาท  
         29  มีนาคม 2537  ได้รับงบประมาณสร้างส้วม  แบบ  สปช.601/26 1 หลัง 4 ท่ีราคา 90,000 บาท  
ปีการศึกษา 2537โรงเรียนศรีนิมิตมาเรียนร่วม 1 ปีการศึกษา ส้ินปีกลับไปเรียนท่ีเดิม  
         6  มิถุนายน  2537  พระครูคงคนครพิทักษ์  บริจาคเงิน  10,000  บาท  ต้ังเป็นกองทุนการศึกษาเพื่อ 
 เด็กนักเรียนขาดแคลน  
         19  มิถุนายน  2537  นายประเสริฐ  กมขุนทด  อาจารย์ใหญ่  พร้อมด้วยคณะครู คณะกรรมการ 
 สถานศึกษา  ได้ขอความร่วมมือจากพระภิกษุ  พ่อค้า  ประชาชน  ผู้ปกครองนักเรียนบริจาคเงินสร้างลาน
คอนกรีต  หน้าอาคารเรียน  แบบ ส2/28  จำนวน  802  ตารางเมตร  เป็นเงิน  152,000  บาท  
         25  กรกฎาคม  2538  ทางราชการอนุมัติให้โรงเรียนติดต้ังประปาในโรงเรียน  โดยโรงเรยีน 
 ดำเนินการเอง  เป็นเงิน  40,785  บาท       
         10  เมษายน  2539  สภาตำบลเมืองคงอนุมัติงบประมาณสร้างถนนคอนกรีต ยาว  36  เมตร                 
กว้าง  6  เมตร  พื้นท่ี  230  ตารางเมตร  เป็นเงิน  54,600  บาท    
         19  สิงหาคม  2539  โรงเรียนรับเงินจากกิจกรรมต่างๆ  เทพื้นคอนกรีตลานจอดรถและหน้าอาคาร 
 แบบ ส2/28  300  ตารางเมตร  เป็นเงิน  50, 600  บาท  
         17  กุมภาพันธ์  2540  นายประเสริฐ  กมขุนทด  อาจารย์ใหญ่  พร้อมด้วยคณะครู   
 คณะกรรมการสถานศึกษา  กรรมการสุขาภิบาลเมืองคง   พ่อค้า  ประชาชน  ผู้ปกครองนักเรียน  ร่วมกันสร้าง 
 ถนนคอนกรีตยาว  196  เมตร  กว้าง  6  เมตร  พื้นท่ี  1,121  ตารางเมตร  เป็นเงิน  272,395  บาท    
          ปีการศึกษา  2540  นายประเสริฐ  กมขุนทด  อาจารย์ใหญ่  เกษียณอายุราชการ เมื่อวันท่ี  30   
กันยายน  2540  ทางราชการได้แต่งต้ัง  นายสร้อย  ปานนอก  มาดำรงตำแหน่งอาจารย์ใหญ่แทน  เมื่อวันท่ี  2   
ตุลาคม  2540  ตามคำส่ัง  สปจ.นครราชสีมา  ท่ี  912/2540  ลงวันท่ี  2  ตุลาคม  2540  
           ปีการศึกษา  2541  นายสร้อย  ปานนอก    ผู้อำนวยการโรงเรียนและคณะครูดำเนินการปรับปรุง         
โรงอาหาร  เทพื้นซีเมนต์และก่อฝาด้วยอิฐบล็อก  ส้ินเงิน  112,261  บาท  
           2  ตุลาคม  2541  รื้อถอนห้องสมุดเดิม  เพื่อใช้พื้นท่ีก่อสร้างอาคารเรียนแบบ สปช.105/294  
ห้องเรียนและสร้างห้องสมุดใหม่โดยได้รับการสนับสนุนจากคุณสุวรรณรัตน์เกษรจันทร์  15,000  บาท เงินรายได้ 
 จากกิจกรรมต่างๆ 49,500 บาท พระครูปริยัติธรรมคุณ  15,000 บาท รวมค่าก่อสร้างห้องสมุด79,500  
บาท  
          10  ตุลาคม  2541  นายสร้อย  ปานนอก  ผู้อำนวยการโรงเรียนและคณะครูดำเนินการปูกระเบ้ือง 
 ห้องเรียน  1  ห้อง  เป็นเงิน  13,426  บาทและทำโครงการเสนอของบประมาณจัดซื้อคอมพิวเตอร์จากองค์การ 
 บริหารส่วนตำบลเมืองคง  3  เครื่อง  เป็นเงิน  75,900  บาท  
          มีนาคม  2542  สุขาภิบาลเมืองคง  สร้างถนนคอนกรีตเช่ือต่อส่วนท่ีเหลือ 85  เมตร  กว้าง  6  เมตร   
พื้นท่ี  500  ตารางเมตร  เป็นเงิน  153,000  บาท ระยะทาง ความยาวท้ังส้ิน  403  เมตร เนื้อที่  2,418  
ตารางเมตร  ตารางเมตรละ  300  บาท  เป็นเงินท้ังส้ิน  725,400  บาท  
 



๖ 

 

          20 เมษายน  2542  พระมหากิตติพงษ์  กิติโสภโณ  เจ้าอาวาส วัดสหมิตรวนาราม สร้างบ่อทราย
อนุบาล  เป็นเงิน  10,000  บาท  ได้รับความร่วมมือจากช่างชลประทานห้วยตะคร้อ  8  คนสร้าง เสร็จในวัน
เดียว  ใช้เงิน  10,200  บาท  
       17  พฤษภาคม  2542  ได้รับงบประมาณหมวดค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้างโครงการกระตุ้นเศรษฐกิจ  
เพื่อเพิ่มค่าใช้จ่ายภาครัฐ  3  รายการ  ดังนี้  
                   1)  ส้วม  แบบสปช.601/26  1  หลัง  4  ท่ี  ราคา  111,000  บาท  
                   2)  ถังเก็บน้ำฝน  แบบ ฝ  30  พิเศษ  1  ท่ี  ราคา  81,000  บาท  
                   3)  งบต่อเติมอาคารเรียน แบบ สปช.105/29 ช้ันล่าง 1 ห้อง ราคา 90,750  บาท  
           30  พฤษภาคม  2542  ซื้อคอมพิวเตอร์  2  ชุด  เปล่ียนฮาร์ตดิส  ห้องปฏิบัติการทางภาษา                
จากเงินกำไรขายหนังสือ  เป็นเงิน  45,116  บาท  
           10  สิงหาคม  2542  ซ่อมแซมอาคารเรียนแบบ  ป  3  6  ห้องเรียน  โดยเปล่ียนเสาไม้เป็นตอม่อ 
 คอนกรีต  42  ต้น  เป็นเงิน  53,024  บาท  
           28  สิงหาคม  2542  ได้รับงบประมาณหมวดค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้างต่อเติมอาคารเรียนแบบสปช. 
 105/29  จำนวน  3  ห้องเรียน  งบประมาณ  272,250  บาท  
           15 มกราคม  2543  ได้รับงบประมาณก่อสร้างส้วม  แบบ 601/26  จำนวน  4 ท่ี  
งบประมาณ  150,000  บาท  
           16 สิงหาคม  2544  สร้างถนนคอนกรีต  หน้าอาคาร  105/29  และทิศเหนืออาคาร 2/28 เป็นเงิน   
66,606  บาท เมษายน  2545  ต่อเติมโรงอาหาร  เป็นเงิน  21,392  บาท  
           ปีการศึกษา  2546  นายสร้อย  ปานนอก  ผู้อำนวยการโรงเรียนและคณะครูดำเนินการปรับปรุง 
 ภูมิทัศน์และส่ิงก่อสร้างดังนี้  
            6  กรกฎาคม  2546  ได้รับงบประมาณหมวดค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้างอาคารเรียน  
แบบสปช.105/29  จำนวน 4  ห้องเรียน  งบประมาณ  1,680,000  บาท  และต่อเติมอาคารเพิ่มอีก  1  ห้อง
ใช้เงิน  42,000  บาท  สร้างส้วมใต้บันได  2  ท่ี  เป็นเงิน  20,000  บาท  25  สิงหาคม  2546 ติดต้ังเครื่อง
กรองน้ำถังเก็บน้ำฝน  1  ชุด ราคา 27,500 บาท             
            30  กันยายน  2548    นายสร้อย  ปานนอก  ผู้อำนวยการโรงเรียนชุมชนคงวิทยาเกษียณอายุ 
 ราชการ  นายวุฒิ  ธรรมดิลกวัฒน์  ย้ายมาดำรงตำแหน่งแทน  
            1  เมษายน  2550  นายสุวัฒน์  จันทะล่าม  รองผู้อำนวยการโรงเรียน  ลาออกจากตำแหน่ง  
            30  กันยายน  2550  นายวุฒิ  ธรรมดิลกวัฒน์  เกษียณอายุราชการ  นายประสงค์  ทิพย์อโนทัย   
รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียน  
        8  พฤศจิกายน  2550  นายอนันท์  ยิ่งนอก  ย้ายมาดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียน                      
และนายวีระชัย  บุญกลาง  ย้ายมาดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการโรงเรียน  
        4  พฤศจิกายน  2553  นางพนิตสุภา  จตุรวงค์     มาดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการโรงเรยีน  
        29  สิงหาคม  2553     นายสถานุ   เกตุคัมธิวัตร์    มาดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการโรงเรียน  
        16  พฤษภาคม  2556  นางนภาพรรณ  นาดี       มาดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการโรงเรยีน  
         9  พฤศจิกายน  2563 นายเด่น  อุทัยสา          มาดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการโรงเรียน  



๗ 

 

          9 พฤศจิกายน  2563  นายนพพล  เอื้อถาวรสุข  มาดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการโรงเรียน  
          16 มิถุนายน   2564   นายภานุวัฒน์  โวหารกล้า  มาดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการโรงเรียน  
         ปี 2556-2557  ได้รับงบประมาณในการก่อสร้างอาคารเรียน อาคาร 216  ปรับปรุง 46                         
จำนวน 16 ห้อง  งบประมาณ  17,700,000  บาท  
           ปี 2558  ได้รับงบประมาณก่อสร้างสนามกีฬา ประกอบด้วย สนามฟุตบอลพร้อมลู่วิ่งดิน 8 ลู่ , 
อัฒจันทร์คอนกรีต  ,โรงยิมอเนกประสงค์ ขนาด 30x50 เมตร, ลานอเนกประสงค์ ขนาด 30x50 เมตร พร้อมไฟ
ส่องสว่าง  ลานอเนกประสงค์ขนาด 20x40 เมตร  รวมงบประมาณท้ังส้ิน  24,500,000 บาท  
           ปี 2560  ได้รับงบประมาณในการก่อสร้างส้วมนักเรียน 6 ท่ี งบประมาณ  490,900  บาท  
           ปี 2560  ได้รับงบประมาณในการก่อสร้างส้วมนักเรียนชาย   6  ท่ี  งบประมาณ  618,500 บาท  
           ปี 2560  ได้งบประมาณในการก่อสร้างส้วม สปช.605/45  งบประมาณ  569,600 บาท   
           ปี 2561  ได้รับงบประมาณในการก่อสร้างอาคารอเนกประสงค์/โรงอาหาร/โรงฝึกงาน  อาคาร 
 หอประชุม-โรงอาหาร 101 ล/27,101ล/27(พิเศษ)  งบประมาณ  10,645,000  บาท  
           ปี 2564 ได้รับงบประมาณปรับสภาพสนามกีฬา ตำบลเมืองคง  ได้งบประมาณ 24,890,000 บาท  
           ปี 2564  ได้รับงบประมาณในการก่อสร้างอาคารอนุบาล  ขนาด 3 ห้องเรียน งบประมาณ   
3,980,000  บาท  
           12 พฤษภาคม  2565  นายสัตตพัฒน์ ใจกล้า  ได้รับคำส่ังบรรจุ ตำแหน่งครูผู้ช่วย เอกดนตรีไทย   
โรงเรียนชุมชนคงวิทยา   สพป.นครราชสีมาเขต 6  
            15 สิงหาคม   2565  นายบำรุงไทย พันชนะ และนางวนิดา จำปามูล  มาดำรงตำแหน่งรอง 
 ผู้อำนวยการโรงเรียนชุมชนคงวิทยา  
             1   ตุลาคม   2565  นายสง่า  ทองสวัสด์ิ  ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านดอนใหญ่ ย้ายมาดำรงตำแหน่ง 
 ผู้อำนวยการโรงเรียนชุมชนคงวิทยา  
             25 ธันวาคม ปี 2565  ได้รับงบประมาณในการซ่อมแซม อาคารเรียน อาคาร 216  ปรับปรุง 46                         
จำนวน 16 ห้อง  งบประมาณ  480,000  บาท  
            30 เมษายน ปี 2566  ทำการก่อสร้างกระบะทรายสำหรับเด็กอนุบาล งบประมาณ  65,000  บาท  
            15 พฤษภาคม  2566  นายบุญเลิศ จันทร์เดช รองผู้อำนวยการโรงเรียน ย้ายมาจากโรงเรียนอนุบาล 
 มณีราษฎร์คณาลัย อำเภอห้วยแถลง  สพป.นครราชสีมาเขต 2  มาดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการโรงเรียนชุมชน 
 คงวิทยา ศูนย์เครือข่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษาคง 1  สพป.นครราชสีมา เขต 6  
            25 พฤษภาคม  2566  นางสาวศราลักษณ์ สีหะวงค์    ได้รับคำส่ังย้าย ไปท่ีโรงเรียนใน สพป.ร้อยเอ็ด  
เขต 3  
            26 ธันวาคม  2566  นางสาวธนารัตน์ เสาวภานนท์   ได้รับคำส่ังบรรจุ ตำแหน่งครูผู้ช่วย   
เอกวิทยาศาสตร์  โรงเรียนชุมชนคงวิทยา   สพป.นครราชสีมาเขต 6  
            25 มกราคม  2567  นายบุญเลิศ จันทร์เดช  รองผู้อำนวยการโรงเรียนชุมชนคงวิทยา ศูนย์เครือข่าย 
พัฒนาคุณภาพการศึกษาคง 1  ได้รับคำส่ังให้ไปดำรงตำแหน่ง  ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านตะโกทุ่ง  
(คุรุรัฐราษฎร์รังสรรค์) ศูนย์เครือข่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษาคง 3 สพป.นครราชสีมาเขต 6  
 



๘ 

 

            14  มีนาคม  2567  นายอรรถพล โกวิทธนภูวดล  ครูชำนาญการพิเศษ  โรงเรียนบ้านเสมา สพป. 
 นครราชสีมาเขต 6  ได้รับคำส่ังให้มาดำรงตำแหน่ง  รองผู้อำนวยการโรงเรียนชุมชนคงวิทยา ศูนย์เครือข่ายพัฒนา 
 คุณภาพการศึกษาคง 1  สพป.นครราชสีมาเขต 6  

10  เมษายน  2567  นางธยาดา คงฉัตรชัย  ครูชำนาญการพิเศษ  โรงเรียนชุมชนคงวิทยา ศูนย์
เครือข่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษาคง 1  สพป.นครราชสีมาเขต 6 ได้รับคำส่ังให้ไปดำรงตำแหน่ง  รอง
ผู้อำนวยการโรงเรียนเมืองนครราชสีมา   สพป.นครราชสีมาเขต 1  

30  เมษายน  2567  ปรับปรุงกันสาดหน้าอาคารอนุบาล  ติดต้ังกล้องวงจรปิดในโรงเรียนจำนวน 16 
ตัว  จัดทำป้ายช่ือโรงเรียนคุณภาพประจำอำเภอหน้าอาคาร 1 (อาคารหน้าเสาธง)   งบประมาณท้ังหมด  
350,000 บาท  

14  พฤษภาคม  2567  นางสาวนนทรี พลโดด   ได้รับคำส่ังบรรจุ ตำแหน่งครูผู้ช่วย เอกภาษาอังกฤษ   
โรงเรียนชุมชนคงวิทยา   สพป.นครราชสีมาเขต 6  

30  พฤษภาคม  2567  นางสาวชาลิสา ทองบ่อ ครูชำนาญการ  โรงเรียนชุมชนคงวิทยา ศูนย์เครือข่าย 
 พัฒนาคุณภาพการศึกษาคง 1  สพป.นครราชสีมาเขต 6 ได้รับคำส่ังให้ไปดำรงตำแหน่ง  รองผู้อำนวยการ
โรงเรียนชุมชนบ้านห้วยยายจ๋ิว   สพป.ชัยภูมิ เขต 3 
 
    4. คำขวัญของโรงเรียน  

มีวินัย  ใฝ่ศึกษา  พัฒนาตน 
    5. เอกลักษณ์  

โดดเด่นวิชาการ  รักความสะอาด  บรรยากาศส่งเสริมการเรียนรู้    
    6. อัตลักษณ์  

ยิ้มง่าย  ไหว้สวย  
    7. คุณธรรมอัตลักษณ์  

รับผิดชอบ  มีวินัย  ใฝ่คุณธรรม นำจิตอาสา  
    8. สีประจำโรงเรียนชุมชนคงวิทยา  

“ ม่วง– ขาว ”  
สีม่วง    หมายถึง ความรัก ความศรัทธา ความสามัคคีในหมู่คณะ  
สีขาว   หมายถึง ความบริสุทธ์และความคิดสร้างสรรค์แห่งปัญญา  

 
    9. ปรัชญาโรงเรียนชุมชนคงวิทยา  

“ปฺญาว  ธเนน  เสยฺโย”    ปัญญายอ่มประเสริฐกว่าทรัพย์ 
 
    10. สัญลักษณ์ประจำโรงเรียนชุมชนคงวิทยา  
 
 
 



๙ 

 

 
    11. วิสัยทัศน์โรงเรียนชุมชนคงวิทยา 
 ภายในปี 2570  โรงเรียนชุมชนคงวิทยาเป็นโรงเรียนคุณภาพ  บริหารโดยใช้หลักธรรมาภิบาล  ประสาน
หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
    12. พันธกิจ  
          1. พัฒนานักเรียนให้มีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐานท่ีโรงเรียนกำหนด มีคุณธรรม และส่งเสริม                    
การดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
          2. ส่งเสริมและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐานท่ีโรงเรียนกำหนด 
          3. จัดส่ิงแวดล้อม แหล่งเรียนรู้  อาคารสถานท่ี ให้เอื้อต่อการเรียนรู้ของนักเรียน 
          4. พัฒนาระบบบริหารจัดการการศึกษา ตามหลักธรรมาภิบาล 
          5. สร้างภาคีเครือข่ายในการร่วมพัฒนาการศึกษาของโรงเรียน 
          6. จัดหาและจัดสรร ส่ือเทคโนโลยี ให้ครบทุกห้องเรียนและห้องพิเศษ    
    13. เป้าประสงค์ 

1. นักเรียนมีคุณภาพตามเกณฑ์  มีคุณธรรม และดำรงชีวิตอย่างพอเพียง 
2. ครูและบุคลากรทางการศึกษามีคุณภาพ  เป็นครูมืออาชีพ  มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของผู้เรียนเป็นสำคัญ 
3. โรงเรียนมีระบบบริหารจัดการการศึกษาตามหลักธรรมาภิบาลท่ีดี และมีประสิทธิภาพ 
4. โรงเรียนมีส่ิงแวดล้อมท่ีดี  แหล่งเรียนรู้หลากหลาย  มีส่ือ เทคโนโลยีท่ีทันสมัยทุกห้องเรียน 

    14. กลยุทธ์  

1. การพัฒนาคุณภาพผู้เรียน   
2. การพัฒนาผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษา  
3. การสร้างโอกาสในการเข้าถึงบริการการศึกษาท่ีมีคุณภาพ  
4. เพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการ               

 
    15. นโยบายโรงเรียน 

๑. ผูเรียนมีคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาตามหลักสูตร มีความสามารถตานเทคโนโลยี พัฒนาหลักสูตร 
สถานศึกษา เพื่อเปนเครื่องมือการเรียนรู 

๒. ผูเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม มีความสํานึกในความเปนไทย ดําเนินชีวิตตามหลักปรัชญาซองเศรษฐกิจ 
พอเพียง 

๓. ครูและบุคลากรทางการศึกษามีคุณภาพตามจรรณยาบรรณและมาตรฐานวิชาชีพและมีความเปน                 
ครูมืออาชีพ 

๔.เพิ่มประสิทธิภาพระบบการบริหารงานในโรงเรยีน 
๕.สงเสริมอัดลักษณ เอกลักษณของสถานศึกษาใหโดดเดน 
๖. พัฒนาผูเรียนท่ีมีความสามารถพิเศษ และผูเรียนพิเศษเรียนรวม 
๗. สงเสริมการมีสวนรวมในการบริหารจัดการศึกษาทุกภาคสวน 



๑๐ 

 

 
 
    16.คานิยมหลักของคนไทย ๑๒ ขอ 
๑. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย 
๒. ซื่อสัตย เสียสละ อดทน มีอุดมการณในส่ิงท่ีดีงามเพื่อสวนรวม 
๓. กตัญ ูตอพอแม ผูปกครอง ครูบาอาจารย 
๔. ใฝหาความรู หมั่นศึกษาเลาเรียนท้ังทางตรงและทางออม 
๕. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม 
๗. เขาใจเรียนรูการเปนประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุขท่ีถูกตอง 
๖. มีศีลธรรม รักษาความสัตย หวังดีตอผูอื่น เผ่ือแผและแบงปน 
๘. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผูนอยรูจักการเคารพผูใหญ 
๙. มีสติรูตัว รูคิด รูทํา รูปฏิบัติตามพระราชดํารัสของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว 
๑๐. รูจักดํารงตนอยูโดยใชหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชดํารัสของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว      
รูจักอดออมไวใชเมื่อยามจําเปน มีไวพอกินพอใชถาเหลือก็แจกจายจําหนาย และพรอมท่ีจะขยาย 
กิจการเมื่อมีความพรอม เมื่อมีภูมิคุมกันท่ีดี 
๑๑. มีความเขมแข็งท้ังรางกายและจิตใจ ไมยอมแทตออํานาจฝายตํ่าหรือกิเลส มีความละอายเกรงกลัวตอ 
บาปตามหลักของศาสนา 
๑๒. คํานึงถึงผลประโยชนของสวนรวมและของชาติมากกวาผลประโยชนของตนเอง 
 

17.การแบงสายงานตามระบบโครงสร้างการบริหารของสถานศึกษา  

 โครงสร้างการบริหาร แบ่งเป็น 4 งาน คือ 
  
1. งานบริหารวิชาการ   นางมัทนา พงษ์ใหม่   หัวหน้างาน 
2. งานบริหารบุคลากร   นางวนิดา  จำปามูล  หัวหน้างาน 
3. งานบริหารงบประมาณ  นางอังคณา วุ้นประสิทธิ์ศักดิ์ หัวหน้างาน 
4. งานบริหารท่ัวไป   นายชลธิศ  คงฤทธิ์   หัวหน้างาน  
 
  



๑๑ 

 

โครงสร้างการบริหารโรงเรียนชุมชนคงวิทยา 
 

 
  



๑๒ 

 

การดําเนินการจัดการศึกษา 
การบริหารงานบุคคล 

 
การบริหารงานบุคคล  
 หมายถึง การหาทางใช้คนท่ีอยู่ร่วมกันในองค์กรนัน้ ๆ ให้ทํางานได้ผล ดีท่ีสุด ส้ินเปลืองค่าใช้จ่าย  
น้อยท่ีสุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทําให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจ ท่ีจะให้ความร่วมมือและทํางาน  
ร่วมกับผู้บริหาร เพื่อให้งานขององค์กรนั้น ๆ สําเร็จลุล่วงไปด้วยดี  
 
แนวคิด  
 1) ปัจจัยทางการบริหารท้ังหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารท่ีสําคัญท่ีสุด  
 2) การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจ และ 
 มีความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล  
 3) การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนทําให้บุคลากร มีขวัญ  
กําลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลสําเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ  
 4) การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ําเสมอและต่อเนื่องจะทําให้บุคลากร  
เปล่ียนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น  
 5) การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบคุลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นสําคัญ  
 
ขอบข่ายงานบุคลากร  
 1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ  
 2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ   
วิชาชีพครู  
 3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างท่ัวถึง  
และมีประสิทธิภาพ  
 4. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู   
 5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน   
 6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซื่อสัตย์สุจริต  
 7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดําเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง   
 
 
  



๑๓ 

 

งานบุคลากร 
 ๑ วางแผน (Plan) 
  1.๑ กําหนดระเบียบ แนวนโยบายการทํางนของงานตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในงาน 
บุคลากร ใหสอดคลองกับนโยบายของโรงเรียน 
  1.๒ แจงภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชา เกณฑการ
ประเมินผลงาน ฯลฯ แกขาราชการครูและบุคลากทางการศึกษในโรงเรียนกอนมีการมอบหมายหนาท่ีใหปฏิบัติงาน 
 ๒ ปฏิบัติงาน (Do) 
  ๒.๑ วางแผน จัดสรร อัตรากําลัง กําหนดตําแหนง แตงต้ังและการออกจากราชการ 
  ๒.๒ การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๒.๓ การเส่ือนขั้นเงินเดือน 
  ๒.๔ ดําเนินการทางวินัย 
  ๒.๕ ส่ังพักราชการ 
  ๒.๖ การออกจากราชการ 
  ๒.๗ จัดทําระบบและการจัดทําทะเบียนประวัติ 
  ๒.๘ งานขอเครื่องราชอิสริยาภรณ 
  ๒.๙ การขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
  ๒.๑๐ สงเสริมและการยกยองเชิดชูเกียรติ 
  ๒.๑๑ สงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 
 ๓ การกํากับ ติดตาม นิเทศ ตรวจสอบ (Check) 
  ๓.๑ ดูแลตรวจสอบขอมูลงานบุคลากรใหมีประสิทธิภาพ 
  ๓.๒ ติดตาม ประสานงานและสรุปผลการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในโรงเรียนใหครบถวน  
 สมบูรณ 
 ๔ ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
เป้าหมาย (Goals) ปีการศึกษา 2567 
 1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ  
 2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ               
วิชาชีพครู  
 3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างท่ัวถึง  
และมีประสิทธิภาพ  
 4. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู   
 5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน  
 6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซื่อสัตย์สุจริต   
 7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดําเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง  



๑๔ 

 

 
วางแผนอัตรากําลัง/การกําหนดตําแหน่ง  
มีหน้าที่  
 1. จัดทําแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจําปีและปฏิทินปฏิบัติงาน   
 2. จัดทําแผนงานอัตรากําลังครู / การกําหนดตําแหน่งและความต้องการครูในสาขาท่ีโรงเรียน                          
มีความต้องการ   
 3. จัดทํารายงานอัตรากําลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด  
 
การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง   
มีหน้าที่  
 1. วางแผนดําเนินการสรรหาและเลือกสรรและกําหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน   
 2. กําหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลท่ีรับสมัคร   
 3. จัดทําประกาศรับสมัคร   
 4. รับสมัคร   
 5. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร   
 6. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับการประเมิน   
 7. แต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร   
 8. สอบคัดเลือก   
 9. ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร   
 10. การเรียกผู้ท่ีผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว   
 11. จัดทํารายต่อหน่วยงานต้นสังกัด  
 
  



๑๕ 

 

การพัฒนาบุคลากร  
มีหน้าที่  
 1. จัดทําแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจําปี   
 2. สํารวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน   
 3. จัดทําแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน   
 4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนา   
 5. จัดทําแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน   
 6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อํานวยการ   
 7. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  
 
การเลื่อนขั้นเงินเดือน   
 1. จัดทําแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจําปี    
 2. นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน   
 3. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนประจําปี   
 4. จัดทําบัญชีผู้ท่ีได้รับการพิจารณาเล่ือนขั้นประจําปีโดยยึดหลักความโปรงใส คุณธรรมจริยธรรม  
และการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ   
 5. แต่งต้ังผู้ท่ีได้รับการเล่ือนขั้นเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด  
 
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์   
มีหน้าที่  
 โรงเรียน  มีหน้าที่  
 1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์   
 2. สํารวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร   
 3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน  
 4. จัดทําแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน โรงเรียน  
 
วินัยและการรักษาวินัย   
 1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน   
 2. จัดทําแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการทําผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน  
  
 
  



๑๖ 

 

 
สวัสดิการครู   
มีหน้าที่  
 1.วางแผนดําเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน  
 2. มอบของขวัญเป็นกําลังใจในวันสําคัญต่าง ๆ วันเกิด แสดงความยินดีท่ีผ่านการประเมินครู                     
ชํานาญการพิเศษ ของครูและบุคลากรในโรงเรียน  
 3. ซื้อของเย่ียมไข้เมื่อเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล  
 
สํามะโนนักเรียน/รับนักเรียน  
มีหน้าที่  
 1. วางแผนในการจัดทําสํามะโนนักเรียน   
 2. สํามะโนนักเรียนในเขตหมู่บ้านต่างๆ ซึ่งเป็นเขตบริการของโรงเรียน   
 3. จัดทําเอกสารการรับสมัครนักเรียน เด็กเล็ก ช้ันอนุบาล 1 ประถมศึกษาปีท่ี 1-6  
 4. เปิดรับสมัครนักเรียน เด็กเล็ก ช้ันอนุบาล 1 ประถมศึกษาปีท่ี 1-6  
 5. จัดทําแฟ้มนักเรียน เด็กเล็ก ช้ันอนุบาล 1 ประถมศึกษาปีท่ี 1-6  
 6. สรุปการจัดทําสํามะโนนักเรียนรายงานหน่วยงานต้นสังกัด  
 
การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู  
1. การลา การลาแบ่งออกเป็น 9 ประเภท คือ  
1.การลาป่วย   
2.การลาคลอดบุตร   
3.การลากิจส่วนตัว   
4.การลาพักผ่อน   
5.การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์   
6.การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล   
7.การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย   
8.การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ   
9. การลาติดตามคู่สมรส  
  



๑๗ 

 

 การลาป่วย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา  
ตามลําดับ จนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลาเว้นแต่ในกรณีจําเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา ในวันแรก  
ท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได้  ในกรณีท่ีข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้จะให้ผู้อื่น  
ลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงช่ือได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว การลาป่วยต้ังแต่ 30 วันขึ้นไป  ต้องมี 
 ใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ท่ีได้ขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับ  
ใบลาด้วย ในกรณีจําเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอํานาจอนุญาตจะส่ังให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอํานาจ  
อนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มี 
 อํานาจ อนุญาตเห็นสมควร จะส่ังให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา หรือส่ังให้ผู้ลาไปรับ                
การตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้  
การลาคลอดบุตร ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ ผู้บังคับบัญชา 
 ตามลําดับ จนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้ จะให้ผู้อื่นลาแทน  
ก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงช่ือได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตร โดยได้รับ เงินเดือน 
ครั้งหนึ่งได้ การลาคลอดบุตรจะลาในวันท่ีคลอดก่อนหรือหลังวันท่ีคลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อ รวมวันลาแล้ว ต้อง 
ไม่เกิน 90 วัน  
 การลากิจส่วนตัว ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา  
ตามลําดับ จนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจําเป็น ไม่  
สามารถรอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจําเป็นไว้แล้ว หยุดราชการ ไปก่อนก็                 
ได้ แต่จะต้องช้ีแจงเหตุผลให้ผู้มีอํานาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไม่อาจเสนอหรือจัดส่ง ใบลา 
ก่อนตามวรรคหนึ่งได้ ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาพร้อมท้ังเหตุผลความจําเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้ 
มีอํานาจอนุญาต ทันทีในวันแรก ท่ีมาปฏิบัติราชการ ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัว โดยได้รับเงินเดือนปีละไม่ 
เกิน 45 วันทําการ ข้าราชการท่ีลาคลอดบุตรตามข้อ 18 แล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตรให้มี  
สิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันทําการ โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา  
 การลาพักผ่อน ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจําปีในปีหนึ่งได้ 10 วันทําการ เว้นแต่ข้าราชการ 
 ดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจําปีในปีท่ีได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน  
 1. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว  
แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก  
 2. ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพื่อดํารงตําแหน่งทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง แล้ว ต่อมาได้รับ 
 บรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ  
 3. ผู้ซึ่งถูกส่ังให้ออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่าด้วย  
การรับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมา ได้รับบรรจุ  
ข้ารับราชการอีกถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจําปีหรือลาพักผ่อนประจําปี แล้วแต่ไม่ครบ 10  
วันทําการ ให้สะสมวันท่ียังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากบัปีต่อ ๆไปได้ แต่วันลาพักผ่อน สะสมรวมกับวันลา พักผ่อน 
ในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วันทําการ สําหรับผู้ท่ีได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี ให้มีสิทธิ 
นําวันลาพักผ่อนสะสม รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันทําการ  
 การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทใน  



๑๘ 

 

พระพุทธศาสนา หรือข้าราชการท่ีนับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ  
ประเทศซาอุดีอาระเบียให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจพิจารณาหรือ  
อนุญาตก่อนวนัอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไมน่้อยกว่า 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจ 
เสนอหรือจัดส่งใบลา ก่อนตามวรรคหนึ่งให้ช้ีแจงเหตุผลความ จําเป็นประกอบการลา และให้อยู่ในดุลพินิจของ 
ผู้มีอํานาจท่ีจะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ ข้าราชการท่ีได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลา  
อุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป ประกอบพิธีฮัจย์แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธี  
ฮัจย์ภายใน 10 วัน นับแต่วันเริ่มลา และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันท่ี 
ลาสิกขา หรือ วันท่ีเดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์  
 การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ข้าราชการท่ีได้รับหมายเรียกเข้า รับการตรวจ 
 เลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ช่ัวโมง ส่วน ข้าราชการท่ี 
 ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ช่ัวโมง นับแต่ เวลารับ 
 หมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไปเข้า รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาใน หมายเรียกนั้น 
 โดยไม่ต้องรอรับคําส่ัง อนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลําดับจนถึง หัวหน้าส่วนราชการ  
หรือหัวหน้า ส่วนราชการขึ้นตรง  
 การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรม                
ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึง  
ปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตสําหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน หรือ 
ปฏิบัติการวิจัยในประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาตามลําดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วน  
ราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาต เว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัด  
กรุงเทพมหานคร สําหรับหัวหน้า ส่วนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการ 
ขึ้นตรงและ ข้าราชการ ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ส่วนปลัด 
กรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เพื่อพิจารณาอนุญาต  
 การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานใน  
องค์การระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา ต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพื่อ  
พิจารณา โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ ท่ีกําหนด  
 การลาติดตามคู่สมรส ข้าราชการซึ่งประสงค์ติดตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ ผู้บังคับบัญชา 
 ตามลําดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่ 
 เกิน สองปีและในกรณีจําเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินส่ีปี ถ้าเกินส่ีปี ให้ลาออก 
 จากราชการสําหรับปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง และข้าราชการ ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอ 
 หรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้า สังกัด ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการ 
 กรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณา อนุญาต  
  



๑๙ 

 

วินัยและการดําเนินการทางวินัย  
  
วินัย : การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนทีพ่ึงประสงค์  
วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา : ข้อบัญญัติที่กําหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อปฏิบัติตาม หมวด 6  
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข เพิ่มเติมฉบับที่  
2 พ.ศ. 2551  
  
โทษทางวินัย มี 5 สถาน คือ   
 วินัยไม่ร้ายแรง มีดังนี้  
  1. ภาคทัณฑ์   
  2. ตัดเงินเดือน  
  3. ลดขั้นเงินเดือน   
 วินัยร้ายแรง มีดังนี้  
  4. ปลดออก   
  5. ไล่ออก  
 การว่ากล่าวตักเตือนหรือการทําทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีท่ีเป็นความผิด เล็กน้อย  
และมีเหตุอันควรงดโทษ การว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องทําเป็นหนังสือ แต่การทําทัณฑ์บนต้องทําเป็นหนังสือ  
(มาตรา 100 วรรคสอง)  
 โทษภาคทัณฑ์ ใช้ลงโทษในกรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน โทษภาคทัณฑ์ไม่ 
 ต้องห้ามการเล่ือนขั้น เงินเดือน  
 โทษตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน ใช้ลงโทษในความผิดท่ีไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่ 
 กรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อย  
 โทษปลดออกและไล่ออก ใช้ลงโทษในกรณีท่ีเป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น  
การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง ห้ามลดโทษตํ่ากว่าปลดออก ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบําเหน็จบํานาญ 
เสมือนลาออก การส่ังให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย  
 
วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่  
 1. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข ตามรัฐธรรมนูญ 
แห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ  
 2. ไม่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และเท่ียงธรรม ต้องมีความวิริยะ  
อุตสาหะขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและ 
จรรยาบรรณวิชาชีพ  
 3. อาศัยหรือยอมให้ผู้อื่นอาศัยอํานาจและหน้าท่ีราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง หรือ ทางอ้อมหา 
ประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อื่น  
 



๒๐ 

 

 4. ไม่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน่วยงาน  
การศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้ เกิดความเสียหายแก่ 
ราชการ  
 5. ไม่ปฏิบัติตามคําส่ังของผู้บังคับบัญชาซึ่งส่ังในหน้าท่ีราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบ ของ 
ทางราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามคําส่ังนั้นจะทําให้เสียหายแก่ราชการ หรือจะ เป็นการไม่รักษา 
ประโยชน์ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน 7 วัน เพื่อให้ผู้บังคับ บัญชาทบทวนคําส่ังก็ได้  
และเมื่อเสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ ปฏิบัติ ตามคําส่ังเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 
ต้องปฏิบัติตาม  
 6. ไม่ตรงต่อเวลา ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละท้ิงหรือทอดท้ิงหน้าท่ี ราชการ 
 โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  
 7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่ผู้เรียนชุมชน สังคม ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความ สามัคคี  
ไม่ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือ ให้ความสะดวก ให้ความ 
เป็นธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ  
 8. กล่ันแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง  
 9. กระทําการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทําการหาประโยชน์อันอาจทําให้เส่ือมเสียความเท่ียงธรรม หรือ  
เส่ือมเสียเกียรติศักดิ์ในตําแหน่งหน้าท่ีราชการของตน  
 10. เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือดํารงตําแหน่งอื่นใดท่ีมีลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้น ใน 
 ห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท  
 11. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าท่ี และในการปฏิบัติการอื่นท่ีเกี่ยวข้อง กับ  
ประชาชนอาศัยอํานาจและหน้าท่ีราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล กลุ่มบุคคล 
หรือพรรคการเมืองใด  
 12. กระทําการอันใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัว  
 13. เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกนัมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระทํา ผิด 
วินัย หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติ หน้าท่ี
ดังกล่าวโดยไม่สุจริต  
 
วินัยร้ายแรง ได้แก่   
 1. ทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ  
 2. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติครม.  
หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ ของทางราชการอัน  
เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง  
 3. ขัดคําส่ังหรือหลีกเล่ียงไม่ปฏิบัติตามคําส่ังของผู้บังคับบัญชาซึ่งส่ังในหน้าท่ีราชการ โดยชอบด้วย 
กฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง  
 4. ละท้ิงหน้าท่ีหรือทอดท้ิงหน้าท่ีราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการ  
อย่างร้ายแรง  



๒๑ 

 

 5. ละท้ิงหน้าท่ีราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  
 6. กล่ันแกล้ง ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี่ หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการ อย่าง 
ร้ายแรง  
 7. กล่ันแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รับ ความ 
 เสียหายอย่างร้ายแรง  
 8. กระทําการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทําการหาประโยชน์อันอาจทําให้เส่ือมเสียความเท่ียงธรรม หรือ  
เส่ือมเสียเกียรติศักดิ์ในตําแหน่งหน้าท่ีราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับ แต่งต้ังให้ดํารง  
ตําแหน่งหรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระทําอันมีลักษณะ เป็นการให้หรือได้มาซึ่ง 
ทรัพย์สินหรือสิทธิประโยชน์อื่นเพื่อให้ตนเองหรือ ผู้อื่นได้รับการบรรจุและแต่งต้ังโดยมิชอบ  
 9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบหรือนําเอาผลงานทาง วิชาการของ 
 ผู้อื่น หรือจ้างวาน ใช้ผู้อื่นทําผลงานทางวิชาการเพื่อไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุง การกําหนดตําแหน่ง การ 
 เล่ือนตําแหน่ง การเล่ือนวิทยฐานะ หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับท่ีสูงขึ้น  
 10. ร่วมดําเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อื่นโดยมิชอบ หรือรับจัดทําผลงานทาง วิชาการ  
ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพื่อให้ผู้อื่นนําผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงการกําหนด ตําแหน่งเล่ือน 
ตําแหน่ง เล่ือนวิทยฐานะ หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับท่ีสูงขึ้น  
 11. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการดําเนินการใด ๆ อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขาย เสียง 
 ในการเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาท้องถิ่น ผู้บริหารท้องถิ่น หรือการเลือกต้ังอื่นท่ีมีลักษณะเป็นการ 
 ส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตย รวมทั้งการส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผู้อื่นกระทําการใน 
 ลักษณะเดียวกัน  
 12. กระทําความผิดอาญาจนได้รับโทษจําคุก หรือโทษท่ีหนักกว่าจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุด ให้  
จําคุกหรือให้รับโทษท่ีหนักกว่าจําคุก เว้นแต่เป็นโทษสําหรับความผิดท่ีได้กระทําโดยประมาท หรือลหุโทษ  
หรือกระทําการอื่นใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัวอย่างร้ายแรง  
 13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อื่นเสพยาเสพติด   
 14. เล่นการพนันเป็นอาจิณ  
 15. กระทําการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบของตน 
หรือไม่  
 
  



๒๒ 

 

การดําเนินการทางวินัย  
 การดําเนินการทางวินัย กระบวนการและขั้นตอนการดําเนินการในการออกคําส่ังลงโทษ ซึ่งเป็น  
ขั้นตอนท่ีมีลําดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่ การตั้งเรื่องกล่าวหา การสืบสวนสอบสวน การพิจารณา 
ความผิดและกําหนดโทษและการส่ังลงโทษ รวมทั้งการดําเนินการต่าง ๆ ในระหว่างการสอบสวนพจิารณา เช่น  
การสั่งพัก การสั่งให้ออกไว้ก่อน เพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา  
 

หลักการดําเนินการทางวินัย  

 1. กรณีท่ีผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระทําผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐาน ในเบ้ืองต้นอยู่ 
 แล้วผู้บังคับบัญชาก็สามารถดําเนินการทางวินัยได้ทันที  
 2. กรณีท่ีมีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากคํา ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือช่ือและวัน เดือน ปี พร้อม 
 รวบรวมพยานหลักฐานอื่นๆ ประกอบการพิจารณาแล้วดําเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยต้ังกรรมการ 
 สืบสวนหรือส่ังให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูล ก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป  
 3. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนงัสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบ้ืองต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลก็ส่ัง  
ยุติเรื่องถ้าเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลงลายมือช่ือและท่ีอยู่ของ ผู้ 
ร้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานท่ีแน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตร สนเท่ห์ มติครม.ห้ามมิให้รับฟัง เพราะ 
จะทําให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าท่ี  
 
ขั้นตอนการดําเนินการทางวินัย  
 1. การต้ังเรื่องกล่าวหาเป็นการต้ังเรื่องดําเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏ กรณีมีมูลท่ีควร 
กล่าวหาว่า กระทําผิดวินัยมาตรา 98 กําหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน เพื่อดําเนินการ  
สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ต้ังเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของ ผู้ถูก กล่าวหา 
ความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นคือ ผู้อํานวยการสถานศึกษาสามารถแต่งต้ัง กรรมการสอบสวน 
ข้าราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอํานาจบรรจุ และ แต่งต้ังตามมาตรา 53  
เป็นผู้มีอํานาจบรรจุและแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน  
 2. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา 98 กําหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป  
พยานหลักฐาน ท่ีสนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าท่ีมีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุช่ือพยานก็ได้เพื่อให้ ผู้ 
ถูกกล่าวหามีโอกาสช้ีแจงและนําสืบแก้ข้อกล่าวหา  
 3. การสอบสวน คือ  
การรวบรวมพยานหลักฐานและการดําเนินการท้ังหลายอื่นเพื่อจะทราบข้อเท็จจริง และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือ 
 พิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องท่ีกล่าวหาเพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรม และ เพื่อพิจารณาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระทําผิด 
 วินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีท่ีเป็นความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้งตามท่ีกําหนดในกฎ   
ก.ค.ศ.จะดําเนินการ ทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้  
 
 



๒๓ 

 

ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่กําหนดในกฎ ก.ค.ศ.  
ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. 2549   
 ก. การกระทําผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงท่ีเป็นกรณีความผิดท่ีปรากฏอย่างชัดแจ้ง ได้แก่  
  (1) กระทําความผิดอาญาจนต้องคําพิพากษาถึงท่ีสุดว่าผู้นั้นกระทําผิดและผู้บังคับ บัญชาเห็นว่า  
ข้อเท็จจริงตามคําพิพากษาประจักษ์ชัด  
  (2) กระทําผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือ ให้ถ้อยคํารับ 
สารภาพต่อผู้มีหน้าท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคํา เป็นหนังสือ   
 ข. การกระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรงท่ีเป็นกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง ได้แก่  
  (1) กระทําความผิดอาญาจนได้รับโทษจําคุกหรือโทษท่ีหนักกว่าจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดให้ 
จําคุกหรือลงโทษท่ีหนักกว่าจําคุก  
  (2) ละท้ิงหน้าท่ีราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน ผู้บังคับบัญชา สืบสวน
แล้ว เห็นว่าไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตาม ระเบียบ ของทางราชการ  
  (3) กระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา หรือให้ ถ้อยคํา
รับสารภาพต่อผู้มีหน้าท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคําเป็น หนังสือ  
 
การอุทธรณ์  
 มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง การศึกษา  
พ.ศ. 2547 บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์คําส่ังลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี การศึกษา อ.ก.ค.ศ. 
ท่ี ก.ค.ศ. ต้ังแล้วแต่กรณี ภายใน 30 วัน เงื่อนไขในการอุทธรณ์  
 ผู้อุทธรณ์ ต้องเป็นผู้ท่ีถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของคําส่ังลงโทษผู้อุทธรณ์ ต้อง อุทธรณ์เพื่อ
ตนเองเท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได้ ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคําส่ังลงโทษต้อง
ทําเป็นหนังสือ  
 การอุธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง การอุทธรณ์คําส่ังโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนท่ี 
 ผู้บังคับบัญชาส่ังด้วยอํานาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.ส่วนราชการ  
เว้นแต่ การส่ังลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.  
 การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง การอุทธรณ์คําส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้องอุทธรณ์ 
 ต่อก.ค.ศ.ท้ังนี้การร้องทุกข์คําส่ังให้ออก จากราชการหรือคําส่ังพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อนก็ต้อง  
ร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน  
  



๒๔ 

 

การร้องทุกข์   
 หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากคําส่ังของฝ่ายปกครอง หรือคับข้องใจจาก 
 การกระทําของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนคําส่ังหรือ ทบทวนการกระทํา 
 ของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา  
 มาตรา122 และมาตรา123 แห่งพระราชบัญญติัระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา  
พ.ศ.2547บัญญัติให้ผู้ถูกส่ังให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. และผู้ซึ่งตน เห็นว่าตนไมไ่ด้รับความ 
เป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระทําของผู้บังคับบัญชา หรือ กรณีถูกต้ังกรรมการสอบสวนมี 
สิทธิร้องทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาอ.ก.ค.ศ.ท่ีก.ค.ศ.ต้ังหรือก.ค. ศ.แล้วแต่กรณีภายใน30วัน ผู้มีสิทธิ 
ร้องทุกข์ ได้แก่ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา   
เหตุท่ีจะร้องทุกข์  
(1) ถูกส่ังให้ออกจากราชการ   
(2) ถูกส่ังพักราชการ   
(3) ถูกส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน   
(4) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระทําของผู้บังคับบัญชา   
(5) ถูกต้ังกรรมการสอบสวน  
 
การเลื่อนขั้นเงินเดือน  
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รับการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่  
ในเกณฑ์ ดังนี้  
 1. ในครึ่งปีท่ีแล้วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ 
 จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ท่ีสมควรได้เล่ือนขั้นเงินเดือน  
 2. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาจนถึงวันออกคําส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยท่ีหนักกว่าโทษ  
ภาคทัณฑ์ หรือถูกลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดท่ีเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หรือ ความผิด ท่ี 
ทําให้เส่ือมเสียเกียรติศักดิ์ของตําแหน่งหน้าท่ีราชการของตน ซึ่งไม่ใช่ความผิดท่ีได้กระทํา โดยประมาทหรือ 
ความผิดลหุโทษ  
 3. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ถูกส่ังพักราชการเกินกว่าสองเดือน  
 4. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  
 5. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าส่ีเดือ  
 6. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ ต่างประเทศต้อง 
ได้ปฏิบัติหน้าท่ีราชการในครึ่งปีท่ีแล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าส่ีเดือน  
 7. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ลาหรือมาทํางานสายเกินจํานวนครั้งท่ีหัวหน้าส่วนราชการกําหนด  
 8. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน แต่ไม่รวมวันลา  
ดังต่อไปนี้  
  1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์   
  2) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน  
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  3) ลาป่วยซึ่งจําเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่วา่คราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน ไม่เกินหก
สิบวันทําการ  
  4) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าท่ีหรือในขณะเดินทางไป หรือ
กลับ จากการปฏิบัติราชการตามหน้าท่ี  
  5) ลาพักผ่อน   
  6) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  
  7) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ  
 
 การฝึกอบรม หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ความชํานาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน หรือ 
 การวิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การดําเนินงานตาม โครงการ 
 แลกเปล่ียนกับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ท้ังนี้โดย มิได้มี 
 วัตถุประสงค์เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึง การ 
 ฝึกฝนภาษาและการรับคําแนะนําก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานท่ีเป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อ จากการ 
 ฝึกอบรมนั้นด้วย  
 การดูงาน หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ และการ  
แลกเปล่ียนความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไมเ่กิน 15 วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการดูงาน  
ในต่างประเทศ หากมีระยะเวลาเกินกําหนดให้ดําเนินการเป็นการฝึกอบรม)  
 การลาศึกษาต่อ หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของ  
สถาบัน การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ.รับรองและ  
หมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการได้รับคําแนะนําก่อนเข้าศึกษาและการฝึกอบรม หรือการดูงานท่ี  
เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษา หรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย   
  
การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ (มาตรา 107 พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ 
ครูฯ)  
 1) ตาย   
 2) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบําเหน็จบํานาญข้าราชการ   
 3) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก   
 4) ถูกส่ังให้ออก   
 5) ถูกส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออก  
 6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งอื่นท่ีไม่ต้องมี  
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  
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การลาออกจากราชการ  
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการ ให้ยื่นหนังสือลาออกต่อ 
ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอํานาจตาม มาตรา 53เป็นผู้พิจารณาอนุญาต กรณีผู้มีอํานาจตาม มาตรา 53 พิจารณา
เห็นว่าจําเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการจะยับย้ังการอนุญาต ให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันขอ
ลาออกก็ได้ แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอ ลาออกทราบ เมื่อครบกําหนดเวลาท่ียับย้ังแล้วให้การ
ลาออกมีผลต้ังแต่วันถัดจากวันครบกําหนดเวลาท่ียับย้ัง ถ้าผู้มีอํานาจตามมาตรา 53 ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับย้ัง
การอนุญาตให้ลาออก ให้การลาออก มีผลต้ังแต่วันขอลาออก  
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อดํารงตําแหน่ง ทาง 
การเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชา และให้การลาออกมีผลนับต้ังแต่วันท่ีผู้
นั้นขอลาออก   
 ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548  
ข้อ 3 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน  
กรณีผู้มีอํานาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจําเป็นพิเศษ จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวนั
ขอลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อย กว่า 30 วัน ก็ได้ หนังสือขอลาออกที่ยื่น
ล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรจากผู้มีอํานาจอนุญาต หรือท่ี
มิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบกําหนด 30 วัน นับ แต่วันยื่นเป็นวันขอลาออก  
ข้อ 5 ผู้มีอํานาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะส่ังอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือจะส่ัง ยับย้ังการ
อนุญาตให้ลาออกให้ดําเนินการ ดังนี้  
  (1) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีคําส่ังอนุญาตให้ลาออก  
เป็นลาย ลักษณ์อักษรให้เสร็จส้ินก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคําส่ังดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวัน  
ขอลาออกด้วย  
  (2) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจําเป็นเพื่อประโยชน์แก่  
ราชการ ให้มีคําส่ังยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จส้ินก่อนวันขอลาออกแล้ว 
แจ้งคําส่ัง ดังกล่าวพร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ท้ังนี้การยับยั้งการอนุญาต 
ให้ลาออกให้ส่ัง ยับย้ังไว้ได้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน และส่ังยับย้ังได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้ เมื่อ 
ครบกําหนดเวลาท่ียับย้ังแล้วให้การลาออกมีผลต้ังแต่วัน ถัดจากวันครบกําหนดเวลาท่ียับย้ัง  
ข้อ 6 กรณีท่ีผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอํานาจ อนุญาตมิได้  
มีคําส่ังอนุญาตให้ลาออกและมิได้มีคําส่ังยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเนื่องจากครบ
กําหนดเวลายับย้ังการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอํานาจอนุญาตมีหนังสือแจ้ง วันออกจากราชการให้ผู้ขอ ลาออก 
ทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องทราบด้วย  
ข้อ 7 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพื่อดํารงตําแหน่งทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกต้ัง 
ให้ยื่นต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันท่ีขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าว เสนอ หนังสือขอลาออกนั้น 
ต่อผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือขึ้นไปตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตการลาออก โดยเร็วเมื่อผู้มีอํานาจอนุญาต 
ได้รับหนังสือขอลาออกแล้วให้มีคําส่ังอนุญาตออกจากราชการได้ต้ังแต่ วันท่ีขอลาออก  
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5. ครูอัตราจ้าง  
 กรณีครูอัตราจ้างท่ีจ้างด้วยเงินงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าท่ีครู เช่น ปฏิบัติหน้าท่ีครูผู้ช่วย ครูพี่เล้ียง หรือ
ปฏิบัติหน้าท่ีครูท่ีเรียกช่ือย่างอื่นให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้าง ประจําของส่วน ราชการ             
พ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติท่ีใช้เพื่อการนั้น 
 
    มาตรฐานการปฏิบัติ  งานสารบรรณ 
วิธีการปฏิบัติงาน 
 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
๑.วางแผน จัดสรร อัตรากําลัง กําหนด
ตําแหนง 
แตงต้ังและการออกจากราชการ 

๑. การวิเคราะห และวางแผนอัตรากําลังคน และประเมินสภาพ
ความตองการกําลังคนกับภารกิจของโรงเรียนทางการศึกษา 
๒. จัดทําภาระงาน สําหรับขาราชการครูและบุคลากร 
๓. ดําเนินการสรรหา เพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการครูและบุลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษา 
๔.ดําเนินการจางลูกจางประจําและลูกจางช่ัวคราวของ 
สถานศึกษา 

๒. การยายขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

๑. เสนอคํารองขอยายไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๒.บรรจุแตงต้ังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีรับยายมา
จากสถานศึกษาอื่นในเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือเขตพื้นท่ีการศึกษาอื่น 
๓. รายงานการบรรจุแตงต้ังและขอมูลประวัติสวนตัวไปยังสํานักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อจัดทะเบียนประวัติ 

๓. การเล่ือนขั้นเงินเดือน ๑. พิมพคําส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือน 
๒. สงคําขอปรับปรุงกําหนดตําแหนง/เพื่อเล่ือนวิทยฐานะทาง
การศึกษา 
๓. รายงานผลการดําเนินการไปยังสํานักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษา 

๔. ดําเนินการทางวินัย ๑. รายงานการดําเนินงานทางวินัย 
2.รายงานการดําเนินงานทางวนิัยไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา นครราชสีมา เขต 6 
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มาตรฐานการปฏิบัติ  งานสารบรรณ (ต่อ) 
วิธีการปฏิบัติงาน 
 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
๕. ส่ังพักราชการ ๑. รายงานการส่ังพักราชการหรือการใหออกจากราชการไวกอนไปยัง

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๒. รายงานการส่ังใหออกจากราชการไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษานครราชสีมา เขต 6 
๓. รายงานผลการส่ัง ใหออกจากราชการไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 
๔. จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบเสนอ ตอผูอํานวยการ
โรงเรียนทุกภาคเรียน 
๕. ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีปฏิบัติงานเสนอตอผู
อํานวยการโรงเรียนทุกภาคเรียน 

๖.การออกจากราชการ ๑. รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีพื้นท่ี 
การศึกษา 
๒. รายงานการส่ัง ใหออกจากราชการไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ี 
ทางการศึกษา 

๗. จัดทําระบบและการจัดทํา
ทะเบียนประวัติ 

๑. จัดทําทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒.เปล่ียนแปลงและบันทึกขอมูลลงในทะเบียนประวัติ 
๓.การแกไขวันเดือนปเกิดของขาราชการครุและบุคลากรทางการ 
ศึกษา และลูกจาง ตามแนวทางการปฏิบัติ 
๔.นําเสนอไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๕. ดําเนินการแกไขในทะเบียนประวัติในโปรแกรม 

๘.งานขอเครื่องราชอิสริยาภรณ ๑.ตรวจสอบผูมีคุณสมบัติครบถวน สมควรไดรับการเสนอขอ 
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
๒.ดําเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
และเหรียญจักรพรรดิมาลาแกขาราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษา 
๓. จัดทําทะเบียนผูใดรับเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิ
มาลาเครื่องราชอิสริยาภรณดิเรกคุณาภรณและผูคืน 
เรื่องราชการอิสริยาภรณ 
๔. สํารวจและจัดทําเรื่องขอเครื่องราชอิสริยาภรณแกครูป ละครั้ง 

 
  



๒๙ 

 

มาตรฐานการปฏิบัติ  งานสารบรรณ (ต่อ) 
วิธีการปฏิบัติงาน 
 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
๙.การขอบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ ๑. ผูขอมีบัตรกรอกรายละเอียดขอมูลสวนบุคคลตาง ๆ โดยมี 

หลักฐานเอกสารท่ีเกี่ยวของ 
๒. ตรวจสอบเอกสารความถูกตอง 
๓.นําเสนอผูมีอํานาจลงนามในบัตรประจําตัว โดยผานผูบังคับ
บัญชาตามลําดับ โดยคุมทะเบียนประวัติไว 
๔. ทําหนังสือสงเรื่องขอมีบัตรประจําตัวถึงสํานักเขต 
พื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา นครราชสีมาเขต 6 

๑๐. สงเสริมและการยกยองเชิดชูเกียรติ ๑.เผยแพรประชาสัมพันธการยกยองเชิดชูเกียรติใหแก 
ขาราชการครูทุกทาน 
๒. ดําเนินการรวบรวมและตรวจสอบความถูกตองขอมูลของ              
ขาราชการครูท่ีนําสงเรื่อง 
๓.จัดทําหนังสือสงสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
นครราชสีมา เขต 6 

๑๑.สงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณ 

๑. จัดทําแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาทีไดรับการบรรจุใหม 
๒. จัดทําทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจางประจํา ลูกจางช่ัวคราว ใหถูกตองเปนปจจุบันและจัดเก็บ 
อยางมีระบบ 
๓. สํารวจ แกไข วัน เดือน ป เกิดของขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ใหถูกตองเปนปจจุบัน 
๔.จัดทําหนังสือการขอบัตรใหแกขาราชการครูและลูกจางประจํา
ทุกคน 
๕. ออกหนังสือรับรองของบุคคล ค้ำประกันของบุคคลแกทุกคน 
๖. ออกหนังสือเกี่ยวกับการอนุญาตเดินทางไปตางประเทศลา
อุปสมบท ขอพระราชทานเพลิงศพ ลาศึกษาตอ ใหแกทุกคนท่ีขอ 
โดยยึดหลักตามระเบียบราชการ 
๗.วางแผนดําเนินการคัดเลือกสรรหาครูดีเดน ลูกจางดีเดน 
ประเภทสาขาวิซาตางๆอยางเปนระบบทุกป 
๘.เผยแพรประชาสัมพันธสาระสําคัญตางๆ 

 
  



๓๐ 

 

มาตรฐานการปฏิบัติ  งานสารบรรณ (ต่อ) 
วิธีการปฏิบัติงาน 
 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
 ๙. กํากับดูแลการปฏิบัติตามมาตรฐานและจรรยาบรรณครูทุกภาคเรียน 

๑๐. ประสานสิทธิหนาท่ีของสมาชิกคุรุสภาใหแกทุกคน 
๑๑. วางแผนจัดทํา รวบรวมเกณฑประเมินสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล การปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา อยางนอยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
๑๒. เสนอและสรุปขอมูลใบลากิจ ลาปวย ลาคลอด 
ของขาราชการครู ลูกจางประจํา ลูกจางช่ัวคราว 

๑๒. งานอื่นๆท่ีไดรับมอบหมาย ๑. จัดทําเอกสารแบบฟอรมตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในฝายบริหาร
บุคคล ไวบริการอยางเพียงพอ 
๒. ประชาสัมพันธขาวสาร ขาราชครูบุคลากรของโรงเรียน เชน 
ระเบียบขอบังคับ 

 
  



๓๑ 

 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
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